ZARZADZENIE NR 134/ 2008
BURMISTRZA MIASTA MAKOW MAZOWIECKI
Z DNIA 30 MAJA 2008 ROKU

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego
w Makowie Mazowieckim

Na podstawie art. 104 2 § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks
Pracy / Dz. U. z 1998 roku Nr 21 , poz. 94 z pézn. zm./
zarzadza sie co nastepuje :

§ 1.

Ustala sie Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim, zwany dalej
~regulaminem” stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Zobowigzuje sie Sekretarza Miasta do podania regulaminu w formie obiegowej
do wiadomosci i stosowania Kierownikow Wydziatéw i samodzielnych
stanowisk pracy.

2. Kierownicy Wydziatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
stwierdzajq wtasnorecznym podpisem fakt zapoznania sie z tresciq
regulaminu.

§ 3.

Zobowiazuje sie Kierownikow Wydziatdw do zapoznania z trescig regulaminu do
wiadomosci i stosowania poszczegdlnych pracownikéw wydziatow.

§ 4.
Wykonanie Zarzqdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.
§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci i stosowania.

|

BURMISTRZ MIASTA

52 JFunkoipsk:

mgr Jant




Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim

ZALACZNIK

DO ZARZADZENIA NR134/2008
BURMISTRZA MIASTA

Z DNIA 30 MAJA 2008 ROKU

REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO
W MAKOWIE MAZOWIECKIM

Rozdzial 1
Przepisy wst¢pne

§1

Regulamin ustala organizacje¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i stanowisko.

§3

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik bedzie zapoznany z przepisami regulaminu.
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z tre$cig regulaminu zostanie dolaczone do jego
akt osobowych.

§4

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta,
2) wydziale nalezy przez to rozumie¢ takze samodzielne stanowisko pracy.

Rozdzial 11
Obowiazki pracownikéw
§5
Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzgdowego nalezy dbalos¢ o

wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesow
panstwa oraz indywidualnych interesoéw obywateli.
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§o6

Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegélnosci:

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadan Urzedu: rzetelnie, efektywnie, sumiennie 1 bezstronnie,

3) stosowanie si¢ do polecefi przelozonych, ktdre dotycza pracy, jesli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace,

4) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

5) przestrzeganie regulaminu pracy ustalonego w zakladzie porzadku,

6) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa 1  higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych,

7) poddawanie si¢ zarzadzonym badaniom lekarskim, o ktorych mowa w Kodeksie
Pracy,

8) branie udzialu w szkoleniach i instruktazach w zakresie bhp 1 ppoz.,

9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejgtnosci pracy

10) dbanie o dobro zaktadu pracy i jego mienie,

11) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, informacji
niejawnych i dostgpie do informacji publiczne;j,

12) przestrzeganie w zakladzie zasad wspoétzycia spotecznego, zachowywanie uprzejmosci
i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi, wspétpracownikami
oraz w kontaktach z obywatelami,

13) dbanie o czystosé i porzadek wokol swego stanowiska pracy,

14)nalezyte zabezpieczenie urzadzen, narzedzi i pomieszczen pracy po zakonczeniu
pracy,

15) zachowywanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

16) wykorzystywanie zaleglych urlopéw wypoczynkowych.

17) Wykonywanie okresowych 1 kontrolnych badan lekarskich w terminach
wyznaczonych przez pracodawce

§7

Pracownik samorzadowy nie moze wykonywa¢ zajeé, ktore pozostawatyby w sprzecznosci
z jego obowiazkami albo mogltyby wywolywaé podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc.

§8

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za zniszczenie, uszkodzenie lub
zaginigcie z jego winy mienia znajdujacego si¢ W miejscu pracy.

§9

Pracownikowi nie wolno zabieraé lub wynosi¢ bez uprzedniego uzyskania na to pisemnego
zezwolenia bezposredniego przetozonego, jakichkolwiek przedmiotow, materialow,
dokumentow i urzadzen z pomieszczen biurowych, korytarzy i sal urzedu.

