ZARZADZENIE NR 190/2017
BURMISTRZA 1ZBICY KUJAWSKIEJ
z dnia 29 maja 2017 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej
Na podstawie art. 104*> § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy

(Dz. U. 2016, poz. 1827 z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej,
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatow.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 151/2016 Burmistrza Izbicy Kujawskiej

z dnia 6 grudnia 2016 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego

w Izbicy Kujawskie;j.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia zapoznania

z nim wszystkich pracownikéw.
e
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Zatacznik do zarzadzenia nr 190/2017

Burmistrza Izbicy Kujawskiej z dnia 29 maja 2017 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W I1ZBICY KUJAWSKIE)
I. PRZEPISY WSTEPNE

§ 1. Regulamin ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw.

§ 2. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu sie z regulaminem:
sktada o$wiadczenie o zapoznaniu sig z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date,
ktére zostajg dotgczone do akt osobowych.

§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy z zakresu prawa pracy, nalezy przez to rozumieé
Urzad Miejski w Izbicy Kujawskiej reprezentowany przez Burmistrza Izbicy Kujawskiej.

Il. ORGANIZACJA URZEDU | PORZADEK W PROCESIE PRACY
§ 5. Urzgedem zarzadza Burmistrz, ktéry reprezentuje Urzad na zewnatrz.
§ 6.1. Pracodawcg Burmistrza jest Urzad.
2. Burmistrz przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek i czwartek w godzinach
od 9.00 do godz.14.00.

3. Urzad funkcjonuje na podstawie Regulaminu Organizacyjnego.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy za Urzagd wobec pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw
i kierownikow jednostek organizacyjnych wykonuje Burmistrz.

5. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Miejskiej, a pozostate czynnosci - Zastepca
Burmistrza lub Sekretarz Gminy, z tym ze wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miejska w drodze
uchwaty.

§ 7. Kazdy pracownik Urzedu jest zobowigzany do przestrzegania dyscypliny pracy, w szczegélnoéci
ustalonego czasu pracy, porzadku i Regulaminu Pracy, Kodeksu etyki pracowniczej, oraz przestrzegac
przepiséw i zasad Bhp i Ppoz.



§ 8. Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy,
niedziele i Swigta moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody
burmistrza,, zastgpcy burmistrza lub sekretarza. Poza godzinami pracy na terenie Urzedu moga
przebywac tylko burmistrz, zastgpca burmistrza, sekretarz, skarbnik, robotnicy gospodarczy
i sprzataczki.

§ 9.1. Celem usprawnienia organizacji pracy w Urzedzie oraz bezposéredniej wymiany informacji
burmistrz, zastgpca, sekretarz oraz skarbnik moga zwotywaé w miare potrzeb narady i spotkania
konsultacyjne.

2. Z narady lub spotkania pracownik referatu organizacyjnego sporzadza protokét podpisany przez
zwotujacego spotkanie.

§ 10.1. Urzedowe skrzynki internetowe stuza tylko do korespondencji stuzbowej i moga podlegaé
kontroli.

2. Kazdy pracownik powinien zadba¢, aby wszystkie prywatne i nie zwigzane z pracg e-maile byty
przesytane na prywatne adresy e-mail.

3. Komunikatory internetowe wykorzystywane sg i udostepniane wytacznie do celéw stuzbowych.
Uzywanie ich w celach prywatnych jest zabronione.

4. Zabronione jest réwniez uzywanie prywatnych elektronicznych noénikéw informacji
w stuzbowych komputerach.

§ 11. Prywatne rozmowy telefoniczne w godzinach pracy z telefonéw stuzbowych i prywatnych
telefonéw komérkowych nalezy ograniczyé¢ do niezbednego minimum.

§ 12.1. W ramach wypetniania obowigzkéw stuzbowych, uczestniczenia w szkoleniach, czy naradach
poza miejscowoscig , w ktérej znajduje sie siedziba pracodawcy pracownik moze byé skierowany
w podréz stuzbowsa.

2. Podstawg skierowania na delegacje moze byé:
1) polecenie wyjazdu stuzbowego;
2) oferta szkoleniowa lub zaproszenie na narade czy szkolenie.

3. Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego nalezy zarejestrowaé w rejestrze delegacji
prowadzonym przez osobe prowadzacg sprawy kadrowe.

4. Podstawowym $rodkiem transportu do odbycia podrézy stuzbowej jest publiczny transport
zbiorowy. Pracodawca okresla jego rodzaj i klase. Bilety z podrézy stanowig podstawe
do rozliczenia kosztéw delegacji. Jezeli pracownik nie przedstawi biletu, zobowigzany jest do ztozenia
oswiadczenia o przyczynie jego braku.

5. Miejscowoscig rozpoczecia i zakoriczenia podrdzy stuzbowej jest siedziba pracodawcy.



6. Burmistrz, sekretarz lub upowazniony pracownik moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy
stuzbowej samochodem stuzbowym lub prywatnym pracownika w sytuacji braku faktycznej
mozliwosci dojazdu publicznym transportem zbiorowym.

7. Delegacje podpisujg upowaznieni przez burmistrza pracownicy.

8. Pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ kazdg delegacje starannie wypetniong do pracownika
prowadzacego rejestr delegacji, ktdry po sprawdzeniu odnotowuje ewentualne nadgodziny , a te
ktére podlegaja rozliczeniu przekazuje do referatu ksiegowoéci w celu zwrotu kosztéw.

9. Delegacje nalezy rozliczy¢ w ciggu 14 dni od dnia jej zakoriczenia.
§ 13. Wstep i przebywanie pracownika na terenie zaktadu po spozyciu alkoholu jest zabronione.

§ 14. Zabrania sig pracownikom opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody
przetozonego.

§ 15. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany
rozliczy¢ sie z zaktadem.

§ 16. Wprowadza sig zakaz palenia tytoniu na terenie budynku Urzedu.

lll. POTWIERDZANIE PRZEZ PRACOWNIKOW PRZYBYCIA | OBECNOSCI W PRACY ORAZ
USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 17.1. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.
2. Przed rozpoczgciem pracy pracownik pobiera klucze do pomieszczen biurowych.

3. Przybycie do pracy pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem na liscie obecnoéci znajdujacej
sie w sekretariacie.

4. Liste obecnosci wyktada kazdorazowo przed rozpoczgciem nowego miesigca i odpowiada za jej
prowadzenie pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe, a w razie jego nieobecnoéci inna
Wwyznaczona przez niego osoba z referatu organizacyjnego.

§ 18. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ burmistrza lub sekretarza o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia

2. W razie niestawienia sig do pracy z powoddéw nie dajgcych sie przewidzieé, pracownik jest
zobowiazany niezwfocznie zawiadomi¢ burmistrza lub sekretarza o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnoéci.

3. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie, za posrednictwem innego $rodka tacznosci, albo droga pocztows.

§ 19.1. Spdznienie pracownika jest odnotowane w licie obecnoéci.

2. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ spéznienie sie do pracy.



3. Spdinienie nalezy odpracowaé w tym samym dniu.

§ 20.1. Zatatwianie spraw osobistych w godzinach pracy jest dopuszczalne tylko w przypadku braku
mozliwosci zatatwienia ich poza godzinami pracy.

2. Opuszczenie miejsca pracy w godzinach pracy urzedu mozliwe jest po uzyskaniu zgody burmistrza,
z-cy burmistrza lub sekretarza i odnotowaniu w:

1) W przypadku wyjs¢ stuzbowych- cel, miejsce, godzing wyjécia i godzine powrotu w ksiazce
ewidencji wyjs¢ stuzbowych,

2) W przypadku wyj$¢ w celach prywatnych - godzing wyjicia i godzine powrotu w ksigzce wyjéé
prywatnych.

3. Ksigzka wyjs¢ stuzbowych znajduje sie w sekretariacie a wyj$é prywatnych u sekretarza.
4. Ksigzki wyjs¢, o ktérych mowa w ust. 6 stosuje sie pomocniczo przy ewidencji czasu pracy

5. Pracownik opuszczajagcy stanowisko pracy jest obowigzany kaidorazowo poinformowaé
wspotpracownikéw o miejscu swojego pobytu i godzinie powrotu. Gdy pracownik pracuje sam
W pomieszczeniu obowigzany jest zamiesci¢ odpowiednig informacje na drzwiach o przyczynie
i czasie nieobecnosci na stanowisku pracy .

