ZArAczNIK NR 3

DO ZARzZADZENIA NR 23/2009
BurmisTRZA Mi1AsTA GOSTYNINA
Z DNIA 9 KWIETNIA 2009 Rr.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA GOSTYNINA

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:

D
2)

3)

4)

art. 104-104° Kodeksu pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458),

rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281 ze zm.),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 ze zm.),

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2007 r. Nr 70, poz. 473 ze zm.).

§2

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1Y)

Pracodawca -Urzad Miasta Gostynina, za ktéry czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec Pracownikow wykonuje Burmistrz Miasta Gostynina,

Pracownik - osoba zatrudniona u Pracodawcy bez wzgledu na sposéb nawigzania
stosunku pracy,

zaklad pracy - wydzielona czes¢ z mienia Pracodawcy, w ktoérej odbywa sie proces
pracy,

przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz przepisy innych ustaw i aktow wykonawczych, w tym
okreslajace prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcow, a takze postanowienia
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opartych na ustawie regulaminow i statutow okreslajacych prawa i obowiazki stron
stosunku pracy.

§3
Regulamin pracy, zwany dalej ,regulaminem”, ustala organizacj¢ i porzadek w procesie
pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki Pracodawcy i Pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miasta Gostynina.

§4
W zakresie wskazanym w § 3 regulamin okresla w szczegdlnosci:
1) obowiazki Pracodawcy,
2) obowiagzki Pracownikéw,
3) zasady i tryb postepowania w zakresie obowiazku przestrzegania trzezwosci,
4) wymiar, system i rozklad czasu pracy,
5) sposob usprawiedliwiania spdznient i nieobecnosci w pracy oraz udzielania
zwolnien od pracy,
6) termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia,
7) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,
8) kary za naruszanie porzadku i dyscypliny pracy,
9) nagrody i wyrdznienia.

§5
1. Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich Pracownikéw
zatrudnionych
u Pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy
oraz podstawe nawiazania stosunku pracy.
2. Obowiazek zapoznania sie¢ z regulaminem spoczywa na kazdym Pracowniku
zatrudnionym u Pracodawcy, a takze kazdym Pracowniku nowo przyjmowanym
do pracy u Pracodawcy, ktéremu to Pracownikowi regulamin niniejszy przedkiada sie
do wiadomosci.
3. Fakt zapoznania si¢ z regulaminem Pracownik potwierdza poprzez zlozenie
pisemnego o$wiadczenia, ktére dotacza sie do akt osobowych Pracownika.
4. Jeden egzemplarz regulaminu znajduje si¢ ponadto w kazdej komdrce
organizacyjnej zakltadu pracy w celu udostepnienia go kazdemu Pracownikowi.
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§6
W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegdtowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu
prawa pracy.

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§7
Pracodawca obowiazany jest w szczegdlnosci:

1) zapozna¢ Pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéow
i czynnosci, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach,
a takze z ich podstawowymi uprawnieniami,

2) zapoznac Pracownikow podejmujacych prace z obowiazujacymi w zakladzie pracy
przepisami, ktdrych Pracownik powinien przestrzegac,

3) zapewni¢ Pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy i prowadzié
systematyczne szkolenia Pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz kierowac ich na profilaktyczne badania lekarskie,

4) w przypadku nowo zatrudnionych Pracownikdéw, zorganizowac¢ stuzbe
przygotowawcza i konczacy ja egzamin,

5) organizowac prace w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji Pracownikow,

6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie i inne naleznosci przystugujace
Pracownikom,

7) umozliwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow potrzeby socjalne Pracownikdéw,

9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikow oraz wynikéw
ich pracy,

10) dostarcza¢ nieodptatnie przystugujace Pracownikom $rodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze,

11)nie dopuszcza¢ oraz przeciwdziata¢ mobbingowi i molestowaniu seksualnemu
W pracy,

12) informowac¢ Pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana
przez nich praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

13)udostepni¢ ~ Pracownikom  przepisy = dotyczace  rownego  traktowania
w zatrudnieniu,

14) prowadzi¢ dokumentacje zwiazang ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
Pracownikow,
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15) szanowac godno$¢ i inne dobra osobiste Pracownikdéw.

§8
Do obowiazkéw Pracodawcy nalezy zapewnienie Pracownikowi w szczego6lnosci:

1) potwierdzenia na piSmie w dniu rozpoczecia pracy ustalen dotyczacych
nawiazania stosunku pracy,

2) otrzymania pisemnej informacji o dodatkowych warunkach zatrudnienia,

3) przeprowadzenia wymaganych badan lekarskich, tj. wstepnych, okresowych
i kontrolnych, oraz przeszkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:
wstepnego i okresowego,

4) zapoznania przed dopuszczeniem do pracy z Regulaminem pracy Urzedu Miasta
Gostynina oraz Kodeksem etyki pracownikéw samorzqdowych Urzedu Miasta Gostynina,

5) zapoznania z metodami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy.

ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§9
Przez nawigzanie stosunku pracy Pracownicy zobowiazuja si¢ do wykonywania na rzecz
Pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju.

§10
1. Pracownicy s zobowiazani wykonywac prace sumiennie i starannie oraz
stosowac sie
do polecen przetozonych, ktore sgq bezposrednio zwiazane z wykonywana praca, i nie
sq sprzeczne z obowigzujacymi przepisami prawa.
2. Pracownicy sa zobowiazani do wykonywania powierzonej im pracy,
odpowiadajacej posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie
wykraczajacej poza warunki wynikajace ze stosunku pracy, chyba ze warunki pracy
nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy, i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia Pracownikow, albo gdy wykonanie pracy grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom.

