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Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach, zwany dalej regulaminem
ustala porzadek wewngtrzny i rozklad czasu pracy oraz zwiazane z tym obowiazki
pracodawcy i pracownikow.

§2

I[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Prabutach
reprezentowany przez Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty,

2) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Prabutach,

3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Prabutach,

4) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty

5) zastgpcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zast¢pc¢ Burmistrza Miasta i
Gminy Prabuty,

6) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Prabuty,

7) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta 1 Gminy Prabuty,

8) jednostkach organizacyjnych urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w
strukturze organizacyjnej urzedu zespoty, Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne
stanowiska pracy,

9) kierownikach jednostek organizacyjnych urzgdu — nalezy przez to rozumiec
kierownikéw zespotdéw, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§3

Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko 1 form¢ nawiazania stosunku pracy.

§ 4

W urzedzie nie przewiduje si¢ zatrudniania osob mtodocianych.

§ 4

1. Kazdy nowo zatrudniony pracownik ma obowiazek zapoznaé si¢ z trescia
regulaminu pracy, przed rozpoczgciem pracy, potwierdzajac ten fakt ztozeniem
odpowiedniego o$wiadczenia, ktore przechowywane jest w aktach osobowych
pracownika.

2. Osoba odpowiedzialng za dopelnienie tej czynnosci jest pracownik do spraw
kadrowych.



3. Egzemplarz regulaminu pracy musi znajdowaé¢ si¢ w kazdej jednostce
organizacyjnej urzedu 1 by¢ dostgpny dla kazdego pracownika.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu zobowiazani sa do zapoznawania
podlegtych pracownikow ze zmianami regulaminu.

Rozdzial 11
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKOW

§5

1. Do podstawowych obowiazkoéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1)zapoznanie pracownika podejmujacego prace z zakresem czynnosci, ze sposobem
wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku, z jego obowiazkami i
uprawnieniami,

2)zapoznanie pracownikow podejmujacych pracg¢ z przepisami obowigzujacymi w
urzedzie, ktorych nalezy przestrzegac,

3)odpowiednie organizowanie czasu pracy polegajace na pelnym wykorzystaniu czasu
pracy oraz kwalifikacji 1 uzdolnien pracownika,

4)prawidtowe 1 terminowe wyplacanie wynagrodzenia za prace,

5)umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6)zaspakajanie, w miar¢ posiadanych srodkow, potrzeb socjalnych pracownikow,

7)kierowanie pracownikoéw na badania na badania profilaktyczne,

8)zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz przeprowadzanie
szkolen w tym zakresie,

9)stosowanie obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz
wynikéw ich pracy,

10) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow,

11) réwne traktowanie pracownikow w zakresie nawigzywania 1 rozwigzywania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolen w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowosc¢, przekonania polityczne, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas nie okre$lony, w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

12)  podejmowanie dziatan celem niedopuszczenia do dyskryminacji pracownikéw
w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w
punkcie 11,

13) przeciwdzialanie nieakceptowanym zachowaniom o charakterze seksualnym
lub odnoszacym si¢ do ptci pracownika, ktorych celem lub skutkiem moze by¢
naruszenie nietykalnosci cielesnej, godnosci, ponizenie lub upokorzenie
pracownika,

14) réwne traktowanie kobiet 1 mgzczyzn do jednakowego wynagrodzenia za
jednakowa prace lub za prace o jednakowej wartosci przy poréwnywalnych
kwalifikacjach zawodowych 1 stanowiskach pracy, do§wiadczeniu zawodowym ,
takze pordwnywalnej odpowiedzialnosci,



15) przeciwdzialanie mobingowi skierowanemu przeciwko pracownikowi,
polegajacemu na dlugotrwaltym 1 uporczywym ngkaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujacego u niego zanizona ocen¢ przydatnosci zawodowej,
majacego na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu pracownikow,

16) pisemne informowanie pracownikOow, najpdzniej w dniu rozpoczgcia pracy
przez pracownika o ustaleniach dotyczacych nawiazania stosunku pracy, zwlaszcza
jego rodzaju 1 warunkow,

17) pisemne informowanie pracownikow o obowiazujacej dobowej 1 tygodniowe;j
normie czasu pracy, czg¢stotliwosci wyptaty wynagrodzenia za pracg, ilosci dni
urlopu wypoczynkowego, dtugosci okresu wypowiedzenia umowy w terminie 7 dni
od daty nawigzania stosunku pracy,

18) zapoznanie pracownikOw z metodami rejestracji czasu pracy, udzielania
zwolnien od pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

19) przyjmowanie skarg i wnioskéw pracownikOw w wyznaczonym miejscu i
czasie.

