ZARZADZENIE NR 443/20
BURMISTRZA SWIECIA

Z dnia 2 marca 2020 roku

w sprawie Regulaminu Pracy Urze¢du Miejskiego w Swieciu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r., poz. 506, 1309, 1696, 1815 i 1571) w zwiazku z art. 104! i 104 3 §1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r., poz. 1040, 1043, 1495 oraz z 2018
r., poz. 2245),

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Przyja¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Swieciu stanowiacy zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 512/12 Burmistrza Swiecia z dnia 14 czerwca 2012 roku
w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Swieciu.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Swiecia

e

rzysztof Kulakowski







Zalacznik do Zarzadzenia Nr 443/20
Burmistrza Swiecie z 2 marca 2020 roku

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Swieciu

I. Postanowienia ogélne
§ 1. Regulamin pracy zwany dalej regulaminem ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Swieciu.
§ 2. Przepisy Regulaminu pracy obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzgdu bez wzgledu na
sposéb nawigzania stosunku pracy.
§ 3. llekro¢ w regulaminie mowa jest o:
1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Swieciu,
2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie
Miejskim w Swieciu bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy,
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Swieciu,
4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Swiecia,
5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Swiecie.
§ 4. Kazdy pracownik zostaje zapoznany z trescig regulaminu, potwierdzajac ten fakt
wlasnorgcznym podpisem.

II. Prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow
§ 5. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢ o

wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego

oraz indywidualnych interesow obywateli, a w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) identyfikowaé sie z misjg urzedu w zakresie pelnej, skutecznej i zgodnej z prawem realizacji
zadan wilasnych i zleconych gminie, oraz tworzy¢ warunki do jej rozwoju,

4) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnia¢ dokumenty
znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo na to zezwala,

5) przestrzega¢ przepisow wynikajacych w ustawy o ochronie informacji niejawnych i ochronie
danych osobowych,

6) zachowywaé uprzejmos$¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspdtpracownikami,

7) zachowac sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

8) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe,

9) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego czasu pracy,

10) przestrzega¢ przepisbw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

11)dba¢ o dobre imie pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz realizowaé¢ zadania w sposob
nienarazajacy na szkode,

12) korzystaé ze $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z ich celem,

13) zna¢, stosowac i przestrzegac¢ kodeks etyczny pracownika samorzadowego.
§ 6.1. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie wydane jest niezgodne z prawem albo

zawiera znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowaé¢ o tym na piSmie swojego



bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest

obowigzany je wykona¢, zawiadamiajgc jednoczesnie pracodawce.

2. Pracownik ma prawo nie wykonac polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje pracodawce.

§ 7. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;.

§ 8. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o stanie majgtkowym.

§ 9. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajagcych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw shuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi
z ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 10. Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznawa¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowaé prace¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz zapewniajacy
zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

3) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okres$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

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

5) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

6) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspakaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,

9) prowadzi¢ dokumentacj¢ zwigzang ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw,

10) niezwlocznie wydawaé pracownikom $wiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnieciem stosunku pracy,

11) wptywa¢ na ksztattowanie w Urzedzie wiasciwych zasad wspolzycia spotecznego,

12) przeciwdziata¢ mobbingowi.

ITI. Przeciwdzialania mobbingowi

§ 11. 1. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujgc u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej powodujace lub majace
na celu ponizenie lub os$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikéw.



2. Pracownik, u ktérego dziatania lub zachowania przelozonego lub wspétpracownikow wywotaly
poczucie zagrozenia mobbingiem, zobowigzany jest do zgloszenia tego faktu bezposrednio
Sekretarzowi a przypadku gdy zgloszenie dotyczy Sekretarza, bezposrednio Burmistrzowi.
Zgloszenie na Burmistrza rozpatruje Rada Miejska.

3. Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 2 musi mie¢ forme¢ pisemna. Powinno ono wskazywa¢ fakty
$wiadczgce o zagrozeniu mobbingiem.

