ZARZADZENIE NR 73/15
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 3 listopada 2015 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Mszczonowie.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015r., poz.
1515.) iart. 104 § 1 Kodeksu pracy w zwiazku z art. 42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2014r., poz. 1202) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy Urzgdu Miejskiego w Mszczonowie stanowigcy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 58/09 Burmistrza Mszczonowa z dnia 9 listopada 2009 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Mszczonowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow.

Burmistrz Mszczonowa

mag inz. Jozef
Grzegorz Kurek
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Zatacznik Nrldo Zarzadzenia Nr 73/15

Burmistrza Mszczonowa

z dnia 3 listopada 2015 r.
REGULAMIN PRACY

Urzedu Miejskiego
w Mszczonowie

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Niniejszy Regulamin pracy przyj¢to na podstawie:

a)art. 42 ust.1 ustawy o pracownikach samorzadowych zdnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U. z2014r. poz.
1202 z p6zn.zm.)

b) art. 104-1043 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 z p6zn.zm.),

¢) 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. z 2014r. poz. 1632 z p6zn. zm.),

d) ustawy zdnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi
(Dz. U.z2015r. poz. 1286 z p6zn. zm.),

§ 2. Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja:
a) pracodawca — Urzad Miejski w Mszczonowie reprezentowany przez Burmistrza Mszczonowa,
b) pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,

§ 3. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowiazki Pracodawcy i pracownikow.

§ 4. 1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez Pracodawce, bez wzgledu na
rodzaj zawartej umowy o pracg oraz rodzaj wykonywanej pracy i wymiar czasu pracy.

2. Pracodawca nie zatrudnia mtodocianych.

Rozdzial 2.
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 5. Pracodawca jest w procesie pracy zobowiazany w szczego6lnosci:
1) szanowa¢ godnos$¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

2) réwno traktowaé mezczyzn i kobiety, stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy,

3) powstrzymywac si¢ od jakiejkolwiek dyskryminacji, ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
narodowos¢, przekonania polityczne czy religijne, badz przynalezno$¢ zwigzkowsa pracownikow,

4) zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodnie z treScig zawartych umow o prace,

5) zaznajomi¢ pracownikoéw z zakresem ich uprawnien i obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na danym
stanowisku i zalezno$cig stuzbowa,

6) wskaza¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych instrukcji, materialéw i narzedzi,

7) organizowac pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie przez pracownikow
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,

8) informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich pracg oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami,
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9) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow
z zakresu bhp,

10) organizowaé¢ wymagane badana lekarskie pracownikow,

11) dostarczy¢ nieodplatnie pracownikom przystugujacym im $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego,

12) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
13) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
14) wptywac¢ na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego.

§ 6. 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢é mobbingowi oraz zapewni¢ réwne traktowanie
w zatrudnieniu.

2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika, polegajace na uporczywym
i dlugotrwalym ne¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace uniego zanizong ocen¢ przydatnosSci
zawodowej, powodujace lub majagce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

3. Pracownik u ktérego mobbing wywotat rozstr6j zdrowia moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy
tytutem zado$¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywdg.

4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalone na podstawie odrgbnych
przepisow.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastgpic¢ na pismie z podaniem przyczyny,
o ktoérej mowa w ust.2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy o prace.

6. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza rowne traktowanie pracownikow w zakresie nawigzania
1 rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

Rozdzial 3.
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 7. 1. Przez zawarcie umowy o prac¢ pracownicy zobowiazujg si¢ do wykonywania na rzecz pracodawcy i pod
jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju.

2. Pracownicy s3a zobowigzani wykonywaé prace sumiennie istarannie oraz stosowaé sie do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy i sa niesprzeczne z prawem.

3. Pracownicy sa zobowiagzani zwlaszcza:

1) dba¢ o wykonywanie zadan publicznych gminy oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu gminy oraz
indywidualnych intereséw obywateli,

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

3) przestrzegac czasu pracy,

4) przestrzega¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,
5) dba¢ o dobro Pracodawcy i chronié¢ jego mienie,

6) zachowac trzezwos$¢ w pracy i na terenie zaktadu pracy,

7) zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
8) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

9) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego,

10) zachowac¢ uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z mieszkancami i zapewni¢ im kompetentng i profesjonalna
obstuge,

11) uzywac¢ srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylgcznie do wykonywania zadan stuzbowych,
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12) zabezpieczac¢ nalezycie urzadzenia i narzedzia, po zakonczonej pracy.,

