Zarzadzenie Nr K/20/10
Burmistrza Trzebiatowa
z dnia 01 lutego 2010 .

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie

Na podstawie § 23 pkt 1 lit. b Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie,
nadanego Zarzadzeniem nr 95/09 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 10 listopada 2009 r., art. 42 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458/ oraz

art. 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy /Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.!/
ustalam, co nastepuje:

§ 1. W celu uregulowania porzadku wewnetrznego w urzedzie oraz okreSlenia praw
i obowigzkow  pracownikbw i  pracodawcy ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego
w Trzebiatowie, stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia i nadzorowanie przestrzegania Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego
w Trzebiatowie powierzam Sekretarzowi Trzebiatowa.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 10/2005 Burmistrza Miasta i Gminy w Trzebiatowie

z dnia 18 lutego 2005 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy
w Trzebiatowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikéw.

BURMISTRZ TRZEBIATOWA

Stawomir Ruszkowski

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 113, poz. 717, Nr 106, poz. 668, z 1999 r. Nr 99,
poz. 1152, z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127, Nr 120, poz.1268, z 2001 r. Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538,
Nr 99, poz. 1075, Nr 128, poz. 1405, Nr 154, poz. 1805, Nr 11, poz. 84, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, z 2002 r. Nr 74, poz. 676,
Nr 196, poz. 1660, Nr 135, poz.1146, Nr 199, poz. 1673, Nr 200, poz.1679, z 2003 r. Nr 166, poz.1608, Nr 213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 96,
poz. 959, Nr 99, poz.1001, Nr 120, poz.1252, Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732, Nr 167,
poz. 1398, z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 133, poz. 935, Nr 104, poz. 711, Nr 217, poz. 1587, Nr 221, poz.1615, z 2007 r. Nr 64, poz. 426,
Nr 89, poz. 589, Nr 181, poz.1288, Nr 176, poz. 1239, Nr 225, poz. 1672, z 2008 r. Nr 93, poz. 586, Nr 237, poz.1654, Nr 223,
poz. 1460, Nr 116, poz. 740, z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 99, poz.825, Nr 98, poz. 817, Nr 115, poz. 958.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr K/20/10
Burmistrza Trzebiatowa
z dnia 01 lutego 2010 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W TRZEBIATOWIE

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§ 1. Niniejszy regulamin opracowano w oparciu o przepisy art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych /Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458/, art. 104, 104'-104° ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy /Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm./ i przepisy wykonawcze
wydane na jego podstawie.

§ 2. llekro¢ w dalszej czes$ci Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie jest mowa o:
1/ pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Trzebiatowie reprezentowany przez
Burmistrza Trzebiatowa lub upowazniong przez niego osobe,
2/ pracowniku — rozumie sie przez to osoby pozostajace w stosunku pracy z pracodawca,
3/ urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Trzebiatowie.

§ 3. Regulamin pracy ustala organizacje, porzadek wewnetrzny, rozktad czasu pracy w Urzedzie
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 4. Przepisy regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow Urzedu bez wzgledu na sposob
nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

Rozdziat II
Organizacja pracy

§ 5. 1. Z zastrzezeniem ust. 2 w urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecen
stuzbowych przez bezposredniego przetozonego.

2. W szczegdinych przypadkach polecenie stuzbowe moze by¢ wydane przez przetozonego
wyzszego szczebla, wowczas pracownik obowigzany jest polecenie to wykonaé, po zawiadomieniu
swojego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego pracownik polecenie wykonuje,
a bezposredniego przetozonego informuje o tym po jego powrocie do pracy.

4. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem, powinien przedstawic
przetozonemu swoje zastrzezenie; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonac,
zawiadamiajac jednoczes$nie Burmistrza o zastrzezeniach.

5. Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecen, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania
stanowitoby przestepstwo lub grozito niepowetowanymi stratami.