§11
Do obowiazkow Pracownika nalezy w szczegolnosci:
1) dbalos¢ o  wykonywanie zadann realizowanych przez  Pracodawce,
z uwzglednieniem interesu miasta, interesu panstwa oraz indywidualnych
interesbw obywateli,
2) wykonywanie powierzonych zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) przestrzeganie Konstytucji RP i innych przepiséw prawa,
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przestrzeganie ustalonego przez Pracodawce czasu pracy i porzadku,
przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy,

dbanie o dobro Pracodawcy i ochrona jego mienia,

zachowanie trzezwosci w czasie pracy i w miejscu pracy,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej w zakresie przewidzianym przez
prawo,

10) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

11) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,
12) przestrzeganie zasad wspdtzycia spotecznego,
13) przestrzeganie wszystkich postanowien zawartych w Kodeksie etyki pracownikéw

samorzgdowych Urzedu Miasta Gostynina.

§12

Pracownik obowiazany jest réwniez do:

1

sktadania Pracodawcy oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia lub podjecia dziatalnosci gospodarczej albo
zmiany jej charakteru,

skladania Pracodawcy oswiadczen majatkowych oraz innych os$wiadczen
w sytuacjach przewidzianych przepisami prawa i w zakresie niezbednym
do wywiazania si¢ przez Pracodawce z obowiazkéw natozonych na niego
przepisami prawa.

§13

W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii, a takze w razie szczegdlnych
potrzeb Pracodawcy, Pracownicy sa zobowigzani do wykonywania pracy w godzinach

nadliczbowych i petnienia dyZuréw w miejscu pracy i poza nim.

§ 14

Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych ponadto obowigzani sa
w szczegolnosci do:

1

W N

)
)
)

kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegtych im Pracownikow,
organizowania stuzby przygotowawczej nowo zatrudnionych Pracownikéw,
wlasciwego organizowania pracy podwltadnych,

odpowiedzialnosci za godziny nadliczbowe podleglych pracownikéw i ich odbidr
w danym okresie rozliczeniowym,

sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscyplina pracy
w kierowanej przez siebie komorce organizacyjnej,

nadzorowania przestrzegania przez podwladnych obowiazku zachowania
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trzezwosdi,

7) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

8) dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen i urzadzen oraz
o sprawnosc¢ srodkow ochrony zbiorowej,

9) egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepiséw i zasad bhp,

10) zapewniania rOwnomiernego obcigzania Pracownikéw obowiazkami wynikajacymi

z zastepstw nieobecnych w pracy podwtadnych,
11) proponowania zastepstwa w okresie wtasnej nieobecnosci w pracy.

§15
Pracownikowi nie wolno:

1) wykonywaé polecen, ktéorych wykonanie stanowiloby przestepstwo lub grozito
niepowetowanymi stratami dla Pracodawcy,

2) wykonywac zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowiazkami,
lub moglyby wywotac podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc,

3) samowolnie opuszczac stanowiska pracy, spdzniac si¢ do pracy lub nie stawiac sie
w miejscu pracy bez nalezytego usprawiedliwienia,

4) stawiac¢ si¢ do pracy po uzyciu alkoholu, spozywac¢ alkohol w czasie pracy lub
W miejscu pracy,

5) pali¢ tytoniu na terenie urzedu poza miejscami specjalnie wyznaczonymi,

6) zakldcac porzadku i spokoju w miejscu pracy.

§16
Do ciezkiego naruszenia przez Pracownika podstawowych obowiazkow pracowniczych,
uzasadniajacych rozwiazanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika,
nalezy:
1) wykonywanie w godzinach pracy, bez zezwolenia przelozonych, prac
nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
2) nieusprawiedliwione niestawienie si¢ w pracy lub opuszczenie miejsca pracy
bez usprawiedliwienia,
3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub uzywanie alkoholu w czasie oraz
W miejscu pracy,
4) nieprzestrzeganie tajemnicy sluzbowej i innej tajemnicy przewidzianej
w przepisach prawa.

§17
W zwiazku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy, Pracownicy zobowiazani
sg do:
1) rozliczenia si¢ z pieniedzy i papieréw warto$ciowych nalezacych do Pracodawcy,
2) protokolarnego przekazania przetozonemu dokumentéw zawierajacych tajemnice
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panistwowa lub stuzbowg oraz drukow Scistego zarachowania i pieczeci,

3) rozliczenia si¢ z Pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek,

4) zwrdcenia Pracodawcy pobranych narzedzi i materiatlow oraz odziezy roboczej
i ochronnej.

ROZDZIAL IV
SEUZBA PRZYGOTOWAWCZA

§18

W  przypadku osoéb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera
si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia wczesniejszego
rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Osoba podejmujacq po raz pierwszy prace jest osoba, ktora nie byla wczesniej
zatrudniona w jednostkach samorzadowych na czas nieokreslony albo na czas
okreslony, dluzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

§19
Dla pracownikéw, o ktorych mowa w § 18, w czasie trwania zawartej z nimi umowy
o prace na czas okreslony organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza, ktora ma na celu
teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania
obowiazkow stuzbowych.
Kierownik jednostki moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajq nalezyte wykonywanie
obowiazkow stuzbowych.

§20

Szczegdlowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego te stuzbe okresla Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Miasta Gostynina, przyjety zarzadzeniem nr 23/09 Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 9 kwietnia 2009 r.

ROZDZIAL V

SPOSOB I TRYB DOKONYWANIA OCEN KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKOW

§21

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym oraz Pracownik mianowany podlega

okresowym  ocenom  kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego

przelozonego.
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§ 22
Szczegolowe rozwigzania w zakresie dokonywania ocen kwalifikacyjnych zawarte sa
w Regulaminie przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzqdowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta Gostynina, przyjetym zarzadzeniem nr 23/09 Burmistrza
Miasta Gostynina z dnia 9 kwietnia 2009 r.

ROZDZIAL VI
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU PRZESTRZEGANIA
TRZEZWOSCI

§23
1. Kazdy Pracownik zobowigzany jest do zachowania trzezwosci w czasie i w miejscu
pracy.
2. Za wykonywanie obowiazkdéw zwiazanych z przestrzeganiem przez Pracownikow
zasady zachowania trzezwosci, odpowiedzialni s kierownicy poszczegdlnych
komorek organizacyjnych w zakladzie pracy.