6. Wychodzac z biura nalezy drzwi zamkna¢ na klucz. Nie wolno klucza pozostawiaé¢ w zamku.

7. W celu wyjscia prywatnego nalezy ztozy¢ wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu
zatatwienia spraw osobistych podajac czas zwolnienia, ilo$¢ godzin, termin odpracowania godzin.

8. Wyjscie prywatne w celach osobistych w godzinach pracy nalezy odpracowaé w terminie podanym
we wniosku o udzielenie zwolnienia , ale nie pézniej niz w nastepnym tygodniu po tygodniu,
w ktérym nastgpito zwolnienie.

9. Udzielenie zgody na wyjscie w godzinach pracy jest mozliwe tylko w sytuacji zapewnienia
zastepstwa przez innego pracownika.

10. Informacje o wyjsciach, o ktérych mowa w ust. 6 i ich odpracowaniu nalezy do korica okresu
rozliczeniowego przekaza¢ osobie ewidencjonujgcej czas pracy.

§ 21.1. Celem usprawnienia organizacji pracy w Urzedzie oraz bezposredniej wymiany informaciji
burmistrz, zastepca, sekretarz oraz skarbnik mogg zwotywaé w miare potrzeb narady i spotkania
konsultacyjne.

2. Z narady lub spotkania pracownik referatu organizacyjnego sporzadza protokét podpisany przez
zwotujacego spotkanie.

IV. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§ 22. Podstawowymi obowigzkami pracownika sg w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,



2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sig w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania,

4) dochowania tajemnicy ustawowo chronione;j,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie sig z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego,
9) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

10) stosowanie sie do poleceri bezposrednich przetozonych i Burmistrza Izbicy Kujawskiej, ktére
dotyczg pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

11) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

12) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,

13) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw p.poz.,
14) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

15) dbanie o dobro zaktadu pracy i jego mienie,

16) przestrzeganie tajemnicy informacji niejawnych i ochrony zbioru danych osobowych,
17) przestrzeganie w zaktadzie zasad wspétzycie spotecznego,

18) dbanie o czystos¢ i porzgdek na stanowisku pracy,

19) nalezyte zabezpieczenie po zakoriczeniu pracy: narzedzi, pieczeci, urzadzeri i pomieszczeri pracy
w szczegdlnosci sprawdzenie czy wytaczone zostaty wszystkie urzadzenia elektryczne, ktére powinny
by¢ wytaczone, zamkniecie okien i drzwi,

20) Przekazania kluczy do pomieszczenia, w ktérym pracuje, osobie sprawujacej nad nimi dozér,
zgodnie z przyjetymi zasadami w zaktadzie.

V. PRAWA PRACOWNIKOW
§ 23. Uprawnienia pracownikéw obejmujg w szczegéblnosci:

1) réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw; dotyczy to
w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.



2) prawo do godziwego wynagrodzenia za prace.
3) prawo do terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace

4) prawo do wypoczynku, ktéry zapewniajg przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od pracy oraz
o urlopach wypoczynkowych.

5) prawo do bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

6) prawo do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

7) prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o jednakowej wartoéci.
VI.CZAS PRACY

§ 24.1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach
wskazanych, jako czas pracy pracownik powinien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywaé na
stanowisku pracy.

2. Czas pracy pracownika wykonujgcego obowiazki stuzbowe poza miejscowoscig, w ktérej znajduje
sig siedziba pracodawcy rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

3. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

§ 25.1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w jednomiesigecznym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy kierowcow nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym obejmujgcym
odpowiednio |, II, Il i IV kwartat kazdego roku kalendarzowego

3. Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadlicibowymi nie moze przekroczy¢ przecietnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne
umowy o prace.

5. Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na ustalenie indywidualnego rozktadu czasu pracy na wniosek
pracownika uzgodniony z bezposrednim przetozonym.