13) nosi¢ na widocznym miejscu na terenie zaktadu pracy identyfikatory z podaniem imienia inazwiska,
stanowiska oraz komorki, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

§ 8. Przyjecie do wiadomos$ci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej w obowigzujacych przepisach
pracownicy potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

§ 9. 1. Pracownicy s3 obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajacej posiadanym
przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajacej poza warunki wynikajace z umowy o prace, chyba, ze
warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp istwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika albo gdy wykonanie pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

2. Jesli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy pracownicy sg zobowigzani do wykonywania takze zleconych im
prac innych niz okreslone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie nie przekraczajagcym 3 miesigcy w roku
kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom
posiadanym przez pracownikow i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

3. W razie nadzwyczajnej konieczno$ci pracownicy s3 zobowigzani do wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych, w dni wolne od pracy oraz do petienia dyzuréw.

§ 10. 1. Kierownikoéw stalych itworzonych doraznie wewngtrznych komoérek organizacyjnych obcigzaja
odpowiednio obowiazki wynikajace z § 7-9.

2. Kierownicy zobowigzani sg ponadto do:
1) kierowania, koordynowania i kontrolowania podleglych im pracownikow,
2) wlasciwego organizowania pracy podwladnych,

3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem idyscypling pracy w kierowanej komorce
organizacyjnej,

4) nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwladnych,

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

6) zapewnienia rownomiernego obcigzenia pracg w okresie zastepstw nieobecnych w pracy podwladnych,
7) wyznaczanie zastgpstwa w okresie wlasnej nieobecnosci w pracy,

8) przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego dla nowozatrudnionych pracownikow.

Rozdzial 4.
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU
PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI

§ 11. Naruszenie przez pracownikéw obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadkach:

1) stawienia si¢ w pracy w stanie po spozyciu alkoholu, stanie nietrzezwosci, lub innego $rodka odurzajacego (
np. narkotykoéw, dopalaczy)

2) doprowadzenie si¢ w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy do stanu po uzyciu alkoholu, do stanu
nietrzezwosci lub do stanie wskazujacego na uzycie innego $rodka odurzajacego

3) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu lub spozywanie §rodkéw odurzajacych

§ 12. Pracownicy w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci lub po innych $rodkdéw odurzajacych
powinni by¢ odsunieci od wykonywania pracy wzglednie niedopuszczeni do niej. Za dopehnienie tego obowigzku
odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.

§ 13. Z przebiegu dziatan majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowiazku, o ktorych mowa w § 11,
bezposredni przetozony pracownika sporzadza protokot.

§ 14. 1. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowiazku o ktérych mowa w § 11,
bezposredni przelozony powinien poinformowaé pracownika o przystugujagcym mu prawie zadania
przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci lub na badania na obecno$¢ innego srodka odurzajacego

2. Badanie o ktorym mowa w ust. 1 polega na badaniu wydychanego powietrza oraz badaniu krwi i moczu.
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3. Bezposredni przelozony powinien uprzedzi¢ pracownika, ze w razie wykazania przy pomocy badan stanu
nietrzezwoS$ci, stanu po uzyciu alkoholu lub na obecno$¢ innego s$rodka odurzajacego , pracownik zostanie
obcigzony kosztami tych badan.

§ 15. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przeprowadzenie zgdanego przez pracownika badania stanu
trzezwosci lub wskazujacego na uzycie srodka odurzajacego

§ 16. 1. Badanie krwi imoczu przeprowadzaja pracownicy medyczni zgodnie z zasadami okre§$lonymi
w rozporzagdzeniu Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 6 maja 1983r. w sprawie warunkoéw 1 sposobu
dokonywania badan na zawarto$¢ alkoholu w organizmie/Dz.U.Nr 25 , poz.117/.

2. Z pobrania krwi i moczu sporzadza si¢ protokot.

§ 17. 1. Naruszenie obowigzku zachowywania trzezwoS$ci stwierdza si¢ na podstawie wynikow badan,
o ktorych mowa w § 14.

2. W razie nie zgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badania okreslonego w § 14 bezposredni
przetlozony ustala naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwoS$ci na podstawie wszelkich dostgpnych mu
i powszechnie stosowanych srodkow, a w szczegolnosci:

1) o$wiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia,
2) zeznan §wiadkow,

3) wynikow ustalen organoleptycznych/zewnetrznych/,

4) ogledzin lekarskich.