2. Do podstawowych obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy w
szczegOlnosci:

1) przestrzeganie prawa w tym takze regulaminu pracy,

2) wykonywanie zadan publicznych sumiennie , sprawnie i bezstronnie,

3) informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych o postgpie w zatatwianiu ich
spraw, udostegpnianie dokumentoéw begdacych w posiadaniu urzedu, jezeli prawo
tego nie zabrania,

4) zachowanie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej w zakresie przewidzianym przez
prawo,

5) szanowanie praw obywateli,

6) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi 1 wspoipracownikami,

7) sumienne 1 staranne wykonywanie polecen przetozonych,

8) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

9) utrzymywanie czystosci 1 porzadku w miejscu pracy,

10) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

11)  dbanie o dobro urzedu i jego mienie,

12) odpowiednie zabezpieczenie dokumentow urzadzen 1 pomieszczen po
zakonczeniu pracy,

13) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

14)  skladanie pracodawcy oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w
terminie 30 dni od dnia zatrudnienia w urzedzie lub podjgcia dziatalnosci
gospodarczej albo tez zmiany jej charakteru,

15) przebywanie w pracy w stroju gwarantujacym powage reprezentowanego
urzedu,

16) noszenie w czasie godzin pracy identyfikatora z nazwa komorki organizacyjne;,
imieniem 1 nazwiskiem oraz stanowiskiem stuzbowym.

3. Pracownikowi nie wolno:



1) wykonywa¢ polecen, ktorych wykonanie, wedlug jego przekonania, stanowiloby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami,

2) wykonywa¢ zaje¢, ktore moglyby wywolywaé podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownosc¢,

3) samowolnie opuszczac stanowisko pracy,

4) stawia¢ si¢ do pracy po spozyciu alkoholu, lub spozywac¢ alkohol w miejscu pracy
lub w czasie pracy,

5) pali¢ tytoniu na terenie urzedu,

6) zaktocac porzadku i spokoju w miejscu pracy

4. Za wykonanie obowiazkéw okreslonych w ust. 2 pkt.9) i pkt.12) odpowiedzialni sa
pracownicy na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego im mienia
oraz osoba sprzatajaca, w pomieszczeniach przydzielonych jej do sprzatania.

5. Nadzoér nad przestrzeganiem obowiazkéw wymienionych w ust. 2 pkt.9) 1 pkt.13)
sprawuja kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu.

Rozdziat 111 ’
CZAS PRACY ORAZ ZASADY UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§6

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji urzedu, w
urze¢dzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy nalezy
wykorzystywa¢ w pelni na prace zawodowa.

§7

1. Czas pracy pracownika nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na
dobg, w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, w okresie rozliczeniowym 3
miesigcznym.

2. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecigtnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym 3 miesigcy.

3. Za czas rozpoczgceia i zakonczenia pracy zgodnie z rozktadem czasu pracy, uwaza
sig czas rozpoczecia 1 zakonczenia pracy na stanowisku pracy.

4. Tygodniowy rozklad czasu pracy jest nast¢pujacy:

1) w poniedziatki od godz. 8.00 do godz. 16.00,

2) we wtorki, $rody, czwartki 1 piatki od godz. 7.30 do godz. 15.30.

4. Soboty stanowia dni wolne od pracy.

5. Na pisemny wniosek pracownika burmistrz moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy.

6. Czas pracy pracownikoOw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ W umowie o prace.

7. Praca wykonywana pomigedzy godzinami 21.00 a 7.00 jest w my$l regulaminu praca
W porze nocnej.

8.Pracownik zobowiazany jest do punktualnego rozpoczynania i1 konczenia pracy,
rozpoczecie pracy musi by¢ potwierdzone podpisem na li§cie obecnosci.



9.W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy, oznacza to, ze
pracownik nie wykonuje pracy.

10.  Pracownicy wykonujacy pilne i terminowe prace poza godzinami urzedowania
oraz pracownicy odpracowujacy czas zwolnienia od pracy o ktérym mowa w § 8
ust. 3 regulaminu, moga pozostawa¢ w budynku tylko za zgoda sekretarza po
uprzedniej akceptacji przetozonego. Czas oraz miejsce pozostawania obowigzani sa
wpisa¢ do ewidencji znajdujacej u pracownika ds. kadrowych.

§8

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez burmistrza lub osobe przez niego
upowazniona po akceptacji bezposredniego przelozonego, na czas niezbedny do
zatatwienia waznych spraw rodzinnych lub osobistych, ktérych zalatwienie nie jest
mozliwe poza godzinami pracy.