4. Niezwlocznie po otrzymaniu informacji o zaistnieniu zdarzen mogacych doprowadzi¢ do
zjawiska mobbingu, Burmistrz zarzadza przeprowadzenie postgpowania kontrolnego, zgodnie z
,Regulaminem postepowania ze zjawiskiem mobbingu w Urzgdzie Miejskim w Swieciu”

IV. Réwne traktowanie w zatrudnieniu

§ 12.1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. ROowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,

bezposrednio i posrednio z przyczyn, o ktérych mowa w ust.1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn, o

ktéorych mowa w ust. 1 byl, jest lub moglby byé traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej

korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,

zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg dysproporcje w zakresie warunkow

zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy

wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te

nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania jest rowniez:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteé jest takze nieakceptowane zachowanie o charakterze

seksualnym lub odnoszgce sie¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie

godnosci lub ponizanie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga si¢ skiada¢ fizyczne,

werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 13.1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2 do 4
uwaza sie rdznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w niniejszym ust., ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania polegajace na:



1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, o ktérych mowa w § 13 wust. 1, jezeli
jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu $rodkéw, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika;

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z
uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane

przez okreslony czas, zmierzajace do wyrOwnania szans wszystkich lub znacznej liczby

pracownikow wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 12 wust.1, przez
zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nier6wnosci.

4. Roéznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady

rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci

prowadzonej w ramach kos$cioléw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych
cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 14.1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za
prace o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez

wzgledu na ich nazwe, a takze inne §wiadczenia zwigzane z pracg przyznawane pracownikom w

formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktoérych wykonywanie wymaga od pracownikow

porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w

odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze pordwnywalnej

odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 15. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 16. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przez
pracodawce zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié¢ przyczyny
uzasadniajace] wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

V. Czas pracy

§ 17. Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

§ 18. W Urzedzie obowigzuja nastgpujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy,
2) réwnowazny,
3) zadaniowy.

§ 19.1. Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w systemie podstawowym nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy, w
jednomiesig¢cznym okresie rozliczeniowym.



2. Czas pracy pracownikow niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

3. Czas pracy pracownikow w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

4. W podstawowym systemie czasu pracy zatrudnieni sa pracownicy na stanowiskach
urzedniczych i kierowniczych urzedniczych w Urzgdzie, pracownicy administracyjni Strazy
Miejskiej oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

3. Jezeli niezbedne jest wykonywanie pracy w sobote przez pracownikow Urzedu Stanu
Cywilnego, to pracownicy przepracowane godziny moga:

1) kazdorazowo wykorzystaé w okresie rozliczeniowym w terminie uzgodnionym z bezposrednim
przetozonym,

2) sumowacé przepracowane godziny i wykorzysta¢ je w terminie uzgodnionym z bezposrednim
przetozonym albo na wniosek pracownika w okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

4. Informacje o sposobie wykorzystania przepracowanych godzin nalezy przekaza¢ do

pracownika do spraw kadrowych w Wydziale Organizacyjnym.

5. Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

1) pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych urzedniczych,
pracownicy administracyjni Strazy Miejskie;j:

- od godz. 7.30 do godz. 15.30 — w poniedzialki, §rody, czwartki

- od godz. 7.30 do godz. 16.00 — we wtorki

- od godz. 7.30 do godz. 15.00 — w piatki
2) Pracownicy obstugi od poniedziatku do piatku pracuja migdzy godzina 6.00 a 21.00, w

wymiarze 8 godzin na dobg.

§ 20.1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze
przekroczy¢ przecietnie 40 godzin w pi¢ciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow moze zosta¢ przedtuzony do 12 godzin
na dobe. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy réwnowazony jest krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

2. W systemie rOwnowaznym czasu pracy zatrudnieni sg:

1) pracownicy ds. obstugi monitoringu Strazy Miejskiej, ktorzy pracuja od poniedziatku do soboty,
w przeci¢tnie 5-dniowym tygodniu pracy. Szczegétowy harmonogram pracy okreslajacy dni
pracy i dni wolne od pracy ustala na okres jednego miesigca Komendant Strazy Miejskiej,

2) pozostali pracownicy Strazy Miejskiej pracujg na zmiany przez wszystkie dni tygodnia.
Szczegdtowy grafik stuzb okre$lajgcych dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny
rozpoczynania i konczenia pracy ustala Komendant Strazy Miejskiej.

§ 21.1. Praca w godzinach przekraczajacych normy okreslone w § 19 i § 20 stanowi prace w
godzinach nadliczbowych.

2. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczyé

przecietnie 48 godzin tygodmiowo w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie

dotyczy Burmistrza i 0s6b zarzadzajgcych w jego imieniu Urzgdem.

3. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegélnego pracownika 150

godzin w roku kalendarzowym.

4. Pracownikowi za prace wykonywang 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 zakonczeniu.



§ 22.1. System zadaniowy czasu pracy mozna stosowa¢ do pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie, ktdrzy swoje czynnosci zawodowe moga wykonaé poza miejscem pracy i nie bedzie to
zakldcalo pracy Urzedu.