§ 6. W urzedzie obowigzujg nastepujace zasady przyjeC interesantow w sprawach skarg
i wnioskow:
1/ Burmistrz przyjmuje w poniedziatki i Srody w godz. od 15% do godz. 16%, po wcze$niejszym ustaleniu
terminu;
2/ pozostali pracownicy — w godzinach pracy urzedu.
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§ 7. Przebywanie pracownika na terenie urzedu poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za
zgodg pracodawcy wyrazong na pismie.

§ 8. Czas przebywania w urzedzie po godzinach pracy jest rejestrowany przez Referat
Administracyjny.

§ 9. W urzedzie obowigzuje zakaz palenia tytoniu poza wyznaczonym do tego miejscem.

Rozdziat llI
Obowiazki pracodawcy

§ 10. Pracodawca lub upowazniony przez niego bezposredni przetozony jest zobowigzany

w szczegdlnosci:
1/ zaznajamia¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem czynno$ci, uprawnien
i odpowiedzialno$ci oraz sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;
2/ organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, oraz osigganie przez
pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoSci
pracy;
3/ organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonne;j;
4/ przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnoSci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;
5/ zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez:

al systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

b/ dbanie o sprawno$¢ techniczng $rodkdw ochrony indywidualnej,

c/ organizowanie i przygotowywanie pracy w sposob zabezpieczajacy przed wypadkami przy pracy
i chorobami zawodowymi;

d/ realizowanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami;
6/ terminowo i prawidtowo wyptacaé nalezno$ci pracownicze;
7/ utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
8/ zaspakaja¢, w miare posiadanych $rodkdéw, socjalne potrzeby pracownikéw;
9/ stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow;
10/ pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi:

al mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujace U niego zanizong ocene przydatno$ci zawodowej, powodujacej lub majace na celu
ponizenie lub oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow;

b/ pracownik, u ktdrego mobbing wywotat rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutlem zado$¢uczynienia pienieznego za doznang krzywde;

¢/ pracownik, ktdry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalone
na podstawie odrebnych przepisdw;
11/ ksztattowaC kontakty pracownicze w zgodzie z zasadami wspdizycia spotecznego, w tym zasadg
kolezenstwa;
12/ nadzorowac przestrzeganie przez pracownikow obowigzku trzezwosci.
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Rozdziat IV
Prawa i obowiazki pracownika

§ 11. W dniu nawigzania stosunku pracy, pracownik powinien:
1/ poddac sie wstepnym badaniom lekarskim wykonywanym przez lekarza medycyny pracy;
2/ otrzymac i podpisa¢: umowe o prace, zakres czynno$ci, odpowiedzialnosci i uprawnien, a takze
dokumenty wskazane w odrebnych przepisach;
3/ zapoznac sie z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami obowigzujacymi na jego
stanowisku pracy i sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien;
4/ odbyC wstepne przeszkolenie w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej — ogélne i na stanowisku
pracy, zosta¢ poinformowanym o ryzyku oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem;
5/ jezeli jest to niezbedne, przyjac protokolarnie stanowisko pracy;
6/ poznac Urzad, bezposredniego przetozonego i wspdipracownikow;
7/ otrzymaC niezbedng odziez ochronng i roboczg, sprzet ochrony osobistej, $rodki higieny,
pomieszczenie do przechowywania wyzej wymienionej odziezy i sprzetu oraz przydzielonych narzedzi
i urzadzen, sprzet umozliwiajacy wtasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia, a w $z€zegolnosci
pieniedzy i innych wartoSciowych rzeczy oraz pieczeci i dokumentow o szczegdinym znaczeniu;
8/ poznac zasady realizacji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.