§ 18. Bezposredni przetozony powinien spowodowaé doprowadzenie pracownika do izby wytrzezwien,
jednostki Policji lub do zaktadu publicznej stuzby zdrowia albo do miejsca zamieszkania, jezeli pracownik w stanie
nietrzezwosci lub po uzyciu $rodkow odurzajacych wywotuje zgorszenie w zaktadzie pracy badz zagraza zdrowiu
wlasnemu lub innych 0s6b lub normalnemu funkcjonowaniu zaktadu pracy.

§ 19. Pracownik naruszajgcy obowigzek trzezwos$ci oraz przetozeni stuzbowi tolerujacy nietrzezwo$¢ w pracy
u podlegtych im pracownikéw ponoszg wszelkie skutki prawne, przewidziane w obowigzujacych przepisach,
wlacznie z rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

Rozdzial 5. )
PODSTAWOWE PRAWA PRACOWNIKOW
I PRACODAWCY

§ 20. Pracownicy maja prawo do:
1) zorganizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,
2) powierzenia im pracy zgodnie z ich kwalifikacjami,
3) wyposazenia stanowiska w niezbedne materiaty i urzadzenia,
4) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia za prace,

5) zorganizowania pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz zabezpieczenia
pracownikom nastepujacych artykutow:

a) herbata 100 g/m-c
b) mydto 100 g/m-c
¢) recznik 1 szt./rok
6) wnioskowania w sprawach dotyczacych stanowiska pracy,

7) otrzymywania zwrotu kosztow okularéw zakupionych w wyniku przeprowadzonych badan okresowych
pracownikoéw do wysokosci:

a) szkla korekcyjne i ustuga optyczna — 100% ceny
b) oprawki do kwoty 200 zt.

§ 21. 1. Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych $rodki finansowe na szkolenie pracownikow.
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2. Podnoszenie kwalifikacji w formach pozaszkolnych na podstawie skierowania Pracodawcy odbywa si¢ na
koszt Pracodawcy.

3. Pracodawca uczestniczy w kosztach podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw w szkotach
wyzszych na zasadach okre§lonych wumowie dwustronnej zawartej pomigdzy pracownikiem i pracodawca
okreslajacej wzajemne zobowigzania.

§ 22. Pracodawca ma prawo w szczegdlnosci do:
1) wyboru terminu, przedmiotu i osoby w celu przeprowadzenia doraznej kontroli

2) skierowania pracownika do wykonywania chwilowej lub okresowej czynnos$ci, nie zwiagzanej zjego
stanowiskiem na czas nie przekraczajacy trzech miesigcy.

Rozdzial 6.
CZAS PRACY I WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 23. 1. W Urzedzie Miejskim dla oséb zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych stosuje si¢ system
roéwnowaznego czasu pracy z trzymiesigcznym okresem rozliczeniowym (styczen — marzec, kwiecien — czerwiec,
lipiec — wrzesien, pazdziernik — grudzien) ,a dla pozostalych pracownikow system zadaniowy.

2. Rozklad czasu pracy zapewnia interesantom zalatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie i trwa w dniach:

- poniedziatek, wtorek, czwartek od godziny 8% do 16%

- $roda od godziny 8 do 17%

- piatek, od godziny 8% do 15%

Biuro podawcze jest czynne:

- poniedziatek, wtorek, czwartek od godziny 73°do 163°

- $roda od godziny 73 do 173°

- piatek, od godziny 73°do 153°

3. W  uzasadnionych  przypadkach  pracodawca  moze  dokonaé niezb¢dnych  odstepstw
od rozktadu czasu pracy okreslonego w ust. 2. podajac wczesniej informacje mieszkancom na tablicy ogloszen oraz
w BIP.

4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne umowy
0 prace.

§ 24. 1) Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przetozonego jest dopuszczalna w razie potrzeb
pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej, w niedziele i §wieta.

2) Ewidencj¢ pracy w godzinach nadliczbowych prowadzi Wydzial Organizacyjny i Obstugi Rady Miejskiej na
podstawie otrzymanych polecen wykonania pracy w godzinach nadliczbowych okreslajacych czas na ktory
pracownik zostal zobowigzany do pracy w godzinach nadliczbowych. Wniosek powinien wplyna¢ do Wydziatu
Organizacyjnego iObslugi Rady Miejskiej najpdézniej w pierwszym dniu roboczym po zleconej pracy
w godzinach nadliczbowych.. Wnioski ztoZzone po tym terminie tracg swoja waznos$¢ i nie bedg uwzgledniane
przy naliczaniu godzin nadliczbowych. Wzor polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych stanowi
zatacznik do regulaminu.