2. Pracodawca w porozumieniu z pracownikiem okresli zasady korzystania z systemu zadaniowego
czasu pracy.

§ 23.1. W wyjatkowych przypadkach na wniosek pracownika sprawujgcego opieke nad

dzieckiem do lat 15 pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy.
2. Rozpoczgcie pracy powinno nastgpi¢ pomiedzy godzinami 7.30 a 10.00, natomiast zakonczenie
pracy do godziny 18.00, przy jednoczesnym zachowaniu dziennego wymiaru czasu pracy
pracownika, nieprzekraczajacego 8 godzin na dobe i tygodniowego wymiaru czasu pracy 40 godz.
tygodniowo.

§ 24. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, mogg
korzysta¢ z 15 minutowej przerwy w pracy, wliczonej do czasu pracy.

§ 25. Za pore nocng przyjmuje si¢ czas miedzy 21.00 a 7.00. Za kazda godzing przepracowang
w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej odrebnymi
przepisami o wynagrodzeniu.

§ 26.1. Niedziele i $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy
2. Za prace w dni wolne od pracy, o ktérych mowa w ust. 1, uwaza si¢ prace wykonang mig¢dzy
godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 w nastepnym dniu.

§ 27.1. Za wyjatkami okreslonymi w regulaminie kazda sobota jest dniem wolnym od pracy
wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

2. W przypadkach uzasadnionych rozktadem $wiat mogg by¢ wprowadzone inne dodatkowe dni
wolne od pracy za ekwiwalentnym odpracowaniem w wyznaczone soboty.

3. O zmianie przyjetego rozktadu czasu pracy w sytuacji okre$lonej w ust. 2 pracodawca
zobowigzany jest do poinformowania pracownikéw z odpowiednim wyprzedzeniem w sposdb
zwyczajowo przyjety oraz do podania informacji do publicznej wiadomosci przez umieszczenie na
tablicy ogloszen oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

§ 28.1. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

2. Pracownik, ktérego praca odbywa si¢ rowniez w niedziele powinien korzysta¢ raz na 4 tygodnie
z niedzieli wolnej od pracy.

§ 29.1. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele¢ pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny
dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe, do
konca okresu rozliczeniowego.

2. Gdy pracownik $§wiadczy pracg w §wigto winien otrzymac¢ inny dzien wolny od pracy do konca
danego okresu rozliczeniowego.

3. Za pracg w dzien wolny od pracy wynikajacy z pieciodniowego tygodnia pracy nalezy udzieli¢
pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu rozliczeniowego.

§ 30. Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu, poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Sekretarza.

§ 31. 1. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg wiasnorecznym podpisem na liscie
obecnosci lub rejestrujg si¢ w systemie elektronicznym.

2. Rozliczenia czasu pracy dokonuje Wydzial Organizacyjny na koniec okresu rozliczeniowego,
informujac o tym fakcie pracownika oraz bezposredniego przetozonego pracownika.

3. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana w systemie kadrowym, z
zaznaczeniem, czy jest to nieobecno$¢ usprawiedliwiona, czy tez nieusprawiedliwiona.



§ 32.1. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslonej w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. Ewidencja wyjazdow stuzbowych prowadzona jest w Wydziale Organizacyjnym.

VI. Urlopy wypoczynkowe i zwolnienia od pracy

§ 33. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego.

§ 34.1. Pracownik ustala termin urlopu w porozumieniu z bezposrednim przelozonym
pracownika.

2. Urlop wypoczynkowy nalezy udzieli¢ pracownikowi w roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik uzyskat do niego prawo najp6zniej do konca grudnia br. W uzasadnionych przypadkach
urlop ten za zgodg bezposredniego przetozonego moze by¢ udzielony do 30 wrzesnia nastgpnego
roku kalendarzowego.

3. Obowigzkowo, co najmniej jedna cze$¢ urlopu winna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

4. Pracownik moze rozpoczaé urlop wypoczynkowy po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego
przetozonego pracownika na wniosku urlopowym.

5. Odwota¢ pracownika z urlopu mozna tylko wowczas, gdy wymagaja tego okolicznosci
nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Koszty poniesione przez pracownika w zwigzku z
odwotaniem go z urlopu ponosi pracodawca.

6. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu, przed rozpoczgciem swojego dnia pracy.