2.Ewidencja wyj$¢ o ktérych mowa w ust. 1 prowadzona jest w biurze obstugi
ludnosci, za ich rozliczenie odpowiadaja kierownicy jednostek organizacyjnych
urzedu, natomiast rejestr prowadzony jest przez pracownika ds. kadrowych.

3.Czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownik obowiazany jest
odpracowa¢ w dniu 1 w godzinach ustalonych przez burmistrza na wniosek
pracownika, w przeciwnym razie za ten czas wynagrodzenie nie przyshuguje.

4.Czas szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, czas nie wykonywania
pracy w zwiazku z przeprowadzaniem badan okresowych 1 kontrolnych zalicza si¢
do czasu pracy.

5.Do czasu pracy wlicza sig przerwe w pracy trwajaca 15 minut.

6. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek
zwolnienia wynika z Kodeksu Pracy lub z przepisow wykonawczych do Kodeksu
Pracy albo z innych przepisOw prawa.

§9

1.Jezeli wymagaja tego potrzeby urzgdu pracownicy moga $wiadczy¢ pracg poza
ustalonymi godzinami pracy, a takze w dni wolne od pracy, a w wyjatkowych
przypadkach takze w nocy oraz w niedziele 1 $Swigta. W takim przypadku
wykonywanie pracy nastepuje na podstawie polecenia stuzbowego burmistrza,
wydanego na wniosek bezposredniego przetozonego, uzgodniony z sekretarzem.

2.Za prace wykonywana na polecenie przetozonego poza ustalonymi godzinami pracy,
przystuguje pracownikowi §wiadczenie okreslone w kodeksie pracy.

3.Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczegdlnymi
potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

4.Ewidencj¢ czasu pracy w godzinach nadliczbowych odrgbnie dla kazdego
pracownika prowadzi i udostgpnia pracownik ds. kadrowych, bezposredni nadzér
sprawuja kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu.

5.Wyjscia pracownikdOw w obowiazujacym czasie pracy w sprawach stuzbowych
majace miejsce na terenie gminy Prabuty, moga odbywaé si¢ tylko za zgoda



przetozonego. Dokumentowanie wyj$¢ odbywa si¢ w rejestrze wyjs¢ stuzbowych,
znajdujacym si¢ w biurze obstugi ludnosci.

6.Pracodawca moze zobowiaza¢ pracownika do pozostawania poza wyznaczonymi
godzinami pracy do gotowosci do wykonywania pracy — pehlienie dyzuru - w
zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

7. Czas dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie
wykonywal pracy.

8. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelionego w domu, przystuguje
pracownikowi, czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dtugosci dyzuru,
a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego wynagrodzenie okre§lone
przepisami o wynagradzaniu.

9.Zapisy § 9 ust. 8 nie dotycza pracownikdéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy.

10.  Postanowien § 9 ust. 1 1 6 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz pracownikow
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do lat czterech, chyba, ze wyraza zgode na
zatrudnienie w godzinach nadliczbowych lub na petnienie dyzuru.

§ 10

1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stluzbowych poza state miejsce pracy moga
odbywa¢ si¢ tylko na podstawie wydanego na piSmie polecenia wyjazdu
stuzbowego wydanego przez burmistrza lub osobg przez niego upowazniona.
Ewidencje polecen wyjazdéw stuzbowych prowadzi pracownik ds. obstugi
sekretariatu.

2.Wyjazdy pracownikow w sprawach sluzbowych, uzywanym do tego celu
samochodem prywatnym, moga odbywac¢ si¢ tylko na podstawie umowy zawarte;j
migdzy burmistrzem a pracownikiem. Ewidencj¢ uméw prowadzi zespot ds.
ksiggowosci 1 budzetu.

3.Do prowadzenia samochodu stluzbowego uprawnieni sa wylacznie pracownicy,
ktorzy otrzymali pisemne upowaznienie wydane przez burmistrza.

§11

1. Kontroli czasu pracy dokonuja na biezaco kierownicy jednostek organizacyjnych
urz¢du w stosunku do podleglych im pracownikow.

2. Kontrole dorazne dyscypliny pracy przeprowadzane sa przez sekretarza lub inna

osobg upowazniong przez burmistrza.

Rozliczenie czasu pracy pracownikow prowadzi pracownik ds. kadrowych.