3) Pracownik zobowigzany jest zarejestrowac rozpoczecie izakonczenie swojej pracy przy pomocy czytnika
elektronicznego.

4) Za pracg w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug jego wyboru wynagrodzenie lub czas
wolny, ktéry na jego wniosek moze by¢ udzielony bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po jego
zakonczeniu. O$wiadczenie w przedmiocie wyboru jednego z tych uprawnien powinno by¢ ztozone najpdzniej
w terminie 14 dni od ich powstania, w przeciwnym razie pracodawca zyskuje prawo wyboru $wiadczenia.

5) Pracownik winien odebra¢ czas wolny z wykonywanej pracy w godzinach nadliczbowych do konca okresu
rozliczeniowego, o ktorym mowa w § 23 ust.1, w ktorym zostaly nadpracowane godziny.

6) Pracodawca ma prawo przed uptywem okresu rozliczania udzieli¢ pracownikowi obowigzkowego odbioru
godzin nadliczbowych w stosunku 1:1.
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7) Wniosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po nim powinien by¢
ztozony wraz z o$wiadczeniem o wyborze tego Swiadczenia.

8) Prace w godzinach nadliczbowych wytacznie za ich zgoda mogg $wiadczy¢ pracownicy sprawujacy piecze nad
osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacy si¢ dzie¢mi w wieku do lat o$miu. Powinni jednak
wykaza¢ istnienie obowigzku sprawowania pieczy lub opieki, a takze jej konieczno$¢.

9) Pracownikowi, ktéry uczestniczyt w szkoleniu w sobot¢ lub niedzielg¢ na podstawie skierowania pracodawcy,
przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze proporcjonalnym do czasu trwania szkolenia (bez dojazdu).

§ 25. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika ustali¢ mu indywidualny czas
pracy.

§ 26. Za prace w niedzielg¢ oraz w $wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy 6% rano w tym dniu a 6%
nastepnego dnia.

§ 27. Pracownikom z tytulu $wieta przypadajacego w sobotg, nalezy sie dodatkowy dzien wolny od pracy,
ktory powinien by¢ odebrany najwczesniej w miesigcu w ktorym przypada swigto i najpozniej do konca okresu
rozliczeniowego.

§ 27. Wynagrodzenie za pracg otrzymuja pracownicy za przepracowany miesigc (z dotu), w dniu
28 kazdego miesigca, chyba, ze jest to dzieh wolny od pracy, wowczas wyptaca si¢ wynagrodzenie w dniu
roboczym poprzedzajacym dzien wolny od pracy.

§ 28. Wyptaty wynagrodzen iinnych $§wiadczen moga by¢ dokonywane w formie przelewu na rachunki
rozliczeniowo — oszczednosSciowe pracownika lub winny ustalony sposob po uzyskaniu pisemnej zgody
pracownika.

§ 29. Pracownikom przystuguje wliczana do czasu pracy 15 — minutowa przerwa $niadaniowa. Positek winien
by¢ spozywany na terenie Urzedu.

Rozdzial 7.
PODSTAWOWE ZASADY PORZADKU

§ 30. 1. Pracownik przybywajacy do pracy jest obowigzany potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przed
ustalong godzing rozpoczecia pracy oraz potwierdzi¢ swoje zakonczenie pracy, poprzez zarejestrowanie przyjscia
1 wyjscia przy pomocy czytnika elektronicznego.

2. Rejestrowanie obecnosci przy pomocy czytnika elektronicznego za innych pracownikow, stanowi cigzkie
naruszenie obowigzkow pracowniczych uzasadniajgce zastosowanie sankcji, z rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika wlgcznie.

3. Spdznienia do pracy podlegaja odpracowaniu.
4. Odpracowaniu podlegaja takze wczesniejsze wyjscia z pracy przed jej zakonczeniem, ktore nie byty
odnotowane jako wyjscie prywatne.

5. Trzykrotne spdznienie do pracy lub wyjscie, o ktorym mowa w ust.4 w okresie rozliczeniowym skutkuje
udzieleniem upomnienia, za$ trzecie kolejne upomnienie z tego tytulu skutkuje zastosowaniem kary nagany.

§ 31. Pracownicy s3 obowigzani stawia¢ si¢ do pracy w takim czasie aby w porze rozpoczynania pracy
znajdowac si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

§ 32. Wszelkie wyjscia sluzbowe poza teren pracy w godzinach pracy, pracownik po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego odnotowuje przy pomocy czytnika elektronicznego poprzez odbicie si¢ na
wyjscie/wejscie stuzbowe.