§ 35. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze zosta¢ udzielony urlop bezplatny.

§ 36. Sposob usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i przypadki, w ktérych pracownikowi
przystuguje zwolnienie od $wiadczenia pracy okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy ( Dz. z 2014 poz. 1632).

§ 37.1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela bezposredni przetozony pracownika.

2. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy powinno nastapi¢ w tym samym miesigcu, w ktérym
miato ono miejsce, a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach do konca okresu rozliczeniowego
3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przysluguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach
nadliczbowych.

VII. Wyplata wynagrodzen

§ 38. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

§ 39. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesi¢czny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od minimalnego wynagrodzenia okreslonego odrebnymi przepisami.

§ 40. Szczegélowe warunki wynagradzania okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Miejskiego w Swieciu.



§ 41.1. Wynagrodzenie platne jest co miesigc z dotu, na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy, do konca danego miesigca dla pracownikow administracji oraz pracownikow obstugi
Urzgdu i do 10 dnia kalendarzowego miesiaca nastgpnego dla pracownikow robdt publicznych.

2. Wynagrodzenie pracownika moze by¢ wyptacone w kasie Urzedu, w godzinach jej pracy, po
zlozeniu stosownego o§wiadczenia w formie pisemne;.

§ 42. Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek choroby lub odosobnienia w zwigzku
z choroba zakazng — trwajaca tacznie do 33 dni w ciggu roku kalendarzowego a w przypadku
pracownika, ktéry ukonczyt 50 rok zycia — trwajacej lgcznie do 14 dni w ciggu roku
kalendarzowego — pracownik zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia.

§ 43. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminach wyptaty wynagrodzenia.

§ 44. 7 wynagrodzenia za pracg¢ — po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od o0séb
fizycznych i naleznych skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz ubezpieczenie zdrowotne
pracownika podlegaja potraceniu tylko nastepujgce naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytulbw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

4) kary pieni¢zne przewidziane w § 53 ust. 2 niniejszego regulaminu,

5) kwoty wyplacone w poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktory
pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia,

6) inne naleznosci, za zgodg pracownika.

VIII. Nagrody i wyréznienia

§ 45. Pracownikom, ktérzy wzorowo wykonujg swoje obowigzki, przejawiajg inicjatywe w
pracy oraz uzyskuja szczegdlne osiggnigcia w realizacji zadan mogg by¢ przyznane nastepujace
wyréznienia i nagrody:
1) awansowanie na wyzsze stanowisko,
2) nagroda pieni¢zna,
3) wyro6znienie pisemne wigczone do akt osobowych.

IX. Dyscyplina pracy

§ 46. Obowigzkiem kazdego pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

§ 47.1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce¢ o przyczynie i przewidywanym okresie

nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.
2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie albo drogg
pocztows, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

§ 48. Pracownik usprawiedliwia nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie sie do pracy
przedstawiajac przelozonemu niezwlocznie ich przyczyny, a takze odpowiednie dowody
usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy.



§ 49. Pracownik moze opusci¢ budynek Urzedu w czasie godzin pracy, w celach stuzbowych,
po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

§ 50. 1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do kodeksu pracy albo innych przepiséw
prawa.

2. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy w czasie pracy obowigzany jest po uzyskaniu
przetozonego, odnotowa¢ doktadny czas wyjscia z zakladu pracy i powrotu na stanowisko pracy
oraz okresli¢ miejsce i cel wyjscia w ,,Ewidencji wyjs¢ stuzbowych pracownikow”.

§ 51. Kazdy pracownik obowigzany jest po zakonczeniu pracy zabezpieczy¢ powierzone mu
pomieszczenia 1 ich wyposazenie, jak rOwniez urzadzenia, narzgdzia, sprzet, dokumenty itp. oraz
uporzadkowaé swoje miejsce pracy.

§ 52. 1. Na terenie Urzedu pracownika obowigzuje zakaz:

1) przebywania w stanie po spozyciu alkoholu lub pod wpltywem srodkéw odurzajacych,
2) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego, z zastrzezeniem art.

210 § 2 Kodeksu pracy,

3) palenia tytoniu w pomieszczeniach urzedu, za wyjgtkiem miejsc wyznaczonych na palarnie,

4) handlu obnosnego.

2. Kontrola przestrzegania przez pracownika zakazu nalezy do obowigzkow jego bezposredniego
przetozonego.

X. Odpowiedzialno$é porzadkowa pracownikow
§ 53.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku okreslonego w niniejszym

regulaminie, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych

pracodawca moze stosowac kary:

1) upomnienia,

2) nagany.