§ 26.1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczeri zwigzanych z praca z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w niedziele i $wieta, w porze nocnej, dni wolne od pracy wynikajace
z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy, w rozliczeniu dobowym i tygodniowym,
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Na zgdanie pracownika udostepnia sie ewidencje czasu pracy.



§ 27.1. Ustala sie nastgpujgce godziny rozpoczecia i koriczenia pracy w tygodniu i jego wymiar
w poszczegolnych dniach tygodnia :

1) Poniedziatek - Pigtek 7:30-15:30 - 8 godzin
2) Pracownicy obstugi — sprzgtaczki pracujag w godzinach od 14.00 — 22.00

3) Robotnicy gospodarczy w godzinachod  7.30 — 15.30
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw takze w soboty, niedziele, $wieta w godzinach od 7:30 do
18:00.

3. Ceremonia $lubna moze sig réwniez odby¢ poza siedzibg Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 28. Godziny rozpoczecia i koriczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu pracy ustala sie indywidualnie.

§ 29. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22:00 do 6:00, za kazdg godzine przepracowana
w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okre$lonej przepisami
0 wynagrodzeniu.

§ 30.1. Soboty, niedziele i $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2. Za prace w niedzielg, sobote lub $wieto uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godz. 6:00 w tym
dniu, a godzing 6:00 nastepnego dnia.

§ 31.1. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy jest zatrudniony,
na polecenie przefozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

2. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych moze wydaé osobiécie, lub na wniosek kierownika
referatu burmistrz albo sekretarz .

3. Zapisy ust.2 nie obowigzuja w przypadku realizacji zadarn wynikajacych z obstugi komisji rady, ses;ji
i innych zespotéw powotanych przez burmistrza oraz w przypadku koniecznoéci usuwania awarii.

4. Po wykonaniu pracy kierownik referatu dokonuje ewidencji godzin nadliczbowych i przedstawia do
zatwierdzenia osobie wydajgcej polecenie. Wzér karty ewidencji godzin nadliczbowych stanowi
zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

5. Godziny nadliczbowe powinny by¢ odebrane do korica okresu rozliczeniowego.

6. Karte ewidencji godzin nadliczbowych kierownik referatu, lub pracownik zajmujacy samodzielne
stanowisko przekazuje niezwtocznie po zakoriczeniu okresu rozliczeniowego do pracownika
prowadzgcego ewidencje czasu pracy.

7. Kartg ewidencji godzin nadliczbowych kierowcéw OSP prowadzi Komendant Gminny OSP i po
zakonczeniu okresu rozliczeniowego przekazuje do pracownika prowadzgcego ewidencje czasu pracy.
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§ 32. Pracownikowi samorzagdowemu za prace wykonang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu, albo w innym wybranym terminie.

§ 33. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.

§ 34. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna byé odnotowana z zaznaczeniem czy jest to
obecno$¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony
decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona jezeli nie okreéla tego zakres obowigzkéw lub
regulamin organizacyjny urzedu.

§ 35. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

§ 36. Przepisu §35 nie stosuje sig do tych pracownikéw, ktérzy w razie potrzeby uczestnicza w akgj
ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo
usuniecia awarii.

VIl. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 37. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace;

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz jego podstawowymi uprawnieniami;

3) organizowac prace w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy jak réwniez osigganie
przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnieri i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy;

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie;

6) utatwia¢ pracownikom, podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

7) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikéw;
8) wydawac pracownikowi potrzebne materiaty i narzedzia pracy;

9) stwarzac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

11) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.



§ 38.1. Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowaé:

1) swiadectwo (dyplom) ukoriczenia szkoty lub inny dokument stwierdzajgcy kwalifikacje zawodowe;
2) Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia;

3)CV;

4) kwestionariusz osobowy dla osoby;

5) dokumenty wymagane na danym stanowisku w mysl odrebnych przepiséw;

6) zaswiadczenie lekarskie o przydatnosci do pracy;

2. Decyzje o przyjeciu do pracy podejmuje kierownik zaktadu(Burmistrz).

3. Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego pracownika i przydziela mu sprzet,
narzedzia i materiaty niezbedne do pracy oraz zaznajamia go z zakresem czynnodci, udzielajac
stosownych wskazowek, co do sposobu wykonywania obowigzkéw.