§ 10

Pracownicy przed opuszczeniem pomieszczen biurowych po zakonczeniu pracy lub w
czasie godzin pracy ( o ile nikt nie zostaje w pomieszczeniach) powinni:

o
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1) uporzadkowac akta oraz pozamykac je w biurkach lub szafach,

2) zabezpieczy¢ przed uzyciem urzadzenia biurowe oraz piecze¢cie urzedu,

3) pozamyka¢ okna w pomieszczeniach,

4) pogasi¢ $wiatla i wylaczy¢ inne odbiomiki pradu elektrycznego,

5) zamkna¢ drzwi wejsciowe do pomieszczenia na klucz, a klucz przekaza¢ do
wyznaczonego miejsca.

§ 11

1. Kierownicy wydzialéw s3 odpowiedzialni odpowiednio przed Burmistrzem Miasta,
Zastgpca Burmistrza i Sekretarzem Miasta za nalezyta organizacj¢ pracy, prawidiowe,
sprawne 1 terminowe zalatwianie spraw, zalatwianie prawidlowej organizacji
stanowisk pracy oraz kolezenskiej wspolpracy.

2. Kierownicy wydzialow powinni dawaé przyktad nalezytego wykonania obowiazkow,
pobudza¢ inicjatywe pracownikéw dawaé im wyraznie okreslone polecenia i
wskazowki, wymagac Scistego wykonywania polecen oraz sprawdza¢ prawidlowos¢
ich wykonania.

3. Kierownik wydzialu w szczegélnosci odpowiedzialny jest za:

1) prawidlowe zorganizowanie pracy w wydziale,

2) nalezyte i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z regulaminu
wewnetrznego,

3) state usprawnianie i upraszczanie trybu zatatwiania spraw,

4) nalezyty podzial czynnosci pomi¢dzy pracownikow,

5) nadzér nad nalezytym wykonywaniem obowiazkéw shizbowych przez
pracownikow,

6) przestrzeganie zasady gospodarnosci, oszczgdnosci zwlaszcza w
wydatkowaniu srodkow budzetowych,

7) przestrzeganie zasad dyscypliny pracy,

8) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw,

9) Sciste przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz tadu i1 porzadku w
pomieszczeniach zajmowanych przez wydzial,

10) powierzony sprzgt biurowy,

11)nalezyte wykonywanie zadan i prawidlowe funkcjonowanie jednostek
nadzorowanych przez wydziat.

§12

Kierownik Wydzialu podpisuje dokumenty okreslone w upowaznieniu udzielonym przez
Burmistrza Miasta.
§13

Pracownik wykonujacy zadania okreslone w zakresie czynnosci jest odpowiedzialny za:
1) doktadna znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych zatatwiania spraw,
2) zalatwiane spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowej,
3) nalezyte gromadzenie materialu potrzebnego do ustalenia stanu faktycznego
spraw,
4) przestrzeganie terminéw zalatwiania spraw,
S) nalezyte przechowywanie akt spraw.
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§14

Szczegolnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

zle i niedbate wykonywanie pracy,

nie przybycie do pracy, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia, :

zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

nie wykonywanie polecen przelozonych,

nie przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.,
niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

niewlasciwy stosunek do interesantow,

nie przestrzeganie przepisOw ustaw o ochronie danych osobowych, informacji
niejawnych i o dostgpie do informacji publiczne;.

§15

1. Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy w stanie po spozyciu
alkoholu jest zabronione.
2. Nateren zakladu pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu.

§16

Przydziatu zakresu czynnosci dokonuja bezposrednio po zatrudnieniu:

1)
2)

Kierownicy wydzialéw dla pracownikow,
Sekretarz Miasta dla Kierownikow wydziatow oraz stanowisk samodzielnych.

§17

. Przybycie do pracy pracownik stwierdza zlozeniem wlasnorgcznego podpisu na

liscie obecnosci.