§24

1. Bezposredni przetozony Pracownika, wobec ktérego zachodzi uzasadnione
podejrzenie, Ze znajduje si¢ w stanie nietrzeZwosci lub w stanie po uzyciu alkoholu,
ma obowigzek niedopuszczenia go do wykonywania pracy lub odsunigcia od jej
wykonywania.

2. Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, bezposredni przelozony
Pracownika ma obowiazek niezwlocznego powiadomienia o =zaistniatym fakcie
Pracownika ds. kadr, a nastgpnie przystapienia do czynnosci zmierzajacych
do stwierdzenia naruszenia przez Pracownika obowiazku zachowania trzezwosci.

§ 25
1. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez Pracownika obowiazku
zachowania trzeZwosci, bezposredni przetozony powinien poinformowa¢ Pracownika
o przystugujacym mu prawie zadania przeprowadzenia badania jego stanu trzezwosci
oraz o fakcie, ze w razie wykazania u Pracownika przy pomocy badan stanu
nietrzezwosci lub stanu po uzyciu alkoholu, koszty wykonanych badan ponosi
Pracownik.
2. Badanie stanu trzezwosci polega na badaniu wydychanego powietrza oraz badaniu
krwi i moczu.
3. Pracownik moze zada¢ przeprowadzenia badania w obecnosci osoby trzeciej.
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4. Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ przeprowadzenie zadanego przez
Pracownika badania stanu trzeZwosci.

5. Badanie wydychanego powietrza przeprowadzaja za pomoca alkotestu Pracownicy
wyznaczeni przez Pracodawce, chyba Ze uprzednio badanie przeprowadzita Policja.

6. Badanie krwi i moczu przeprowadzaja pracownicy medyczni, zgodnie z zasadami
okreslonymi w obowiazujacych przepisach prawa.

§26
1. Naruszenie obowiazku zachowania trzezwosci stwierdza si¢ na podstawie
wynikow przeprowadzonych badan, o ktérych mowa w § 25.
2. W razie niezgloszenia przez Pracownika Zzadania przeprowadzenia badan, o
ktérych mowa w § 25, bezposredni przelozony ustala naruszenie obowiazku
zachowania trzezwosci na podstawie wszelkich jemu dostepnych i powszechnie
stosowanych srodkow, w szczegolnosci:
1) oswiadczenia Pracownika co do zarzucanego mu przewinienia,
2) zeznan swiadkow,
3) wynikow ustalen organoleptycznych (zewnetrznych),
4) ogledzin lekarskich.

§ 27
Z czynnosci, o jakich mowa w §§ 25-26, stwierdzajacych naruszenie przez Pracownika
obowiazku zachowania trzezwosci, Pracownik ds. kadr sporzadza protokdét, podpisywany
przez: Pracownika ds. kadr, przetozonego Pracownika, ktéry naruszyl obowiazek
zachowania trzeZwosci oraz samego Pracownika.

§ 28
Pracownik ds. kadr prowadzi ewidencje przypadkow naruszenia obowiazku zachowania
trzezwosci.

§29
Sprawdzanie stanu trzezwosci pracownikéw jest szczegolnie uzasadnione w przypadku
Pracownikow, ktérych obowiazki wiaza sie z bezpieczenstwem pracy, bezpieczenstwem
powszechnym lub ochrong mienia (np. palacze, kierowcy, pracownicy odpowiedzialni
za powierzone im mienie), gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Pracownicy
ci znajduja sie¢ w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci.

§30
Bezposredni przelozony powinien spowodowac¢ doprowadzenie Pracownika, ktory
naruszyl obowiazek zachowania trzezwosci do izby wytrzezwien, jednostki Poligji,
zakladu opieki zdrowotnej albo do miejsca zamieszkania lub pobytu, jezeli Pracownik
w stanie nietrzeZwosci niepoprawnym zachowaniem wywoluje zgorszenie w zakladzie
pracy badz zagraza zyciu lub zdrowiu wlasnemu lub innych osob, albo zagraza
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normalnemu funkcjonowaniu zakladu pracy.

§ 31
Przelozeni stuzbowi tolerujacy nietrzezwos¢ w pracy u podlegtych im Pracownikéw
ponosza wszelkie skutki prawne przewidziane w obowiazujacych przepisach prawa.

§ 32

1. Postanowienia niniejszego rozdzialu maja rowniez zastosowanie do o0so6b nie
bedacych Pracownikami Urzedu Miasta Gostynina, ale wykonujacych na jego terenie
prace, bez wzgledu na podstawe prawna $wiadczenia tej pracy.

2. W razie uzasadnionego podejrzenia stanu nietrzezwosci lub stanu po uzyciu
alkoholu u o0sob, o ktérych mowa w ust. 1, Pracodawca przekazuje sprawe do
wlasciwych organdéw $cigania, jednoczesnie informujac o tym pracodawcéw badz
zleceniodawcow tych osob.

ROZDZIAL VII
WYMIAR, SYSTEMY I ROZKEAD CZASU PRACY

§33
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy nalezy w pelni wykorzystac¢ na prace zawodowa.
3. Czas pracy nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin w pigeciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, tj. 1 miesiaca, z zastrzezeniem
§35ust. 4i§37.
4. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy,
z wylaczeniem dyzuréw petionych przez Pracownika w domu.

§34

1. Pracodawca stosuje dwuzmianowy system pracy.
2. Pracownicy objeci staltym czasem pracy zatrudnieni w systemie jednozmianowym
rozpoczynaja prace o godzinie 7% i koricza prace o godzinie 15%.
3. Pracownicy objeci systemem dwuzmianowym - z zastrzezeniem § 35 ust. 4
regulaminu - rozpoczynaja i konicza prace w nastepujacych godzinach:

1) Izmiana - od godziny 7% do godziny 15,

2) II zmiana - od godziny 10" do godziny 18%.

4. Czas pracy Pracownikéow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalaja indywidualne umowy o prace.
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5. Pracownicy milodociani pracujacy w skréconym czasie pracy, koncza prace
odpowiednio wczesniej.

6. Kierownik wlasciwej komdrki organizacyjnej okresla miesieczny harmonogram
czasu pracy uwzgledniajac dni wolne w zamian za przepracowane niedziele i swigta
oraz obowiazujacy pieciodniowy tydzien pracy.