VIIl. PRAWA PRACODAWCY
§ 39. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
1) korzystania z wynikéw pracy pracownikéw;
2) kontroli i oceny wykonywanej pracy;
3) wydawania pracownikom polecen dotyczacych pracy;

4) zmiany zakresu obowigzkéw, gdy wymaga tego dobro pracodawcy, a przepisy prawa
i postanowienia nawigzanego stosunku pracy z pracownikiem nie stojg na przeszkodzie;

5) przyznawania nagréd za osiagniecia w pracy i naktadanie kar z tytutu odpowiedzialnoéci
porzadkowej.

IX. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 40.1. Pracownik moze rozpoczgc¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (lub osoby
upowaznionej).

2. Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na zgdanie).

3. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie
pracowat. Zmienne skfadniki wynagrodzenia mogg by¢ obliczane na podstawie przecietnego
wynagrodzenia z okresu trzech miesigcy poprzedzajacych rozpoczecie urlopu: w przypadku
znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do dwunastu
miesiecy.

§ 41. Pracownikowi na jego wniosek pisemny moze by¢ udzielony urlop bezptatny.



§ 42. Na zasadach okredlonych przepisami szczegélnymi udziela sie urlopu bezptatnego
pracownikowi:

1) podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy,

2) na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru wynika
obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika,

3) na czas petnienia funkcji z wyboru, ktérych wykonywania nie mozna tgczyé z praca w urzedzie.

§ 43. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) tawnika w sadzie,

b) cztonka komisji pojednawczej,

c) obowiazku $wiadczen osobistych,

2) w celu:

a) wykonywania obowigzku obrony,

b) stawienia sie¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadowej, sadu prokuratury,
policji, kolegium do spraw wykroczeri, komisji pojednawczej, Sadu pracy, NIK, w zwigzku
z prowadzeniem postepowania karnego i kontrolnego,

c) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan lekarskich
i szczepienn ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy albo badari stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jeéli nie jest mozliwe
przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okreslonych badan
lekarskich.

3) w celu wystepowania w charakterze:
a) biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sagdowym,
b) strony lub swiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawcza.

§ 44.1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych na zasadach opisanych w § 20.

2. Za czas zwolnienia z pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jesli
odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

3. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujgcy:
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1) dwa dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) jeden dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tedcia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub jego
bezposrednia opieka.

§ 45. Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w § 48 ust. 3 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 46. Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujgcej przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat
14 przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 47.1. Referat Organizacyjny prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu
pracy, w ktorej rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i
nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

§ 48. W sprawach nieuregulowanych w rozdziale IX zastosowanie majg przepisy prawa,

a w szczeg6lnosci dziatu VIl Kodeksu Pracy oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie usprawiedliwiania nieobecnoéci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy(Dz. U. z 2014 roku, poz. 1632).

X. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 49. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 50. 1. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapoznawac pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej;

2) prowadzi¢ systematycznie szkolenia pracownikéw w zakresie bhp;
3) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
4) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie;

5) wydac pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej (zatgcznik nr 1);

6) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i obuwia
roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy;

7) wyposazy¢ pomieszczenia w okreslone przepisami ilosci i rodzaje podrecznego sprzetu gasniczego
oraz zapewnic terminowe przeglady i konserwacje;

8) wyposazy¢ budynek w odpowiednie ilosci instrukcji postepowania na wypadek pozaru, tablic
informacyjnych, oznakowac drogi i wyjscia ewakuacyjne;
11



9) zapewni¢ w budynku tad i porzgdek na drogach komunikacyjnych wewnetrznych i zewnetrznych
stuzacych do ewakuacji ludzi i mienia na wypadek pozaruy;

10) w przypadku powstania pozaru w ktérymkolwiek pomieszczeniu, podjaé dziatania ratownicze do
czasu przekazania kierowania akcjg dowddcy strazy pozarnej.