Podpisywanie listy na dzien ubiegly lub na dzien nast¢pny jak roéwniez za innego
pracownika jest niedopuszczalne.

Lista obecnosci powinna by¢ wylozona w budynku Urzedu Miejskiego co
najmniej 15 min. przed rozpoczgciem pracy.

Lista obecnosci powinna by¢ kontrolowana codziennie z chwilg rozpoczecia pracy
przez Sekretarza Miasta, ktory w odpowiedniej rubryce potwierdza podpisem
obecnosé pracownikow.

Nieobecnos$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem czy
Jjest to nieobecnos¢ usprawiedliwiona.

Pracownik jest obowigzany niezwlocznie, nie po6zniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy, zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego badz osobg
prowadzaca sprawy osobowe o przyczynie nieobecnosci w pracy i
przewidywanym czasie jej trwania.
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7. Bezposredni przetozony lub osoba prowadzaca sprawy pracownicze moze, po
powrocie pracownika do pracy zazada¢ przedstawienia niezbg¢dnych dowodow
potwierdzajacych przyczyne nieobecnosci lub zlozenia pisemnych wyjasnien o
przyczynie nieobecnosci

8. Uznanie nieobecnosci w pracy oraz sp6znienia si¢ do pracy za usprawiedliwione
nalezy do kompetencji kierownika zakladu pracy i nastepuje po zapoznaniu si¢ z
opinig bezposredniego przetozonego.

§18

1. Pracownik w razie konieczno$ci wyjscia w czasie pracy w celu zalatwienia spraw
stuzbowych powinien o tym zawiadomié bezposredniego przetozonego, wpisa¢ do
ewidencji nieobecnosci w czasie pracy cel oraz godzing wyjscia, zamiesci¢ swoj
podpis, zas po powrocie wpisa¢ godzing powrotu.

2. W przypadku nieuniknionej i uzasadnionej potrzeby wyjscia celem zalatwienia
spraw osobistych w czasie pracy, pracownik powinien uzyska¢ zgod¢ na wyjscie
bezposredniego przelozonego, ktéry informuje o tym fakcie Sekretarza Miasta
Niedopuszczalne jest wychodzenie bez zezwolenia przetozonego i dokonania wpisu w
ksiazce nieobecnosci w czasie pracy. Wyjscie powinno byé rzetelnie
ewidencjonowane z zaznaczeniem godziny wyjscia i powrotu oraz zlozenia podpisu.

3. Za czas zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych przysluguje
wynagrodzenie jezeli zastal odpracowany czas zwolnienia.

§19

1. Pracownik opuszczajagcy pomieszczenie biurowe (pokoj) obowigzany jest
kazdorazowo poinformowa¢  wspolpracownikdw pozostajacych w  danym
pomieszczeniu o0 miejscu swojego pobytu i godzinie powrotu.

2. W przypadku gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie, obowiazany jest
zamies$ci¢ odpowiednia informacj¢ na kartce umocowane] na drzwiach pokoju i
poinformowa¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie wyjscia, miejscu pobytu i
czasie powrotu na stanowisku pracy.

§ 20

Ksigzke wyjazdow sluzbowych prowadzi sekretariat Urzedu.

§21

1. Po godzinach pracy w budynku moga pozostawa¢ za zgoda przelozonego
(Burmistrza Miasta, Zast¢pcy Burmistrza Miasta, Sekretarza Miasta) w uzasadnionych
przypadkach tylko ci pracownicy, ktérzy maja do wykonywania pilne i terminowe
prace oraz pracownicy odpracowujacy czas zwolnienia od pracy.

2. O zgod¢ na pozostanie pracownika w Urzedzie poza godzinami urzedowania
wystepuje Kierownik Wydziatu.

3. Zabrania si¢ pracownikom wprowadzania do budynku po godzinach pracy, w dniach
wolnych od pracy, 0séb niezatrudnionych w Urzgdzie.

p
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Ksigzka obecnosci poza godzinami pracy przechowywana jest w Wydziale
Organizacyjnym wraz z poleceniami wykonywania pracy wedlug ustalonego wzoru,
stanowiacym zatacznik do zarzadzenia w sprawie ustalenia regulaminu pracy.