§ 35

1. Dwuzmianowy system czasu pracy nie obejmuje nastepujacych wydziatow i
stanowisk pracy:

1) Wydziat Zamowien Publicznych,

2) Wydziat Finansowy (ksiegowos¢ i kasa),

3) Pelnomocnik Burmistrza ds. Finansowych,

4) Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej,

5) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

6) Kierownik Kancelarii Tajnej,

7) Biuro Organizacyjne Burmistrza,

8) Zespot Radcow Prawnych,

9) Samodzielne Stanowisko ds. promogji miasta,

10) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadr, Szkolenia i Plac,

11) Wieloosobowe Stanowisko ds. Regulacji Stanu Prawnego Nieruchomosci.
2. Pracownicy zatrudnieni w wydzialach i stanowiskach wymienionych w ust. 1
wykonuja prace w czasie stalym w systemie jednozmianowym.
3. Pracownicy Biura Obstugi Rady Miejskiej pracuja w systemie jednozmianowym,
z wyjatkiem dni, w ktérych potrzeby zwiazane z obstuga posiedzen Rady Miejskiej
wymagaja zastosowania zmiennego czasu pracy, ustalanego w porozumieniu
z Pracodawca, przy zachowaniu zasad okreslonych w § 33.

4. Straz Miejska pracuje siedem dni w tygodniu w systemie rOwnowaznego czasu pracy,

wedlug ustalonego harmonogramu, w godzinach od 7* do 22*
5. Zmienny rozklad czasu pracy stosuje si¢ w przypadku Pracownikéw Urzedu Stanu
Cywilnego, przy czym rozklad czasu pracy ustala Kierownik USC w porozumieniu
z Pracodawca.

§ 36
Pracodawca, w uzasadnionych przypadkach, moze dokonac¢ niezbednych odstepstw
od rozkfadu czasu pracy, okreslonego w §§ 34-35 wobec poszczegdlnych Pracownikow,
lub ustali¢ dla nich indywidualny rozktad czasu pracy.

§37
1. Tresci §§ 33-35 nie stosuje si¢ do Pracownikdw, ktdrych czas pracy jest okreslony
wymiarem ich zadan.
2. Zadaniowy czas pracy wobec Pracownikéw ustala Pracodawca w umowie o prace.
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3. Pracodawca wobec Pracownikéw obstugi moze réwniez zastosowac czas pracy
inny, anizeli okreslony w ust. 1.

§ 38
1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy Pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
Pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej
do czasu pracy.
2. Szczegdlowe zasady udzielania przerwy w pracy okreslaja Kierownicy komdrek
organizacyjnych w porozumieniu z Pracownikami.

§ 39
1. Jako forme kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sig:
1) liste obecnosci,
2) ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych,
3) ewidencje wyjazddw (delegacji stuzbowych).
2. Za czas rozpoczecia i zakonczenia pracy zgodnie z rozktadem czasu pracy uwaza
sie czas rozpoczecia i zakonczenia pracy na stanowisku pracy.

§40
1. Kazdy Pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy poprzez
zlozenie wilasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.
2. Nieobecnos¢ Pracownika w pracy odnotowuje w licie obecno$ci, wraz z
zaznaczeniem rodzaju nieobecnosci, Pracownik ds. kadr.
3. Brak podpisu Pracownika na liScie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢
w godzinach pracy oznacza nieobecno$¢ wymagajacq wyjasnienia.
4. Wyjscie Pracownika poza zaklad pracy w godzinach pracy mozliwe jest po
uzyskaniu zgody wilasciwego Kierownika komorki organizacyjnej, Pracownika ds.
kadr lub bezposrednio Pracodawcy, i dokonaniu odpowiedniego wpisu
w ewidengji wyjs¢ — zaréwno przed opuszczeniem, jak i po powrocie do pracy w
trakcie czasu pracy.
5. Czas nieprzepracowany przez Pracownika z powodu spdznienia lub wyjscia w celu
prywatnym musi by¢ odpracowany w terminie ustalonym przez Kierownika komorki
organizacyjnej lub Pracodawce, badz Pracownikowi potraca si¢ proporcjonalna czesé
wynagrodzenia.

§41
1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone w zaktadzie pracy stanowi
prace w godzinach nadliczbowych.
2. Na prace w godzinach nadliczbowych Pracownik musi uzyska¢ zgode
przetozonego w uzgodnieniu z Pracodawca, chyba ze wykonuje prace na polecenie
przetozonego.
3. Liczba godzin nadliczbowych dla kierowcodw zatrudnionych u Pracodawcy, rocznie
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moze wynosi¢ maksymalnie 416 godzin.

§ 42
1. Za prace w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywana od godziny 22% do godziny
6" dnia nastepnego.
2. Za «czas pracy w porze nocnej przystluguje Pracownikowi dodatkowe
wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.

§43
1. Za prace w niedziele oraz w $wieto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy
godzing 6” w tym dniu a godzing 6* dnia nastepnego.
2. W przypadku koniecznosci swiadczenia pracy w niedziele lub $wieta Pracodawca
jest obowigzany zapewnic¢ Pracownikowi w zamian za te prace inny dzien wolny.
3. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie przez Pracownika dnia wolnego od pracy
w zamian za prace w niedziele lub swieto — Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie
za prace w godzinach nadliczbowych za kazda godzine pracy w niedziele lub swigto.
4. Do pracy w $wieta przypadajace w niedziele stosuje si¢ przepisy dotyczace pracy
w niedziele.

§ 44
1. Pracownicy obowiazani sa skltada¢ Pracownikowi ds. kadr wykaz
przepracowanych godzin nadliczbowych oraz godzin przepracowanych w dni wolne
od pracy w danym miesiacu, do 25 dnia kazdego miesiaca.
2. Odbior godzin oraz dni wolnych od pracy nastepuje wylacznie w ciagu przyjetego
okresu rozliczeniowego, tj. 1 miesiagca .