2. Pracownik obowigzany jest w szczegdlnosci:
1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach z tego zakresu;
2) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen,, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy;

3) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé w tym zakresie zarzadzer
i polecen.

§ 51.1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
w zakresie BHP oraz ochrony przeciwpozarowej. Podlegajg takze szkoleniom okresowym.

2. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy zapoznajg sie z ryzykiem zawodowym
zwigzanym z wykonywang pracg na stanowisku na jakim zostali zatrudnieni. Fakt zapoznania sie
z ryzykiem zawodowym pracownik potwierdza na pismie.

§ 52.1. Pracownikom przydzielane sg nieodpfatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikdw wystepujacych w srodowisku pracy.

2. W przypadku dopuszczenia do uzywania wtasnej odziezy i obuwia roboczego pracownikowi
przystuguje ekwiwalent pienigzny w wysokosci okre$lonej przez pracodawce.

3. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku.

4. Pracownikom przydzielane sg $rodki higieny osobistej w ilo$ci i na zasadach okreélonych
w zatgczniku nr 2 do regulaminu.

§ 53.1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczeristwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie
od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust.1
pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia zawiadamiajgc o tym niezwtocznie
przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia,
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
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XI. OCHRONA PRACY KOBIET | MtODOCIANYCH

§ 54. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet (a w szczegélnosci kobiet w cigzy) przy nastepujgcych pracach
i w okreslonych warunkach:

1) reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajacej;

a) 12 kg - przy pracy statej,
b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

2) przewozenie cigzarébw o masie przekraczajgcej 50 kg - przy przewozeniu na taczkach
jednokotowych.

3) dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

a) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na zmiane robocza,

b) prace w pozycji wymuszonej,
c) prace w pozycji stojgcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej
d) przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

2. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
3. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

§ 55. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy zatrudniong przy pracy wzbronionej
lub w przypadku przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowe;j.

§ 56.1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch
przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

Xil. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 57. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakoéci $wiadczonej pracy.

§ 58. W zaktadzie stosuje sie miesieczng forme wynagradzania.

§ 59.1. Wynagradzanie pracownika za pefny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
wysokosci minimalnego wynagrodzenia okreslanego w ustawie z dnia 10 pazdziernika 2002 roku
o minimalnym wynagradzaniu za prace ( tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 847 ) z zastrzezeniem ust.
2.
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2. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 nie wlicza sie:
1) Wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych;
2) Nagrody jubileuszowej;

3) Odprawy pienieznej przystugujacej pracownikowi w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente
z tytutu niezdolnosci do pracy;

4) Dodatku do wynagrodzenia za prace w porze nocne;j.

§ 60.1. Wynagrodzenie za prace wypfaca sig z dotu w 28. dniu kazdego miesigca, jezeli ustalony dzieri
wypfaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.
Wynagrodzenie za prace dla pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych wyptaca sie
z dotu w 30. dniu kazdego miesigca, jezeli ustalony dzieri wyptaty za prace jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana jest
w terminie do dnia 28 miesigca. Jezeli ustalony dzieri wypfaty za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnoéci do

pracy lub zasitkéw chorobowych dla pracownikdw zatrudnionych w ramach robét publicznych

dokonywana jest w terminie do dnia 30. miesigca.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu dokumentacji ptacowej
do wgladu.

§ 61.1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wtasnych pracownika w formie pienieznej
w kasie Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej. Pracownik moze upowaznié inng osobe do odbioru
wynagrodzenia. Upowaznienie pod rygorem niewaznosci powinno mie¢ forme pisemna.

2. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek
oszczednosciowo- rozliczeniowy.

§ 62. Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie innych. naleznoéci niz
Swiadczenia alimentacyjne;

2) kary pieniezne przewidziane w art.108 kodeksu Pracy;
3) inne naleznosci, na potrgcenie, ktérych pracownik wyrazit zgode;
4) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych;

5) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi.
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Xil. DYSCYPLINA PRACY

§ 63.1. Opuszczenie w catosci lub czedci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegélnosci:

1) wypadek lub choroby powodujgca niezdolnoéé do pracy pracownika lub izolacja z powodu choroby
zakaznej;

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki;

3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do 8 lat;
4) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy.
2. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

1) niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu choroby
zakaznej;

2) chorobag cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é, dostarczajac przetozonemu zaéwiadczenie
lekarskie najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.