. W dniu nastgpnym, po dniu w ktérym zaistniata konieczno$¢ pozostania w pracy po

godzinach urzedowania, lub w przypadku gdy dzien ten jest wolnym od pracy, w
najblizszym dniu pracujacym, Kierownik Wydziatu potwierdza polecenia wykonania
pracy w godzinach nadliczbowych zgodnie z ustalonym wzorem stanowiacym
zalacznik do zmian zarzadzenia w sprawie ustalenia regulaminu pracy i przekazuje w
celu zaewidencjowania do pokoju ,,sprawy pracownicze” po uprzednim zatwierdzeniu
przez Kierownika Zaktadu badz Sekretarza Miasta.

W przypadku konieczno$ci przebywania w budynku Urzedu Miejskiego w dni wolne
od pracy, przy zachowaniu procedury , o ktérej mowa w ust.5 , najpdZniej w ostatnim
dniu roboczym, poprzedzajacym koniecznos¢ dostania si¢ do budynku, nalezy
skontaktowa¢ si¢ z pracownikiem wydzialu organu administrujacym budynkiem
celem ustalenia godzin otwarcia budynku przez wyznaczone osoby posiadajace klucze
i kody dostgpu.

Klucze od poszczegéinych pokoi przechowywane sa w specjalnej gablocie w
Sekretariacie Urzedu.

Procedura o ktérej mowa w ust. 7 nie dotyczy:

a) Burmistrza, Z-cy Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta,

b) pracownika sekretariatu,

c) sprzataczek w godzinach pracy,

d) kierownikow Wydzialéw przebywajacych w budynku Urzedu po
godzinach urzgdowania w zwiazku z trwajaca sesja Rady Miejskiej lub
Komisjami Rady.

§22

Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu:

W

1) na sesjach rady, posiedzeniach komisji, konferencjach, naradach,
2) w pomieszczeniach pracy — z wyjatkiem miejsca wydzielonego do palenia
/pblpigtro przy zejsciu do pomieszczen w piwnicy/.

Rozdzial 111
Czas pracy

§23

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji w zakladzie

pracy lub innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie
obowiazkow stuzbowych.

. Czas pracy pracownika samorzadowego nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i 40

godzin na tydzien.

Urzad Miejski pracuje od poniedziatku do piatku w godzinach od 8.00 do 16.00.
Burmistrz Miasta moze w okreslonych przypadkach ustali¢ okreslony dzien tygodnia
dniem wolnym od pracy w urz¢dzie, za odpracowaniem w jedna z najblizszych sobot.
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Pracownicy moga by¢ wyznaczeni do pelnienia dyzurow w zakladzie pracy lub w

innym miejscu wykonywania pracy, a takze w miejscu zamieszkania.

O wprowadzeniu dyzuréw decyduje Burmistrz Miasta.

Pracownicy pracujqcy w systemie zmianowym, wykonujg swoje obowiazki w czasie

okreslonym w co miesi¢cznym grafiku pracy.

Praconnthow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi obowigzuje

o ozas pracy przedtuzony do 12 godzin na dobg w okresie rozliczeniowym
1 Sy nizoomiesiae. Wotym rozliczony czas pracy nie moze przekroczy¢

= e 4 godzin na tvdzien w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 22.00 i 6.00. Za kazda godzing

przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci

okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.

W ciagu godzin pracy przystuguje pracownikowi przerwa na spozycie positku nie

dtuzsza niz 15 min. Przerwa nie powinna zak}éca¢ normalnego trybu pracy.