§ 12. 1. Pracownik jest obowigzany wykorzystywac czas pracy w petni na efektywne, sumienne
i staranne wykonywanie obowigzkdw i stosowac sie do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika , w szczegoinosci nalezy:
1/ wykonywanie obowigzkéw stuzbowych okreSlonych w zakresie czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialno$ci;
2/ przestrzeganie aktow prawnych wydanych przez Burmistrza;
3/ przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;
4/ ochrona mienia urzedu i prawidtowe wykorzystanie przydzielonych srodkéw pracy;
5/ zachowanie wiasciwego stosunku do przetozonych, wspotpracownikow, interesantéw zgodnie
z zasadami: wspotzycia spotecznego, kultury osobistej, apolitycznosci, poszanowania prawa do
odmiennosci pogladdw oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych;
6/ zachowanie sie z godno$cig w migjscu pracy i poza nim;
7/ noszenie odpowiedniego ubioru;
8/ ztozenie oSwiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, o stanie majgtkowym, a takze
innych oswiadczen, do ztozenia ktdrych zobowigzani sg pracownicy samorzadowi;
9/ niezwtoczne powiadomienie przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu oraz ostrzeganie
wspotpracownikow, a takze innych 0sdb o grozacym im niebezpieczenstwie.

§ 13. Pracownikowi przystuguje wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa na spozycie positku.

§ 14. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakorczeniu pracy powierzonych
mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentdéw oraz do uporzadkowania
miejsca pracy, a szczegolnosci do:

1/ wtadciwego zabezpieczenia pieniedzy, papieréw wartoSciowych, dokumentéw, drukéw Scistego
zarachowania oraz pieczeci;

2/ zamkniecia pomieszczen, w ktdrych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien i otworow
wentylacyjnych;

3/ odtgczenie od sieci urzadzen, ktére powinny by¢ wytaczone;

4/ wtaczenia systemow zabezpieczenia.
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Rozdziat V
Czas pracy, ewidencja obecnosci, zwolnienia od pracy, urlopy pracownicze.

§ 15. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawca prowadzi elektroniczng ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i Swieta — w rozliczeniu dobowym, tygodniowym.

§ 16. 1. Czas pracy pracownikdw nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie
40 godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Comiesieczny grafik stuzb funkcjonariuszy Strazy Miejskiej opracowywany jest przez
Komendanta Strazy Miejskie;.

3.Tygodniowy wymiar czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1 realizowany jest w pieciodniowym
tygodniu pracy.

4. Okres rozliczeniowy obejmuije trzy miesigce.

5.Praca w godzinach okreslonych w ust. 1 nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 17. 1. Dla pracownikdw administracyjnych zatrudnionych w podstawowym systemie pracy
wprowadza sie ruchomy rozktad czasu pracy we wszystkie dni tygodnia, tj. od poniedziatku do pigtku:
1/ ustala sie, ze praca ma by¢ wykonywana po 8 godzin dziennie, przy czym rozpoczecie czasu pracy
nastepuje pomiedzy godz. 7.30 a 9.00,
2/ Kierownicy Referatdw zobowigzani sg do zapewnienia obstugi interesantow.
2. Czas pracy radcy prawnego okre$la ustawa o radcach prawnych i zawarta umowa.
3. Dla pracownikéw pomocniczych i obstugi, rozktad czasu pracy ustala sie nastepujgco:
1/ dla sprzataczek;
- od poniedziatku do pigtku od godz. 12% do godz. 2000
2/ dla pozostatych pracownikow pomocniczych i obstugi;
- W poniedziatki od godz. 9.00 do godz. 17.00,
- od wtorku do pigtku od godz. 7.30 do godz. 15.30.
4. Dla pracownikéw pomocniczych i obstugi zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy,
rozktad czasu pracy ustala sie nastepujgco:
1/ dla goricow, zatrudnionych na ¥ etatu;
- w poniedziatki od godz. 15% do godz. 17%,
- od wtorku do pigtku od godz. 13% do godz. 15%.
5. Dla pracownikéw Ochotniczych Strazy Pozarnych, rozktad czasu pracy ustala sie nastepujaco:
1/ operator — kierowca zatrudniony w petnym wymiarze czasu pracy:
- od poniedziatku do pigtku od godz. 730 do godz. 15%,
2/ kierowca — konserwator zatrudniony na %2 etatu, pracownik dla ktérego pracodawca jest gtdwnym
miejscem pracy:
- od poniedziatku do pigtku od godz. 8% do godz. 129,
3/ kierowca - konserwator zatrudniony na %z etatu, pracownik dla ktérego pracodawca nie jest gtbwnym
miejscem pracy:
- od poniedziatku do pigtku od godz. 16% do godz. 209,
6. Dla funkcjonariuszy Strazy Miejskiej, rozktad czasu pracy ustala sie nastepujgco:
1/ pierwsza zmiana od godz. 7%0 do godz. 15%,
2/ druga zmiana od godz. 1490 do godz. 2200,
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§ 18. 1. Wprowadza sie 15 — minutowg przerwe w pracy:
1/ dla pracownikéw administracyjnych — w terminie, ktéry nie stanowi przeszkody w obstudze
interesantow i nie zaktoca toku pracy;
2/ dla sprzataczek, w godzinach od 18.00 do 18.15;
3/ dla pozostatych pracownikow pomocniczych i obstugi, w godzinach od 10.00 do 10.15.
2. Przerwe, o ktorej mowa w ust. 1 wlicza sie do czasu pracy.