§ 33. 1. Wszelkie wyjscia w celach prywatnych poza teren pracy, pracownik po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego odnotowuje przy pomocy czytnika elektronicznego poprzez odbicie si¢ na
wyjscie/wejscie. Nie zarejestrowanie powrotu przez pracownika przy pomocy czytnika elektronicznego, stanowi
domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.

2.0 czas wyjscia w celach prywatnych skracany jest czas wolny przyslugujacy pracownikowi za prace
w godzinach nadliczbowych albo wymiar urlopu wypoczynkowego.

3. W razie braku mozliwosci rozliczenia czasu wyjscia w celach prywatnych w sposob okreslony w ust.3
pracownikowi potraca si¢ proporcjonalng cze$¢ wynagrodzenia za prace.
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4. Pracownik moze odpracowa¢ wyjscie prywatne przed zakonczeniem okresu rozliczeniowego poza
godzinami pracy za pisemng zgoda Burmistrza. Odpracowanie takie nie jest traktowane jako praca w godzinach
nadliczbowych. Wzér wniosku o wyrazenie zgody na odpracowanie wyj$cia prywatnego stanowi zatgcznik Nr 2 do
regulaminu.

5. Zgode na odpracowanie wyjscia prywatnego przekazuje si¢ najpozniej w dniu odpracowania do Wydziatu
Organizacyjnego i Obstugi Rady Miejskiej, ktory prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikow.

§ 34. Przebywanie w budynku Urzedu poza godzinami pracy okreslonymi w rozdziale VI jest mozliwe tylko
w celu wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych na polecenie pracodawcy lub po wyrazeniu zgody przez
pracodawce na odpracowanie wyjscia prywatnego.

§ 35. Po zakonczeniu pracy pracownik chowa pieczecie, dokumenty i akta spraw w szafach zamykanych na
klucz, wyltacza urzadzenia systemu informatycznego, zamyka okna i drzwi lokalu biurowego.

§ 36. Urzadzanie przez pracownikow jakichkolwiek spotkan towarzyskich i okolicznosciowych na terenie
urzedu jest zabronione.

Rozdzial 8.
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 37. Do razacych naruszen przez pracownikdéw ustalonego w zaktadzie pracy porzadku i dyscypliny pracy,
uzasadniajacych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy, nie wytaczajac rozwigzania umowy o pracg bez
wypowiedzenia, nalezy:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy,

2) wykonywanie, bez zezwolenia przetozonych, prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi z umowy
0 pracg,

3) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczanie bez usprawiedliwienia,

4) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub po pracy na terenie
zaktadu pracy,

5) niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

6) nieprzestrzeganie zasad i przepiséw bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

7) zaktocanie porzadku i spokoju w miegjscu pracy,

8) niewlasciwy stosunek do przelozonych, interesantowi wspotpracownikow,

9) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej przepisach prawa.

§ 38. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2.7Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa 1ihigieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze roéwniez stosowac kare pieni¢zna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwionej obecnos$ci, nie moze by¢
wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tagcznie kary pieni¢zne nie moga przewyzszac¢ dziesigtej
czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen o ktorych mowa
w art. 87 par. 1pkt 1-3 kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na cele socjalne.

§ 39. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu
obowiagzku pracowniczego i po uptywie trzech miesigecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
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3.Jezeli zpowodu nieobecnosci w zakladzie pracy, pracownik nie moze by¢ wysluchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.l nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 40. O zastosowane]j karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych i date dopuszczenia sig¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie
zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 41. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwagg w szczegélnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 42. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito =z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy. Nie odrzucenie sprzeciwu
w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rtOwnoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.

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

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowartosc¢ tej kary.

§ 43. 1. Kar¢ 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 bezposredniego przetozonego,
uzna¢ kar¢ za niebylg przed uptywem tego terminu.

2. Ust. 1. zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo
wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial 9.
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN
I NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 44. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecno$ci w pracy,
jezeli przyczyna tej nieobecno$ci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, przekazujac odpowiednie
informacje Wydzialowi Organizacyjnemu i Obslugi Rady Miejskiej oraz bezposredniemu przetozonemu.

§45.1. W razie niestawienia si¢ do pracy zpowodow nie dajacych si¢ przewidzie¢, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Wydzial Organizacyjny i Obstugi Rady Miejskiej lub przetozonego
0 przyczynie swej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

2. Zawiadomienia o jakim mowa w ust. 1 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobg, telefonicznie lub

za posrednictwem innego $rodka faczno$ci albo drogg pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢
wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa wust. 1 moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczegdlnymi
okoliczno$ciami.