Rozdzial 1V
Obowiazki pracodawcy

§ 24

Pracodawca obowigzany jest w szczegélnosci:

1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescia zawartej umowy o
prace,

2) zapozna¢ pracownika podejmujacego pracg z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz jego
podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowac prac¢ w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak roOwniez osigganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

5) terminowo i prawidtowo wyplacaé wynagrodzenia,

6) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow, bytowe, socjalne i kulturalne
potrzeby pracownikow,

8) wydawaé pracownikowi potrzebne materialy i narzgdzia pracy,

9) stosowac¢ sprawiedliwe i obiektywne kryteria oceny wynikow pracy,

10) kierowa¢ pracownikéw na wstepne i1 okresowe badania lekarskie,

11) przeciwdziata¢ mobbingowi tj. dziataniom lub zachowaniom dotyczacym
pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na
uporczywym i dlugotrwalym ng¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, mogacym
w nastgpstwie wywola¢ u niego zanizona ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu poniZzenie lub osmieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow.
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Rozdzial V
Urlopy i zwolnienia od pracy
§ 25

1. Pracownikowi przystuguje prawo do platnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze
i terminach okreslonych w odrgbnych przepisach.

2. Pracownikowi nalezy przydzieli¢ urlop w roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik nabyl do niego prawo.

3. Urlopy sa udzielane wedtug planéw urlopow.

4. Plan urlopow ustala pracodawca, biorac pod uwag¢ wnioski pracownikow i
koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

5. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze
by¢ udzielony poza planem urlopow.

6. Pracownik moze rozpocza¢ urlop po pisemnym nie stwierdzeniu przeszkod
bezposredniego przelozonego oraz wyrazeniu pisemnej zgody przez Burmistrza
Miasta, Zast¢pce Burmistrza lub Sekretarza Miasta na wniosku urlopowym.

7. Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopéw powinien by¢ udzielony
pracownikowi najpozniej do konca 1 kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego,

8. 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.

§ 26

Na zasadach okreslonych przepisami szczegétowymi udziela si¢ urlopu bezplatnego
pracownikowi, w szczegdlnosci:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem /urlop wychowawczy/,
2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta, senatora lub radnego,
3) podejmujacemu nauk¢ w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy,
4) skierowanemu do pracy za granica, na okres skierowania,
5) na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzedzie
konsularnym za granica,
6) na czas pelnienia z wyboru funkcji zwiazkowej poza Urzedem, jezeli z wyboru
wynika obowiazek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.
7) w innych uzasadnionych przypadkach.

§27

W trybie 1 na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowiazany
zwolni¢ pracownika od pracy, w szczegdlnosci:
1) w celu wykonania zadan lub czynno$ci:
a) fawnika w sadzie,
b) czlonka komisji pojednawczej,
c) obowiazku swiadczen osobistych,
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2) w celu:
a) wykonania powszechnego obowigzku obrony,
b) stawienie si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej, samorzadu, sadu,
prokuratury, policji, NIK,
¢) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami ,,w sprawie
obowigzkowych badan lekarskich”, szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo
badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest
mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,
d) oddania krwi lub przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okreslonych badan lekarskich,
e) uczestnictwa w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest
cztonkiem tej rady,
3) w celu wystepowania w charakterze:
a) bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym,
sagdowym,
b) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisja pojednawcza.

§28
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika, urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien — w razie slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§29
Pracownicy / pracownikowi/ wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

Jezeli obydwoje rodzice pozostaja w stosunku pracy z uprawnienia moze korzystaé jedno z
nich.

Rozdzial V1
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona ppoz.
§ 30

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepisoOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie ppoz.

o



Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim

§ 31

Pracodawca jest obowigzany:

1) zapoznac pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami ppoz..

2) prowadzi¢ szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) Kkierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

5) wyda¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach obstugi, przed rozpoczg¢ciem
pracy, odziez, obuwie robocze oraz srodki czystosci.

§ 32

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja wstgpnemu szkoleniu w
zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz ochrony ppoz., podlegaja takze szkoleniom
okresowym.