§ 19. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 23.00 a godzing 7.00 dnia
nastepnego.

§ 20. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.
2. Pracownicy — z wyjatkiem kobiet w cigzy — mogq by¢ zatrudniani w godzinach nadliczbowych
W razie:
1/ koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, albo dla
ochrony mienia lub usuniecia awarii;
2/ szczegdblnych potrzeb pracodawcy.

§ 21. 1. Pracownik przychodzacy do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢ poprzez
zalogowanie w elektronicznym systemie czasu pracy - kartq rejestracji czasu pracy, z zastrzezeniem
ust. 2.

2. Radcy prawni, pracownicy Strazy Miejskiej oraz goncy, potwierdzajg fakt przybycia do pracy
podpisem na liscie obecnosci.

§ 22. 1. Pracownik obowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ swojego bezposredniego
przetozonego lub Referat Administracyjny o przyczynie swojej nieobecno$ci, nie pdzniej jednak niz
nastepnego dnia roboczego — osobiScie, przez inng osobe, lub za posrednictwem wszelkich
dostepnych $rodkdéw komunikacii.

2. Pracownik obowigzany jest niezwtocznie dostarczy¢ Referatowi Administracyjnemu
niezbedne dowody potwierdzajgce przyczyne nieobecnosci.

3. W razie spdznienia sie do pracy pracownik obowigzany jest niezwiocznie po przybyciu
zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego o przyczynie spdznienia.

§ 23. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miare mozliwosci w godzinach
pracy. Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia, a w razie przejazdu na te badania do innej miejscowosci przystuguje mu
zwrot kosztdw podrozy, wedtug zasad obowigzujgcych przy podrozach stuzbowych.

§ 24. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwiania waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajq zatatwienia w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany przez pracownika. Odpracowanie nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 25. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy réwniez w innych przypadkach okre$lonych
w Kodeksie pracy oraz przepisach szczegolnych.

§ 26. Pracodawca w terminie do 31 stycznia kazdego roku ustala plan urlopéw wypoczynkowych,

biorgc pod uwage wnioski pracownikow i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy oraz podaje
go do wiadomosci pracownikow.
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§ 27. 1. Zadna nieobecno¢ pracownika nie moze spowodowa¢ zaklocen
w funkcjonowaniu urzedu.

2. Obowigzek zastepowania osoby nieobecnej uregulowany powinien by¢ w zakresie czynnosci,
odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika.

Rozdziat VI
Sposob, terminy, miejsce i czas wyptat wynagrodzen i pozostatych naleznosci pracowniczych

§ 28. 1. Wynagrodzenia za prace wyptaca sie w terminie do 30 dnia kazdego miesigca za dany
miesiac, jezeli ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
sie w roboczym dniu poprzedzajacym.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana
jest w terminie do dnia 30 nastepnego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w roboczym dniu poprzedzajacym.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie skfadniki
wynagrodzenia.

4. Wypfata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie Urzedu /kasa/ lub przelewem na konto bankowe
pracownika — po wyrazeniu zgodly.

5. Wyptata wynagrodzenia w gotéwce dokonywana jest do rgk wtasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej, a w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu
przemijajacej przeszkody i nie ztozyt pisemnego sprzeciwu, co do dokonywania wypfaty do rak
wspotmatzonka.

6. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez pracodawce na piSmie.

7. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienieznej.

8. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy.

§ 29. 1. Reklamacje dotyczace wysoko$ci otrzymanej przy wyptacie kwoty powinny by¢ zgtaszane
natychmiast po otrzymaniu pieniedzy badz salda konta osobistego, a reklamacje dotyczace mylnego
obliczenia $wiadczen pienieznych lub dokonanych potracen najpdzniej w ciggu 3 dni po wyptacie.

2. Wyjasnien w sprawie wysokosci otrzymanego wynagrodzenia udziela Referat Organizacyjny.

Rozdziat VII
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika.

§ 30. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizaciji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzenia przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

1/ kare upomnienia;
2/ kare nagany.

2. Kare stosuje sie, po zapoznaniu sie z wnioskiem  bezpo$redniego przetozonego
i uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na piSmie.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie¢ do pracy w stanie
nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez zastosowac kare
pieniezna.

4. Wptywy z kar pienigznych przeznacza sie na cele socjalne.
5. Jezeli udzielanie kary nastgpito z naruszeniem prawa:
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1/ pracownik samorzadowy mianowany moze wnie$¢ odwotanie od kary upomnienia w terminie 3 dni
od zawiadomienia go o udzieleniu kary;
2/ pracownik zatrudniony na umowe o prace moze wnies¢ sprzeciw od kary w terminie 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu.

6. Zaréwno odwotanie jak i sprzeciw, wnosi si¢ do Burmistrza.

7. Po rozpatrzeniu wniosku, Burmistrz decyduje o uwzglednieniu lub odrzuceniu odwotania czy
sprzeciwu.

8. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

Rozdziat VIl
Ochrona pracy kobiet

§ 31. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1/ przy pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw oraz wymuszong pozycjg
ciafa, okreslonych w przepisach szczegdlnych,
2/ w cigzy:
al przy pracach narazajacych na dziatanie promieniowania jonizujgcego,
b/ przy pracach przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe,
c/ przy pracach na wysokosci.

§ 32. 1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocne;j.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniac
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej jak rowniez delegowaé poza state miejsce pracy.

§ 33. 1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
1/ zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;
2/ w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowej;

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 34. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pditgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut
kazda.

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

§ 35. Pracodawca nie przewiduje zatrudnianie pracownikéw mtodocianych w celu przygotowania do
zawodu, prac sezonowych oraz innych prac zleconych.

Rozdziat IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 36. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do sScistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow 0 ochronie przeciwpozarowe;.
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§ 37. Pracodawca informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang
przez nich praca. Jezeli omawiane ryzyko dotyczy okreslonej grupy zawodowej, informaciji udziela sie
w systemie elektronicznym. W przypadku, gdy ryzyko zawodowe zwigzane jest z okreslonymi
stanowiskami pracy, witasciwa informacja o nim przekazywana jest ustnie kazdemu pracownikowi,
zatrudnionemu na tych stanowiskach z potwierdzeniem pisemnym.

§ 38. Pracodawca jest zobowigzany:
1/ zapozna¢ pracownikdw z przepisami prawa i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowe; ,
2/ przeszkoli¢ pracownika przed dopuszczeniem do pracy i prowadzi¢ systematyczne szkolenia
okresowe pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
3/ organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
4/ kierowac¢ pracownikéw w odpowiednich terminach na profilaktyczne badania lekarskie,
5/ ustali¢ dla poszczegoinych stanowisk pracy tabele norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkdw ochrony indywidualne;j,
6/ wyda¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze lub ustali¢ terminy ptacenia
ekwiwalentu.

§ 39. 1. Pracownikom przydzielane sg nieodptatne srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace
przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych
w Srodowiskach pracy oraz odziez robocza i obuwie robocze — w zakresie i na okres ustalony w tabeli
norm przydziatu $rodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego stanowigce;
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Pranie, konserwacje, naprawe zuzytej odziezy roboczej wykonuje pracownik a pracodawca ustala
ekwiwalent oraz termin jego wyptacenia.