§ 46. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ lub spoznienie si¢ do pracy, przedstawiajac
swemu przetozonemu i Wydziatowi Organizacyjnemu i Obstugi Rady Miejskiej dowody usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ lub spdznienie.

§ 47. Dowody usprawiedliwiajace spoznienie si¢ do pracy pracownik przedstawia natychmiast, zas dowody
usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy najpdzniej drugiego dnia tej nieobecnosci.

§ 48. Spoznienia 1 nieobecnosci w pracy podlegaja ewidencji, prowadzonej przez Wydzial Organizacyjny
i Obstugi Rady Migjskie;j.

§ 49. Prawidlowos¢ wykorzystywania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzong przez wlasciwego lekarza
niezdolno$cia do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

Rozdzial 10.
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 50. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 51. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy.
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2. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie izycie pracownikoOw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci
pracodawca jest obowigzany:

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

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisoéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac
polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazoéw, wystgpien, decyzji izarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy,

4) przeszkoli¢ pracownikéw w zakresie bhp i p. poz,
5) organizowac stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp i p. poz.

3. Pracodawca oraz osoba kierujagca pracownikami s3 obowigzani zna¢ w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, wtym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 52. 1. Przed podjeciem pracy kandydat sktada orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku. Pracodawca jest obowigzany kierowaé pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie,
zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym iinnym zleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg, pracownik podlega
kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym
stanowisku.

4. Okresowe badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci powinny by¢
wykonywane w godzinach pracy.

5. Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§ 53. 1. Kazdy nowoprzyjety pracownik powinien przej$¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz okresowe szkolenia w tym zakresie.

2. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on wymaganych kwalifikacji
lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomos$ci przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 54. Przestrzeganie przepisow 1izasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywaé prace w sposodb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac si¢
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzgdzi i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4)uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia roboczego, zgodnie
Z przeznaczeniem,

5) poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim,
6) bra¢ udziat w szkoleniach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie.
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8) wspotdziataé z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Rozdzial 11.
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 55. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, aw szczegolnosci kobiet w ciazy, przy pracach iw warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych kobietom oraz w warunkach okreslonych
przepisami Kodeksu pracy.

2. Kobiety w cigzy nie wolna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Pracownicy w ciazy
nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku Zycia, nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 56. 1. Pracodawca ma obowigzek przenie$¢ kobiete w ciazy do innej pracy, jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywa¢ dotychczasowej pracy,

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za soba obnizenie wynagrodzenia, pracownicy wyplaca sie
dodatek wyréwnawczy.

§ 57. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy, wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut
kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

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.

§ 58. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat, przystuguje w ciagu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Rozdzial 12.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 59. 1. Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zapoznawany z trescig Regulaminu przed przystgpieniem do
pracy.

2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien Regulaminu pracownik potwierdza wlasnorgcznym
podpisem.

§ 60. Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego regulaminu sprawuja Naczelnicy Wydziatow oraz pozostali
przetozeni pracownikow.

§ 61. Regulaminu wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom.
Zakacznik do Regulaminu
1/ Wzér polecenia pracy w godzinach nadliczbowych,

2/ Wzor zgody na odpracowanie wyjscia prywatnego.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Mszczondw, dnia ........ccceuvveeeen... r.
Urzad Miejski
w Mszczonowie
Wydzial ......................
Pan/Pani

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 151 k.p. i art. 42 ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych
powierzam Panu/Pani do wykonania prace w dniu ............. od godziny ............ do godziny
............ , t]. w godzinach nadliczbowych polegajaca na

(data i podpis pracownika) (podpis bezposredniego przetozonego)

Akceptuje:

(Burmistrz Mszczonowa)
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy

Mszczondw, dnia ........ccceuvveeeen... r.

Imi¢ i nazwisko pracownika

Burmistrz Mszczonowa..

Whniosek o wyrazenie zgody na odpracowanie wyjscia prywatnego

Na podstawie § 33 ust. 5 regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Mszczonowie prosze o
wyrazenie zgody na odpracowanie godzin z tytutu wyjs¢ prywatnych.

Odpracowanie godzin nastapi W dniul ...........cevviiiiiiiiniiiienniinnns.. w godzinach od
......... do...........
(data i podpis pracownika) (akceptacja bezposredniego przetozonego)

Zgoda na odpracowanie godzin

(Burmistrz Mszczonowa)
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