§45
1. Wszystkie soboty sq dniami wolnymi od pracy, z zastrzezeniem ust. 3.
2. Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy w roku nastgpnym beda ustalane
zarzadzeniem Burmistrza Miasta Gostynina do konca grudnia roku poprzedzajacego.
3. W przypadku, gdy w tygodniu przypada inny niz sobota pozaustawowo wolny
dzien od pracy, Pracodawca moze zarzadzi¢ odpracowanie tego dnia w wyznaczona
przez niego sobote.

§ 46
1. Ewidencje czasu pracy prowadzi Pracownik ds. kadr.
2. Pracownik ds. kadr zaklada i prowadzi odrebnie dla kazdego Pracownika karte
ewidencji czasu pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.
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ROZDZIAL VIII
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§47
1. Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wiasnorecznym podpisem na listach
obecnosci.
2. Listy obecnosci wyktada i kontroluje prawidlowe ich wypelnianie Pracownik ds.
kadr.
3. Podpisywanie listy obecnosci za innych Pracownikow, jak tez falszowanie listy w
inny sposoéb stanowi ciezkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych, uzasadniajace
zastosowanie sankcji, z rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy
pracownika wiacznie.
§ 48
Pracownicy obowiazani sa stawia¢ sie¢ do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczynania pracy znajdowac si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

§49
1. Przed rozpoczeciem pracy upowaznieni Pracownicy pobierajg z sekretariatu klucze
do pomieszczen biurowych.
2. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamkna¢ na klucz, po uprzednim
wylaczeniu urzadzen elektrycznych, zamknieciu okien, biurek, szaf i sprawdzeniu
zabezpieczenia przeciwpozarowego.
3. Klucze od pomieszczen biurowych przechowywane sa wylacznie w sekretariacie.

§50
1. Pracownicy sa zobowiazani do utrzymywania na stanowiskach pracy porzadku
i czystosci, w tym do czyszczenia maszyn i urzadzen technicznych.
2. Akta urzedowe, narzedzia i materialy oraz srodki czystosci indywidualnej, odziez
i obuwie winny by¢ po godzinach pracy przechowywane w szafkach badz
w zamykanych pomieszczeniach albo w innych przeznaczonych do tego miejscach.
3. Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, szafach, biurkach i innych miejscach
specjalnie do tego nie przeznaczonych, wszelkich materiatow stwarzajacych
zagrozenie pozarowe.
4. Pojazdy stuzbowe nalezy parkowac¢ w wydzielonych miejscach, wskazanych przez
Pracodawce. Na parkowanie takich pojazdéw poza terenem zakladu pracy wymagana
jest zgoda Pracodawcy.

§51
1. Wydawanie Pracownikom urzadzen, narzedzi i materiatdw koniecznych
do wykonywania pracy jest ewidencjonowane. Za ewidencje odpowiedzialny jest
Pracownik ds. administracyjno-gospodarczych.
2. Pracownicy zobowigzani sa rozliczy¢ sie z pobranych urzadzen i narzedzi.
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3. Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych urzadzen,
narzedzi i materialdow oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem czy
uszkodzeniem. Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie narzedzi Pracownik niezwlocznie
zglasza przetozonemu.

4. Wynoszenie urzadzen, narzedzi i materialéw poza teren zakladu pracy bez
zezwolenia przetozonego, jak tez ich uzywanie niezgodnie z przeznaczeniem, jest
zabronione.

§52
1. Na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy moga przebywac:
1) osoby zarzadzajace zakladem pracy,
2) Pracownicy odbywajacy dyzur i zatrudnieni w godzinach nadliczbowych lub
w ramach prac zleconych,
3) inni Pracownicy za zgoda Pracodawcy,
4) radni Rady Miejskiej i osoby zaproszone — za zgoda pracodawcy.
2. Fakt przebywania Pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy
powinien by¢ odnotowany w odpowiednim rejestrze znajdujacym sie¢ u Kierownika
komorki organizacyjnej Pracownika, po uzyskaniu zgody Pracodawcy.
§53
Urzadzanie przez Pracownikow spotkan okolicznosciowych na terenie zakladu pracy
moze odbywac sie tylko i wylacznie za zgoda Pracodawcy.

§ 54
1. W zakladzie pracy obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ Pracownika
poleceniom wydanym przez jego bezposredniego przelozonego.
2. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie od przelozonego wyzszego szczebla,
obowiazany jest takie polecenie wykonaé, po zawiadomieniu o niniejszym fakcie
swego bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAEL IX
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W PRACY
ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 55
1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ Pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktdre uniemozliwiaja stawienie sie
Pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez Pracownika i uznane przez Pracodawce
za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.
2. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej
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do przewidzenia Pracownik powinien uprzedzi¢ przelozonego oraz Pracownika
ds. kadr.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy,
Pracownik jest obowiazany niezwlocznie zawiadomié Pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy.

4. O przyczynie nieobecnosci Pracownika w pracy, zawiadomienia tego Pracownik
dokonuje osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego
srodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢
wtedy date stempla pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 3, moze by¢ usprawiedliwione
wylacznie szczeg6lnymi okolicznosciami.

§ 56
Rozpoczecie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w regulaminie traktowane
jest jako spdznienie. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy
zawiadomi¢ przelozonego o przyczynie spoznienia.

§57

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie sie

do pracy przedstawiajac przelozonemu i Pracownikowi ds. kadr przyczyny oraz

dowody usprawiedliwiajace nieobecnosc.

2. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

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

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

3) oswiadczenie Pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony
lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ Pracownika na to wezwanie,

5) os$wiadczenie Pracownika potwierdzajace odbycie podrézy  stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy
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nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.
3. Dowody lub wyjasnienia usprawiedliwiajace spdznienie si¢ do pracy Pracownik
przedstawia niezwlocznie, za$ dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy
najpdzniej drugiego dnia tej nieobecnosci.
4. Decyzje w sprawie uznania spdznien lub nieobecnosci za usprawiedliwione badz
nieusprawiedliwione podejmuje Pracodawca.
5. Spoznienia i nieobecnosci w pracy podlegaja ewidencji, prowadzonej przez
Pracownika ds. kadr.