2. Pracodawca oprocz kar wymienionych w ust.1. moze by¢ réwniez zastosowana kara pieni¢zna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,

nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieni¢zne nie

moga przewyzsza¢ dziesigte] czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyplaty, po

dokonaniu potracen o ktérych mowa w § 44.

4. Za razace naruszenie porzadku i dyscypliny pracy ustalonego w regulaminie uznaje si¢ w

szczegblnoscei:

1) zle i niedbale wykonywanie pracy, niszczenie materialow, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajagcymi ze stosunku pracy,

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajace si¢ nieusprawiedliwione spdZniania do
pracy, samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia,

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu w czasie lub miejscu
pracy,

4) zaklécanie spokoju i porzagdku w miejscu pracy,

5) nieuzasadnione niewykonywanie polecen przetozonych, wspétpracownikéw,

6) nieprzestrzeganie przepisOw  bezpieczenstwa 1  higieny pracy oraz  przepiséw
przeciwpozarowych,

7) odmowa wykonania przez pracownika polecenia Burmistrza jak i bezposredniego przelozonego
dotyczacych wykonania pracy,

8) naduzywanie przez pracownika swiadczen z ubezpieczenia spolecznego,



9) popelnienie przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa,
10) niestosowanie si¢ do przepiséw okreslonych w Kodeksie Etyki Pracownika Samorzgdowego -
5. Stosowanie kar porzadkowych, o ktérych mowa w § 53 odbywa sie zgodnie z art.108 — 113
Kodeksu pracy.

§ 54. Kary na wniosek bezposredniego przelozonego naklada Burmistrz, a pod jego
nieobecnos¢ Zastepca Burmistrza.

XI. Prace wzbronione kobietom oraz uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem
§ 55. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach wzbronionych, ktérych wykaz okresla
zalacznik Nr 1 do regulaminu.
§ 56.1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych oraz w porze
nocne;j.
2. Pracownicy w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 lat oraz sprawujgcych piecze
nad osobami wymagajacymi stalej opieki, nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych oraz w porze nocne;j.
§ 57.1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko
piersig:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej dla takiej pracownicy,
2) w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajagcego przeciwwskazania zdrowotne do
wykonywania pracy dotychczasowe;j,
2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
§ 58.1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy.
2. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut
kazda.
3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie

przystuguja.

XII. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 59. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.
§ 60. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:
1) zapozna¢ pracownikdOw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowe;j,
2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w tym zakresie,
3) kierowaé pracownikdw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,
4) podczas szkolenia wstepnego informowac¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym .
§ 61. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest w szczegdlnosci:
1) zna¢ przepisy BHP i przeciwpozarowe oraz bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu,
2) dba¢ o tad i porzadek w miejscu pracy oraz przestrzega¢ przepisow o ochronie danych
osobowych i przepiséw o ochronie informacjach niejawnych,
3) stosowa¢ Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich
przeznaczeniem,
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4) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz stosowaé sie do
zalecen i wskazan lekarskich,

5) niezwlocznie informowaé przetozonego o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub o
stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia.

§ 62.1. Pracownikom obstugi przydzielana jest nieodplatnie odziez i obuwie robocze.

2. Przyznane $rodki ochrony indywidualnej sa nieodplatne i stanowig wtasnos$é urzedu.

3. Pracownik obstugi moze uzywa¢ wiasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajgcych wymagania
BHP na stanowisku, w zamian za ekwiwalent pieniezny.

4. SzczegOtows tabele norm przydziahu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy roboczej i obuwia
roboczego dla pracownikéw obstugi, okresla zalgeznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 63.1. Pracodawca pokrywa koszty zakupu okular6w Kkorygujacych wzrok, osobom
zatrudnionym do pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory podigczone do komputeréw
stacjonarnych oraz laptopy i notebooki, u ktérych w wyniku badan profilaktycznych stwierdzono
potrzebe ich stosowania.

2. Szczeg6towe zasady zwrotu kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok okresla zalgcznik
Nr 3 do niniejszego regulaminu.

XIII. Przepisy koncowe

§ 64. Dla zapewnienia bezpieczefistwa pracownikéw oraz ochrony mienia wprowadzona zastata
rejestracja obrazu (monitoring wizyjny ) na terenie Urzedu jak i wokot niego.

§ 65. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokre$lony.