§ 33

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

Rozdzial VI1
Ochrona pracy kobiet
§34

1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

3. Kobiety opickujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowa¢ poza stale miejsce

pracy.

§35

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Na wniosek pracownicy przerwy na karmienie
mogg by¢ udzielane lacznie.

2. 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.
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Rozdzial VIII
Zatrudnianie mlodocianych
§ 36

1. Mlodocianym w rozumieniu kodeksu pracy jest osoba, ktéra ukonczyla 16 lat, a nie
przekroczyla 18 lat. :
2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktora nie ukonczyla 16 lat.

§ 37

1. Wolno zatrudnia¢ tylko tych mlodocianych, ktorzy:
1) ukonczyli co najmniej gimnazjum,
2) przedstawia $wiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie zagraza
ich zdrowiu
2. Mlodociany nie posiadajacy kwalifikacji zawodowych moze by¢ zatrudniony tylko w celu
przygotowania zawodowego.
3. Rada Ministréw okresli w drodze rozporzadzenia zasady i warunki odbywania
przygotowania zawodowego oraz zasady wynagradzania mlodocianych w tym okresie.
4. Minister pracy i polityki socjalnej w porozumieniu z ministrem edukacji narodowej moze
w drodze rozporzadzenia okresli¢ przypadki, w ktérych wyjatkowo jest dopuszczalne:
1) zatrudnianie mlodocianych, ktorzy nie ukonczyli gimnazjum,
2) zwolnienie mlodocianych nie posiadajacych kwalifikacji zawodowych od odbycia
przygotowania zawodowego,
3) zatrudnianie oséb nie majacych 16 lat, ktore ukonczyly gimnazjum,
4) zatrudnianie os6b nie majacych 16 lat, ktore nie ukonczyly gimnazjum.

§ 38

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ mlodocianym pracownikom opiekg¢ i pomoc,
niezbedna dla ich przystosowania si¢ do wtasciwego wykonywania pracy.

§39

Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencj¢ pracownikow miodocianych.

Rozdzial IX
Wyplata wynagrodzenia
§ 40
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednio do wykonywanej pracy

1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej

pracy.
2. Zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych okresla
rozporzadzenie Rady Ministrow w tej sprawie.
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3. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesi¢czny wymiar czasu nie moze by¢ nizsze od
najnizszego wynagrodzenia ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalne;j.

4. Zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych okresla
rozporzadzenie Rady Ministrow w tej sprawie.

5. Zasady przyznawania premii pracownikom obstugi okresla Burmistrz Miasta w drodze
zarzadzenia.

§ 41

Wyptlata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej w punkcie kasowym banku obstugujacego Miasto znajdujacym si¢ w
budynku Urzgdu Miejskiego lub na rachunek bankowy wskazany pisemnie przez pracownika.

§ 42

Wynagrodzenie platne jest z dotu w 27 dniu miesiaca, w ktorym pracownik wykonat praceg.
Jezeli ten dzien jest dniem ustawowo wolnym od pracy, woéwczas wynagrodzenie wyplacane
jest w dniu poprzedzajacym.

Rozdzial VIII
Dyscyplina pracy
§43

W stosunku do pracownika, ktéry nie przestrzega ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow ppoz., a w
szczegolnosci:

1) spoznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,

2) stawia si¢ do pracy po uzyciu alkoholu lub spozywa alkohol w czasie pracy,

3) wykonuje prace Zle, niedbale, nieterminowo badz niezwiazang z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy,

4) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonych
wskazowkami,

5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i
wspdtpracownikow oraz niewlasciwy stosunek do interesantow,

6) nie przestrzega ustawy o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,
moga by¢ stosowane kary porzadkowe i dyscyplinarne.

§ 44
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw ppoz., opuszczania pracy bez usprawiedliwienia, stawiania si¢ do pracy w

stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy - moze by¢
zastosowana kara pieni¢zna.
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2. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
laczne kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czgsci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen zaliczek
pieni¢znych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.