§ 58
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepisOw prawa.
2. Zatatwianie przez Pracownikéw spraw osobistych, rodzinnych czy spotecznych
powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy.
3. Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny
do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktdre wymagaja
zatatwienia w godzinach pracy.
4. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez Pracownika, a odpracowanie
to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 59
Zwolnien od pracy udzielaja:
1) Pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych — Burmistrz Miasta
Gostynina,
2) Pracownikom innym niz wymienieni w pkt 1 —bezposredni przetozeni.

§ 60
1. Pracownicy moga opuszczac teren zaktadu pracy w trakcie czasu pracy wylacznie
na polecenie lub za zgoda przelozonych oraz po wpisaniu sie do ewidencji wyjs¢.
2. Ewidencja wyj$¢ w sprawach stuzbowych i pozastuzbowych znajduje sie w
dyspozycji Pracownika ds. kadr, ktory jest odpowiedzialny za jej kontrole.
3. Wyjscia w trakcie czasu pracy musza mie¢ wyrazny cel, ktory rowniez wpisuje sie
do ewidencji wyjsc.
4. Powrdt do pracy w trakcie czasu pracy odnotowuje sie w ewidencji wyjs¢
bezzwlocznie. Niewpisanie godziny powrotu w ewidencji wyj$¢ jest rownoznaczne
z przebywaniem Pracownika poza miejscem pracy do konca trwania dnia roboczego.
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§ 61
Prawidtowos¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzona przez
wlasciwego lekarza niezdolnoscia do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 62
Zwolnienia od pracy zwiazane z ksztalceniem w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na zasadach
okreslonych w obowiazujacych w tym wzgledzie przepisach.

§63
1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa zgodnie z planem urlopow, z wyjatkiem
urlopéw udzielanych na podstawie art. 167° Kodeksu pracy.
2. Zbiorczy projekt planu urlopéw na rok nastepny przygotowuje do dnia 15 grudnia
danego roku Pracownik ds. kadr w oparciu o wnioski zglaszane przez Kierownikow
komorek organizacyjnych. Wnioski zwigzane z planem urlopéw powinny by¢
formulowane w porozumieniu z Pracownikami i przy uwzglednieniu koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy.
3. Plan urlopéw zatwierdza Pracodawca w terminie do dnia 31 grudnia roku
poprzedzajacego rok objety planem. Zatwierdzony przez Pracodawce plan urlopéw
znajduje si¢ w dyspozycji Pracownika ds. kadr, ktéry udostepnia plan do wiadomosci
Pracownikow.
4. Na wniosek Pracownika i za zgoda Pracodawcy termin urlopu moze ulec
przesunieciu.

§ 64
1. Pracownik korzysta z wurlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku
urlopowego zaopiniowanego przez bezposredniego przelozonego i zatwierdzonego
przez Pracodawce.
2. Cze$¢ urlopu nie wykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy
wskutek choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, odbywaniem ¢wiczen
wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez okres do 3 miesiecy, urlopu
macierzynskiego — Pracodawca zobowiazany jest udzieli¢ w terminie p6zniejszym.
3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy Pracownikowi
udzieli¢ najpozniej do konca I kwartatu nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy
to czeéci urlopu udzielonej zgodnie z art. 167> Kodeksu pracy.
4. Za czas urlopu Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat,
gdyby w tym czasie pracowal. Zmienne skladniki wynagrodzenia moga by¢
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obliczane na podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy
poprzedzajacych miesiac rozpoczecia urlopu. W przypadkach znacznego wahania
wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesiecy.

5. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 65

1. Na pisemny wniosek Pracownika Pracodawca moze mu udzieli¢ urlopu
bezptatnego.

2. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dluzszego niz 3 miesiace, strony moga
przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwotania Pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

3. Za zgoda Pracownika, wyrazona na pismie, Pracodawca moze udzieli¢
Pracownikowi urlopu bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego Pracodawcy
przez okres ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu miedzy pracodawcami.

ROZDZIAL X
TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 66

1. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywane;j
pracy i kwalifikacji wymaganych do jej wykonywania, a takze ilosci i jakosci
swiadczonej pracy.

2. Wynagrodzenie Pracownikow ustalane jest na zasadach okreslonych
w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398) oraz w Regulaminie
wynagradzania Urzedu Miasta Gostynina.

§ 67
1. Pracodawca wyplaca Pracownikowi wynagrodzenie przekazujac je na wskazane
przez Pracownika konto bankowe za jego uprzednia zgodaq wyrazona na pismie.
W przypadku braku zgody Pracownika, wyptata wynagrodzenia nastepuje w kasie
zaktadu pracy.
2. Wynagrodzenie za prace wykonywana w ramach stosunku pracy platne jest co
miesigc z dolu, a jego wyplata nastepuje najpozniej do dnia 28 kazdego miesiaca.
3. Wynagrodzenie za prace pracownikow sezonowych ptatne jest co miesiac, a jego
wyplata nastepuje najpdzniej do dnia 10 po przepracowanym miesiacu.
4. Pracodawca na wniosek Pracownika obowigzany jest do udostepnienia
mu dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy pftac,
zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.
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§ 68

Z wynagrodzenia ulegajq potraceniu:

1)
2)

zaliczki pieniezne udzielone Pracownikom,

sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie srodkow
alimentacyjnych,

sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych

niz $wiadczenia alimentacyjne,

kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

inne naleznosci, na potracenia ktérych Pracownik wyrazit zgode.

ROZDZIAL XI
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWE]

§ 69

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakladzie pracy.

2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci Pracodawca jest

obowiazany:

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

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowac¢ wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca Pracownikami sa obowiazani zna¢, w zakresie

niezbednym do wykonywania ciazacych na nich obowiazkow, przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 70

Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie Pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie.
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§71
Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegotowe instrukcje i wskazéwki dotyczace
bezpieczenistwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.
Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go
do samodzielnej pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem
wyznaczonej osoby, zakonczony praktycznym sprawdzianem wiadomosci
i umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.
Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pisSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§72
1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony ppoz.
2. Pracownik ma obowiazek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawac
si¢ egzaminom z zakresu szkolenia.
3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja
si¢ w czasie pracy i na koszt Pracodawcy.