§ 66. W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem stosuje sie¢ przepisy kodeksu
pracy, aktéw wykonawczych do kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§ 67. Regulamin zostal uzgodniony z przedstawicielami pracownikow.

§ 68. Regulamin obowigzuje po 14 dniach od jego publicznego podania do wiadomosci
pracownikow, czyli od dnia 17 marca 2020 roku.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu
Pracy Urzedu Miejskiego w Swieciu

Wykaz prac wzbronionych kobietom.

§ 1. Prace wzbronione kobietom:
1) reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarow:
a) powyzej 12 kg - przy pracy statej
b) powyzej 20 kg - przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzine w ciggu dnia pracy)
2) rgczne przenoszenie cig¢zarow pod gore (schody, pochylnie itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokosci S m ):
a) powyzej 8 kg - przy pracy stalej,
b) powyzej 15 kg - przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing ).
§ 2. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia piersig niedozwolone sg prace:
1) wymienione w § 1 pkt. 1 i 2 jezeli wyst¢puje przekroczenie % okreslonych w nich wartoscei,
2) w pozycji wymuszonej ( pochylonej, na kleczkach, w przysiadzie itp.)
3) w pozycji stojacej — tgcznie ponad 3 godziny w czasie dnia pracy,
4) przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobg,
§ 3. Wzbroniona jest praca kobietom w cigzy obstugujacym komputer stacjonarny, laptop lub
notebook — powyzej 4 godzin na dobe.
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
Pracy Urzedu Miejskiego w Swieciu

Tabela norm przydzialu Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz

ekwiwalentu pieni¢znego za pranie i naprawe odziezy.

Lp. | Stanowisko pracy Wyposazenie Okres
uzywalnosci
1 | Robotnik gospodarczy Czapka 24 miesigce
Ubranie robocze dwuczesciowe 12 miesigcy
Kurtka przeciwdeszczowa 36 miesigcy
Obuwie robocze 24 miesigce
Kurtka ocieplana 36 miesigcy
Buty ocieplane 24 miesiecy
Rekawice ochronne do zuzycia
2 | Sprzataczka Fartuch 24 miesigce
Obuwie robocze 12 miesiecy
Rekawice gumowe do zuzycia
Szelki bezpieczenstwa (mycie okien) | do zuzycia
3 | Kierowca samochodu Buty 12 miesiecy
osobowego Spodnie 12 miesiecy
Koszula 12 miesiecy
Kurtka 36 miesiecy
Rekawice ochronne do zuzycia
4 | Rzemieslnik Obuwie robocze 12 miesiecy
wykwalifikowany Ubranie robocze dwuczgsciowe 12 miesiecy
Kurtka ocieplana 36 miesigcy
5 | Pracownik Fartuch 36 miesiecy
administracyjno-biurowy | Rgkawice ochronne do zuzycia
wykonujacy prace

archiwisty lub magazyniera

5.00 zt za miesiac.

caly miesigc, w zwigzku z nieobecnoscia w pracy.

§ 1. Ustala si¢ ekwiwalent pieni¢zny za pranie i naprawe odziezy ochronnej i roboczej w kwocie

§ 2. Ekwiwalent nie przystuguje za miesigc, w ktérych pracownik nie $wiadczyt pracy przez
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu
Pracy Urzedu Miejskiego w Swieciu

Zasady zwrotu kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok

§ 1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy wyposazonych w komputer oraz uzywajacy
zgodnie z zaleceniem lekarza okularéw korygujacych wzrok majg prawo do czesciowego zwrotu
zakupionych okularéw w przypadku, gdy:

1) pracownik obstuguje komputer stacjonarny, laptop lub notebook co najmniej przez potowe
wymiaru czasu pracy tj. 4 godziny dziennie,

2) wyniki aktualnych badan okulistycznych stwierdzg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy
komputerze stacjonarnym, laptopie lub notebooku,

3) pracownik posiada imienng fakture lub rachunek zakupu okularéw korygujacych wzrok.

§ 2. Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow za okulary korygujace wzrok w kwocie nie
wyzszej niz 350,00 z1 brutto nie czgsciej niz raz na dwa lata.

§ 3. Pracownik, ktéry otrzymat zwrot kosztéw zakupu okularéw, zobowigzany jest do
korzystania z nich do pracy przy monitorze.

§ 4. Na wniosek pracownika w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach mozna zwréci¢ koszty
zakupu okularéw korekcyjnych przed uptywem dwéch lat.

rzyséiof Kutakowski
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