3. W stosunku do pracownikéw mianowanych stosuje si¢ kary porzadkowe w postaci
upomnienia lub dyscyplinarne:

1) nagana,

2) nagana z ostrzezeniem, ‘

3) nagana z pozbawieniem mozliwosci awansowania przez okres dwoch lat do
wyzszej grupy wynagrodzenia lub na wyzsze stanowisko,

4) przeniesienie na nizsze stanowisko.

4. Kar¢ porzadkowa upomnienia za przewinienie mniejszej wagi wymierza
pracownikowi mianowanemu jego bezposredni przelozony i zawiadamia go o tym na
pi$mie.

5. Do orzekania w sprawach dyscyplinarnych pracownikéw mianowanych powoluje si¢
komisj¢ dyscyplinarng I 1 II instancji, ktérej zasady powotania i tryb postepowania
przed komisjami okresla rozporzadzenie RM w tej sprawie.

6. Rzecznika dyscyplinarnego wyznacza Burmistrz Miasta spo$rdd pracownikow
mianowanych.

Rozdzial IX
Obowiazek réwnego traktowania w zatrudnieniu
§ 45

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w
szczegdlnosci ze wzgledu na pte€, wiek, niepelnosprawno$é, rasg, religig,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu jest niedopuszczalna.

2. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

1) nawiazywania i rozwigzywania stosunku pracy,

2) warunkow zatrudnienia,

3) awansowania,

4) dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w
szczeglOlnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy.

3. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 2, oznacza
nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn
wyzej okreslonych.

4. Dyskryminowanie bezpoS$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w ust.1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

5. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego

1
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postanowienia, zastosowanego kryterium lub podj¢tego dziatania wystepuja
dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢é wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyréznionej za wzgledu na jedna
lub kilka przyczyn wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie moga by¢
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami. Przejawem dyskryminowania w
rozumieniu ust.2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachg¢caniu innej osoby do naruszania zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu,

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

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na
zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne,, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

7. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ roznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. ple¢, wiek,
niepetnosprawno$é, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy, ktoérego skutkiem jest w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
$wiadczen zwiazanych z praca,

pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi
powodami.

8 . Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajace na:

)

2)
3)

4)

nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust. 1,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania
lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

wypowiedzenie pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownika,
stosowanie §rodkow, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos$¢ pracownika,

ustalanie warunkéw zatrudnienia i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
1 awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

9. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreSlony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans
wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyrdzniajacych z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$é
takich pracownikow faktycznych nier6wno$ci, w zakresie okreslonym w tym
przepisie.

10. Réoznicowanie pracownikéw ze wzgledu na réznice lub przekonanie nie stanowi
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z
rodzajem i charakterem dziatalno$ci prowadzonej w ramach koscioléw i innych
zwiazkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych za dziatania pozostaja w
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bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem pracownika, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

11. Pracownicy majg prawe do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub
za prace o jednakowej wartosci.

12. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe i charakter ,a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub innej formie innej niz pieni¢zna.

13. Pracami o jednakowej wartosci sq prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikow  poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,
a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

14. Na mocy art. 183d k. p. osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasad¢ réwnego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie
nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalana na podstawie odrgbnych
przepisow.

15. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié¢ przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwiazanie bez wypowiedzenia.

Rozdzial X
Przepisy koncowe
§ 46

Spory ze stosunku pracy pracownikéw samorzadowych rozpatruja sady pracy.

§47

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw.

Przekazano do wiadomosci i stosowania Kierownikow Wydziatow i samodzielnych stanowisk
pracy:

1) WOR TSR UURUURURRRRRI
2) WIK RS S UUUOPRRRRPRRUI
3) WF e
4) SO e,
5) WG e,
6) WIP USRI
7) WOC R UUTUURRRTIS

Makow Mazowiecki, dnia 30 maja 2008 roku.
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