§73
1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ Pracownikowi nieodptatnie srodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i
szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy
oraz informowac go o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami.
2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i
obuwie robocze, spelniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wlasna Pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu
zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenistwa i higieny
pracy.
3. Rodzaje srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych
stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne, a takze przewidywane okresy
uzytkowania odziezy i obuwia roboczego oraz normy przydziatu i okresy uzywalnosci
umundurowania Strazy Miejskiej okresla tabela, stanowiaca zafacznik nr 1 i 2
do regulaminu.
4. W przypadku nieprzydzielenia Pracownikowi odziezy i obuwia roboczego zgodnie
z tabela, o ktorej mowa w ust. 3, Pracownikowi wyplacany jest ekwiwalent pienigzny
w oparciu o obowiazujace przepisy.
5. Dokumentacje zwiazang z pobieraniem s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego prowadzi Pracownik ds. administracyjno-gospodarczych.
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§74
1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujac je na
karcie ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.
2. Przetozony obowiazany jest zapozna¢ Pracownika z karta oceny ryzyka
zawodowego
na stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez Pracownika odpowiednim
pisemnym oswiadczeniem.

§75
1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem Pracownika.
2. Pracownik obowiazany jest w szczegdlnosci:

1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

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

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych s$rodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikdéw,
a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im
niebezpieczenstwie,

6) wspotdziala¢ z Pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw
dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy.

§76
1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia Pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik ma
prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.
2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o jakim
mowa w ust. 1, Pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajac o
tym niezwlocznie przetozonego.
3. W przypadkach okredlonych w ust 12 Pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§77
1. Uzywanie otwartego ognia oraz - z zastrzezeniem ust. 2 - palenie tytoniu na terenie
zaktadu pracy jest zabronione.
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2. Palenie tytoniu moze odbywac sie wylacznie w miejscach do tego wyznaczonych,
oznakowanych napisem: ,, Tu wolno pali¢”.

3. Uzywanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu na terenie zakladu pracy poza
miejscami do tego wyznaczonymi jest rownoznaczne z ciezkim naruszeniem
obowiazkow pracowniczych uzasadniajacych zastosowanie sankcji wymienionych
w § 80 regulaminu.

ROZDZIAL XII
WARUNKI SZCZEGOLNE ZATRUDNIANIA PRACOWNIKOW
MLODOCIANYCH I KOBET

§78
Pracodawca nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych. W razie gdyby zmianie miaty ulec
zasady zatrudniania pracownikow mlodocianych do niniejszego regulaminu zostang
wprowadzone stosowne uregulowania w ww. zakresie.

§79
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, w szczegdlnosci kobiet w ciazy, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych kobietom oraz
w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

ROZDZIAL XIII
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 80

1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnos$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, Pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub uzywanie alkoholu w czasie pracy -
Pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia Pracownika,
a lacznie kary pienigznej nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia
przypadajacego Pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa
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w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowiagzkoéw pracowniczych, stopiert winy Pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

5. Wplywy z kar pienig¢znych przeznacza si¢ na cele socjalne.

§ 81

1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomosci o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy
od dopuszczenia sig tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika
i umozliwieniu Pracownikowi zlozenia wyjasnien.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy Pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig,
a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ Pracownika do pracy.

§ 82
O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia Pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkoéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez Pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych Pracownika.

§ 83
1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisdéw prawa, Pracownik
moze w ciaggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rdéwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.
2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapic¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.
3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, Pracodawca jest obowigzany zwrdcic
Pracownikowi réwnowartos¢ kwoty tej kary.

§ 84
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1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
Pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy
lub na wniosek Pracownika, uznac kare za niebyla przed uptywem tego terminu.

2. DPrzepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez Pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu
kary.

§ 85
Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej Pracownik podlega takze przepisom
ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2007 r. Nr 70, poz. 473 ze zm.).

ROZDZIAL XIV
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 86
Szczegolowe uregulowania w zakresie przyznawania Pracownikom nagrdd zawiera
Regulamin wynagradzania Urzedu Miasta Gostynina.

ROZDZIAL XV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§87
1. Osoby zarzadzajace zakladem pracy, tj. Burmistrz Miasta Gostynina,
Zastepca Burmistrza lub Sekretarz, przyjmuja Pracownikow w sprawach skarg i
wnioskdw dotyczacych Pracodawcy i kadry kierownicze;j.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych i ich zastepcy sa obowiazani na
biezaco przyjmowac¢ Pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych
funkcjonowania danej komdrki organizacyjne;j.

3. Osoby przyjmujace skargi i wnioski sa obowiazane do wyjasnienia przyczyn
skarg i rozpatrzenia wnioskow oraz udzielenia odpowiedzi w terminie 14
dni.

4. Pracownicy nie ponosza ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu

zlozenia skargi lub wniosku.

§ 88
1. Wszelkich informacji o sprawach dotyczacych zakladu pracy, wychodzacych
na zewnatrz, udziela Burmistrz Miasta Gostynina, inne osoby zarzadzajace zakladem
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pracy lub upowaznieni przez Pracodawce Pracownicy.

2. Pracownicy, bez wyraznej zgody Pracodawcy, nie moga udostepnia¢ komukolwiek
dokumentéw i ich kopii zawierajacych tajemnice sluzbowe i inne okreslone
w przepisach prawa, w tym zwigzane z ochrona dobr osobistych.

3. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepisow prawnych do kontroli
dziatalnosci zakladu pracy sa dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim
sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do dokonania kontroli i zawiadomieniu o
tym fakcie Pracodawcy. Udostepnieniu kontrolerom podlegaja tylko dokumenty
niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

§ 89
1. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy i innych aktow prawa pracy.
2. Zmiany regulaminu wymagaja formy pisemnej i dochodza do skutku w trybie
przewidzianym w § 91.

§ 90
1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja Kierownicy
poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz pozostali przelozeni Pracownikdéw.
2. Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawuja wyznaczeni Pracownicy

stosownie do posiadanych zakreséw czynnosci.