§ 40. Pracownikowi mogg by¢ wydawane positki profilaktyczne na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

§ 41. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzajg 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 niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 12, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 42. Wszelkie zauwazone usterki urzadzen, pomieszczen, narzedzi i sprzetu stwarzajgce
zagrozenie bezpieczenstwa nalezy niezwtocznie zgtasza¢ bezposredniemu przetozonemu.

§ 43. Przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik ma obowigzek uporzadkowac miejsce
pracy, zabezpieczy¢ urzadzenia przed przypadkowym wigczeniem, zamkng¢ okna w pomieszczeniu
pracy, sprawdzi¢ zachowanie wymogow p. poz. i bhp, zabezpieczy¢ materialy, urzadzenia a przede
wszystkim dokumenty urzedowe przed ewentualnym dostepem o0sob nieupowaznionych, wytgaczy¢
oswietlenie i urzadzenia elektryczne.
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Rozdziat X
Postanowienia koncowe

§ 44. Burmistrz przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow w siedzibie zaktadu pracy
w kazdy poniedziatek w godz. od 9.30 do 10.30.

§ 45. W sprawach nie uregulowanych szczegdtowo niniejszym Regulaminem zastosowanie majg
przepisy Kodeksu pracy (Dz. U. 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.) oraz innych ustaw i aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy, w szczegolnosci:

1/ ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych (Dz. U. 2006 r. Nr 139, poz. 992
zpbzn. zm.),

2/ rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 16 grudnia 2003 r. w sprawie
szczegGtowych warunkow udzielania urlopu wychowawczego (Dz. U. Nr 230, poz. 2291),

3/ rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie profilaktycznych positkow i napojéw
(Dz. U. 1996 r. Nr 60, poz. 279),

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

5/ rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860 z p6zn. zm.),

6/ rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 maja 1996 r. w sprawie sposobu ustalania
wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz wynagradzania stanowigcego podstawe
obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkéw wyrownawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznosci
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 62, poz. 289 z p6zn. zm.),

7] rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikdw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy
(Dz. U. 1996 r. Nr 69, poz. 332 z p6zn. zm.),

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

9/ rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.
w sprawie szczegdtowej treSci Swiadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania i prostowania
(Dz.U. Nr 60 poz. 282 z pdzn. zm.).

§ 46. 1. Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci kazdemu przyjetemu do pracy pracownikowi.
2. Pracownik po zapoznaniu sie z trescig niniejszego regulaminu potwierdza ten fakt poprzez
Ztozenie stosownego oswiadczenia.

§ 47. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawujq: Burmistrz, Zastepca Burmistrza,
Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy referatow.

§ 48. Regulamin wchodzi w Zzycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie

] ] TABELA NORM | ZASADY PRZYDZIALU
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO
DLA PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W TRZEBIATOWIE

Lp. |Stanowisko pracy Zakres wyposazenia : Przewidywany okres
R - odziez i obuwie robocze uzywalnosci w miesigcach,
O - ochrony indywidualne w okresach zimowych (0.z.)
i do zuzycia
1. | Sprzataczka 1. R - okrycie na gtowe Do zuzycia
-konserwator-kierowca | 2. R - fartuch drelichowy lub z tkanin 36
syntetycznych
3. R -trzewiki profilaktyczne tekstylne lub 12
skérzane
4. O - kalosze gumowe , rekawice gumowe do zuzycia
2. Pracownik archiwum | 1. R — fartuch roboczy 24
3. Straznik Strazy | Umundurowanie wg statutu Strazy Miejskiej i
Miejskiej obowigzujacych przepisow w tym zakresie
4. Goniec 1. R - potbuty robocze sk./gum. 12
2. O - kurtka ocieplana /bezrekawnik 40.z
3. O - plaszcz przeciwdeszczowy
4. O -rekawice ochronne 48
30.z
d. Pracownik zatrudniony | Okulary korygujace wzrok wg zalecen

na stanowisku
wyposazonym w

monitory ekranowe
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