4. Czas pracy pracownikow wykonujacych czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci
niz zapisana w umowie o pracg, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

|98)



Rozdziat IV
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§12

1. Wynagrodzenie wyptaca si¢ z dotu raz w miesigcu w 28 dniu kazdego miesiaca.

2. W miesiacu grudniu wynagrodzenie wyptaca si¢ migdzy 15 a 28 dniem miesiaca.
3.Jezeli termin wyplaty wynagrodzenia wypada w dniu wolnym od pracy, jego

wyplata nast¢puje w dniu poprzedzajacym.

4. Wynagrodzenie wyptaca si¢ w formie pienigznej w kasie urzedu, do rak wiasnych

pracownika lub osoby przez niego upowaznionej.

5. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego

rachunek bankowy.
Rozdzial V , o ’
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA PRZEZ PRACOWNIKOW SPOZNIEN I
NIEOBECNOSCI W PRACY
§ 13

. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$s¢ w pracy sa zdarzenia 1
okolicznos$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika 1 uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny wczesniej wiadomej lub
mozliwej do przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ przelozonego, podajac
okres 1 przyczyng swojej nieobecnosci, przetozony ma obowiazek poinformowac
burmistrza lub osoby przez niego upowaznione i pracownika ds. kadrowych.

. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowiazany osobiscie
zawiadomi¢ przelozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania, pierwszego dnia nieobecnosci, wyjatkowo w dniu nastgpnym, lub przez
inne osoby, telefonicznie lub droga pocztowa, przy czym za date¢ powiadomienia
uwaza si¢ date stempla pocztowego. Przetozony ma obowiazek poinformowac
burmistrza lub osoby przez niego upowaznione i pracownika ds. kadrowych.

. Niezachowanie terminu o ktorym mowa w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci, nie mogt zawiadomi¢ o
przyczynie nieobecnosci.

. Pracownik ma obowiazek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie si¢
do pracy przedstawiajac odpowiednie dowody pracownikowi ds. kadrowych, ktory
ma obowigzek poinformowa¢ o tym burmistrza lub osoby przez niego
upowaznione.

. W sytuacji gdy dowody o ktorych mowa w ust.5 nie zostang przedstawione
pracownik ds. kadrowych ma obowiazek poinformowaé¢ burmistrza lub osoby przez
niego upowaznione.



7. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgonie z
przepisami o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) o§wiadczenia pracownika, w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$§¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola,
lub szkoty, do ktérej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ witasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢, lub organ
prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia, w charakterze strony lub
swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej, zakonczone;j
w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

8. Uznanie nieobecnos$ci w pracy lub spoznienia si¢ do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;j.

9.Za czas niewykonania pracy z powodow o ktoérych mowa w ust. 7 pkt. 3 1 5 oraz
innych wskazanych przez pracownika, a uznanych przez burmistrza lub osoby
upowaznione za usprawiedliwione, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
po uprzednim odpracowaniu opuszczonego czasu pracy.

10.  Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub nieusprawiedliwionego
spdznienia si¢ do pracy wynagrodzenie pracownikowi nie przystuguje.

11.  Pracownik, ktory nie usprawiedliwil nieobecnosci w pracy lub spoznienia do
pracy podlega karom przewidzianym w odrgbnych przepisach.

Rozdzial VI
URLOPY PRACOWNICZE

§ 14

1. Pracownikowi  przystluguje prawo do  corocznego, platnego urlopu
wypoczynkowego.

2.Urlopu wypoczynkowego udziela pracownikowi, ktory nabyl prawo do urlopu,
burmistrz lub upowazniony przez niego pracownik wedlug wczesniej ustalonego
planu urlopéw na rok kalendarzowy. Plan urlopéw ustala pracodawca po
zasiggnigciu opinii kierownikow jednostek organizacyjnych urzedu, biorac pod
uwage wnioski pracownikéw oraz potrzebg zapewnienia normalnego toku pracy
urzedu.

3.Plan urlopow kierownicy jednostek organizacyjnych podaja do wiadomosci
pracownikom w jednostkach im podlegajacych.



4.Na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami, moze by¢
przesunigty termin urlopu.

5. Przesunigcie terminu urlopu moze rdwniez nastapi¢ z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli obecno$¢ pracownika jest niezbedna do zapewnienia
normalnego toku pracy.

6. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czg$ci z tym, Ze co najmnie;j
jedna czg$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

7. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu, gdy jego obecno$¢ w urzedzie jest
konieczna, z uwagi na okolicznosci, ktorych nie przewidziano w dniu rozpoczg¢cia
urlopu.

8. Pracownikowi odwotanemu z urlopu przystuguje zwrot kosztow poniesionych w
bezposrednim zwiazku z odwotaniem go z urlopu.

9. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe na podstawie skierowania
pracodawcy moze korzysta¢ z urlopu szkoleniowego w wymiarze okreslonym w
odrgbnych przepisach.

10. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach pracownik moze korzysta¢ z urlopu
bezplatnego, ktéorego udziela burmistrz na pisemny wniosek pracownika
zaopiniowany przez kierownika odpowiedniej jednostki organizacyjne;.

11.  Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w
ktorym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca, w
wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacemu mu po przepracowaniu jednego
roku.

12. Pracodawca jest zobowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika 1 w terminie
przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Pracownik moze zglosi¢ zadanie udzielenia urlopu nie pdzniej niz
w dniu rozpoczgceia urlopu.

Rozdziat VII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§15

1. Pracodawca ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w urzedzie oraz zabezpieczenie przeciwpozarowe.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szczegdlnosci:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zaznajamia¢ pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
przed dopuszczeniem ich do pracy oraz organizowac okresowe, szkolenia w czasie
pracy, na koszt pracodawcy,

3) zapewni¢ przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawaé polecenia usunigcia uchybieh w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie polecen,

4) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy,
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5)dba¢ o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen pracy 1 wyposazenia
technicznego,

6) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy,

7) zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzadzenia sanitarne,

8) prowadzic rejestr wypadkoéw przy pracy.

§16

1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstgpnym badaniom lekarskim.

2. Pracownik podlega okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

3. Skierowania na badania wstgpne, okresowe 1 kontrolne wydaje sekretarz.

4. Orzeczenia lekarskie wydane na podstawie badan wstgpnych, okresowych 1
kontrolnych przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownikow.

§17

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciw pozarowych jest podstawowym obowiazkiem pracownika, ktory szczegolnie
jest obowiazany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, p.poz i bra¢ udziat w
szkoleniu 1 instruktazu z tego zakresu,

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek,

3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen 1 sprzgtu oraz porzadek 1 tad w miejscu pracy,

4) poddawac si¢ wstepnym i okresowym oraz innym zalecanym badaniom lekarskim i
stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

5) potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz p.poz.

§ 18
Wykaz prac wzbronionych kobietom okreslaja odregbne przepisy.

Rozdziat VIII
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 19

1. Pracownikowi bgdacemu rodzicem lub opiekunem dziecka do lat 14 przystuguje w
ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na okres 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnien
okreslonych w § 17 ust. 1 moze korzysta¢ jedno z nich.
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3. W przypadku nie wykorzystania dni zwolnienia od pracy o ktorych mowa w § 17
ust. 1 w danym roku kalendarzowym, nie przystuguje pracownikowi ekwiwalent ani
tez dni te nie moga by¢ wykorzystane w roku nast¢pnym.

§ 20

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do przerw w pracy zgodnie z
Kodeksem Pracy.

2. Zwolnienia od pracy o ktorym mowa w ust. 1 udziela burmistrz na podstawie
wniosku 1 o§wiadczenia o karmieniu dziecka piersia.

§ 21

Kwestie zwigzane z ochrona stosunku pracy kobiet urlopem macierzyhskim 1
wychowawczym reguluja przepisy Kodeksu Pracy.

Rozdziat IX
NARUSZENIA PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 22

W sytuacji nie przestrzegania przez pracownika ustalonego porzadku, przyjgtego
sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecno$ci w pracy, jak réwniez Regulaminu Pracy, przepisow bhp i1 p.poz.
pracodawca moze stosowac nastgpujace kary:

1) upomnienia,

2) nagany.

3) pienigzne

Rozdzial X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 23

W sprawach, ktére nie zostaly unormowane w niniejszym regulaminie stosuje si¢

przepisy:

1) Kodeksu Pracy (Dz. U. Nr 21 poz. 94 z 1998 r z pdzn. zm.) oraz wydane na jego
podstawie przepisy wykonawcze,

2) ustawy z 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U.
Nr 142 poz.1593 2 2001 r. z pdzn. zm.),

3) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikoOw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,
starostwach powiatowych 1 urzedach marszatkowskich (Dz. U. Nr 146, poz.1223 z
2005 .)
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4) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac
szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114 poz.
54571996 .)

5) zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty Nr 35/05 z dnia 04.08.2005 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miasta 1
Gminy w Prabutach,

6) zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty Nr 37/06 z dnia 21.07.2006 r. w
sprawie zmiany zarzadzenia Nr 35/05 z dnia 04.08.2005 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta 1 Gminy w Prabutach.
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