§91
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go Pracownikom
do wiadomosci w sposdb zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.
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Z AELACZNIK NR 1
DO REGULAMINU PRACY
Urzepu Miasta GOSTYNINA

NORMY PRZYDZIALU I UZYCIA SRODKOW HIGIENY I OCHRONY
INDYWIDUALNE] ORAZ ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO DLA
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE MIASTA GOSTYNINA

Pracownicy - recznik 6 miesiecy
! Urzedu Miasta - mydlo 1 kostka na miesiac
2 Sprzataczka
- recznik 6 miesiecy
- mydlo 1 kostka na miesiac
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1 fartuch syntetyczny
1 chustka na gtowe

1 para trzewikow profilak-
tycznych
lub tekstylnych

krem ochronny do rak

1 para rekawic ochronnych

36 miesiecy

do zuzycia

12 miesigcy

6 opakowan na rok

gumowych do zuzycia

pas bezpieczenstwa

do mycia okien do zuzycia

recznik 6 miesiecy

mydio 1 kostka na miesiac

1 fartuch drelichowy lub

z tkanin syntetycznych 12 miesigcy
Pracownik gospo- 1 kurtka przeciwdeszczowa  do zuzycia
3 darczy
1 para trzewikéw skoérza- 24 miesiace
nych N
do zuzycia
buty gumowe
Y8 do zuzycia
1 para rekawic ochronnych
4 Robotnik placowy
recznik 6 miesigcy
mydto 1 kostka na miesiac

1 ubranie robocze drelicho-

we
1 czapka drelichowa

1 para trzewikéw skorza-

nych roboczych
1 para gumofilcow

1 plaszcz przeciwdeszczo-
wy
1 ubranie robocze ocieplane

1 czapka zimowa

12 miesigcy

12 miesigcy

24 miesigce

24 miesiace
do zuzycia
3 okresy zimowe
3 okresy zimowe

do zuzycia
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— 1 para rekawic ochronnych

ZAEACZNIK NR 2
DO REGULAMINU PRACY
Urzepu Miasta GOSTYNINA

NORMY PRZYDZIALU I OKRESY UZYWALNOSCI UMUNDUROWANIA
STRAZY MIEJSKIE] W GOSTYNINIE

Nazwa umundurowania Ilosé Okres Uwagi
uzywalnos
ci
UBIOR SEUZBOWY
Wiatréwka meska w kolorze|1 szt. 3 lata
ciemnogranatowym
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Lp. Nazwa umundurowania Ilosé Okres Uwagi
uzywalnos
ci
2. |Spodnie meskie krdj prosty z lamowka — letnie |1 para 3 lata
3. |Spodnie meskie krdj prosty z lamdéwka -|1 para 3 lata
zimowe
4. |Spodnie meskie wpuszczane w obuwie 1 para 3 lata
5. |Koszula w kolorze btekitnym — dtugi rekaw 2 szt. 2 lata
6. |Koszula w kolorze btekitnym — krotki rekaw 2 szt. 2 lata
7. |Koszulobluza w kolorze ciemnogranatowym 1 szt. 2 lata
8. |Sweter stuzbowy 1 szt. 3 lata
9. |Czapka stuzbowa okragta (garnizonowa) 1 szt. 3 lata
10. |Czapka zimowa z nausznikami 1 szt. 4 lata
11. |Czapka letnia typu sportowego 1 szt. 2 lata
12. |Kurtka % z podpinka 1 szt. 4 lata
13. |Kurtka uniwersalna krotka z podpinka 1 szt. 3 lata
UBIOR WYJSCIOWY
1. |Marynarka meska dwurzedowa 1 szt. 4 lata
2. |Spodnie meskie krdj prosty z lamowka para 1 szt. 4 lata
3. |Koszula w kolorze bialym z dtugim rekawem 1 szt. 2 lata
4. |Koszula w kolorze biatym z krotkim rekawem |1 szt. 2 lata
5. |Czapka stuzbowa okragta 1 szt. 3 lata
UBIOR SPECJALNY
1. |Kombinezon 1 szt. do zuzycia
SKEADNIKI UZUPEELNIAJACE DO
UMUNDUROWANIA
1. |Obuwie meskie letnie 1 para 1 rok
2. |Obuwie meskie zimowe 1 para 3 lata
3. |Ocieplacz w kolorze ciemnogranatowym 1 szt. 3 lata
4. |Peleryna 1 szt. 5 lat
5. |Pas gtowny 1 szt. 5 lat
6. |Krawat 1 szt. 2 lata
7. |Spinka do krawata 1 szt. 5 lat
8. |Korpusowki 1 kpl. do zuzycia
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Lp. Nazwa umundurowania Ilosé Okres Uwagi

uzywalnos
ci

9. |Znak identyfikacyjny 1 szt. do zuzycia

10. |Emblemat z herbem miasta 1 kpl. 3 lata

11. |Dystynkcje 1 kpl. 3 lata

12. |Sznur galowy 1 szt. 5 lat

13. |Flock (duzy i maly) 1 kpl. 3 lata

14. |Naszywki “Straz Miejska” 1 kpl. 3 lata

15. |Szalik 1 szt. 3 lata

16. |Rekawiczki letnie (do munduru wyjsciowego) |1 para 5 lat

17. |Rekawiczki zimowe 1 para 3 lata

18. |Pasek do spodni 1 szt. do zuzycia

19. |Skarpety letnie 2 pary 1 rok

20. | Skarpety zimowe 2 pary 1 rok

21. |Uchwyt do patki typu “Tonfa” 1 szt. do zuzycia

22. |Palka stuzbowa typu “Tonfa” 1 szt. do zuzycia

23. | Kajdanki 1 szt. do zuzycia

24. | Pokrowiec na kajdanki 1 szt. do zuzycia

25. |Futerat na gaz 1 szt. do zuzycia

26. | Kamizelki ostrzegawcze (komplet) 1 kpl. 4 lata

27. |Saszetka na notatnik 1 szt. do zuzycia

28. | Druk legitymacji stuzbowej 1 szt. do zuzycia

29. | Etui na legitymacje stuzbowa 1 szt. do zuzycia
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