§ 64.1. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nie nieusprawiedliwiong nalezy do
pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczonej.

2. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany niezwtocznie podaé
przyczyne niecbecnosci.

§ 65. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
a w szczegolnosci:

1) spdznienia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia;
2) stawia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu;

3) spozywa alkohol w czasie pracy;

4) wykonuje polecenia w sposdb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazéwkami;

5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazgcy stosunek do przetozonych i wspétpracownikdw;

6) nie przestrzega tajemnicy informacji niejawnych;

7) Nie przestrzega przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych, mogg by¢ stosowane kary:
a) kara upomnienia,

b) kara nagany.
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§ 66. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepiséw p.poz., opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy moze by¢ zastosowana kara pieniezna.

§ 67. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnoéci
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie
moga przewyisza¢ 10 — tej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po
dokonaniu potraceri, zaliczek pienigeznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutéw
wykonaweczych.

§ 68.1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od dnia powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 69.1. Kary stosuje Burmistrz Izbicy Kujawskiej i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie. Odpis
pisma sktada sie do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa pracy, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika.

4. Wczesniejsze zatarcie kary moze nastapi¢ na wniosek ukaranego przez kierownika jednostki.
XIV. WYROZNIENIA | NAGRODY

§ 70.1. Za przejawienie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiagnie¢ i efektéw w pracy moga
by¢ przyznane pracownikowi nastepujgce wyréznienia:

1) gratyfikacja pieniezna;

2) awansowanie na wyzsze stanowisko;

2. Decyzjg o przyznaniu wyrdznienia podaje sie do wiadomosci wszystkich pracownikdéw.
XV. PRZEPISY KONCOWE

§ 71. Regulamin zostat ustalony stosownie do art. 104 Kodeksu Pracy i art. 42 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

§ 72.1. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomoéci
pracownikéw.

2. Zapoznanie sig z trescig regulaminu pracownik potwierdza podpisem.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy stanowigcego Zatacznik do zarzadzenia nr 190/2017

Burmistrza Izbicy Kujawskiej z dnia 29 maja 2017r.

Tabela norm zaopatrzenia pracownikéw w srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej oraz

odziezy i obuwia roboczego

Zakres wyposazenia llo$¢ i przewidywany okres
Lp. Stanowisko pracy R — odziez i obuwie robocze uzytecznosci: w
O —ochrony indywidualnej miesigcach, w okresach
zimowych (o0.z.)
| do zuzycia (d.z.)

1. sprzataczka fartuch 1 szt. na 18 miesiecy
trzewiki profilaktyczne 1 para na 12 miesiecy
kalosze gumowe 1 para na 24 miesigce
mydto 200 g na miesigc
recznik 2 szt. na 12 miesiecy
rekawiczki gumowe w/g potrzeb

2. robotnik ubranie robocze 1 szt. na 12 miesiecy

gospodarczy czapka drelichowa 1 szt. na 24 miesigce
trzewiki 1 para na 24 miesigce
kurtka ocieplana 1 szt. na 36 miesiecy
buty gumowo —filcowe do zuzycia
fartuch ochronny do zuzycia
koszula 1 szt. na 12 miesiecy
podkoszulek 1 szt. na 12 miesiecy
mydto 200 g na miesigc
recznik 2 szt. na 12 miesiecy

3. kierowca fartuch ochronny 1 szt. na 24 miesigce
trzewiki 1 para na 24 miesigce
mydto 200 g na miesigc
recznik 2 szt. na 12 miesiecy

4, archiwista fartuch ochronny 1 szt. do zuzycia

pracownik archiwum | rekawice jednorazowe 1 szt. do zuzycia
maseczka ochronna 1 szt. do zuzycia

Dla wszystkich pracownikéw herbata — 100 g na miesigc tj. 1200 g rocznie.

W stosunku do pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze mydto, reczniki i herbate

przydziela sie proporcjonalnie do wymiaru etatu.
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