Zarzadzenie Nr 68/2008
Burmistrza Miasta i Gminy Pilica
z dnia 11 lutego 2008 r.

w sprawie: przyjecia Regulaminu pracy dla pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Pilicy.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym /t.j. Dz.U.Nr 142, poz. 1591 z 2001 r. z pdzn.zm./ oraz art. 104 Kodeksu Pracy

§1

Przyja¢ do realizacji Regulamin pracy, ktory stanowi zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 2/97 Burmistrza Miasta i Gminy Pilica z dnia
2 stycznia 1997 1.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia



Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 72/2008
z dnia 11 luty 2008 r.

Regulamin pracy
dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Pilica

Na podstawie art. 104 Kodeksu Pracy ustala si¢ nastepujacy regulamin
pracy Urzedu Miasta i Gminy w Pilicy zwanego dalej ,,pracodawca,,.
I. Przepisy wstepne

1. Regulamin pracy ustala porzadek wewngtrzny w Urzedzie oraz okresla zwiazane
z procesem pracy obowiazki pracownikow i pracodawcy.

2. Przepisy regulaminu pracy obowiazuja wszystkich zatrudnionych w ramach
stosunku pracy bez wzgledu na rodzaj pracy i zaymowane stanowisko z wytaczeniem
zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia i umowy o dzieto.
I1. Czas pracy
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w macierzystej jednostce organizacyjnej albo w innym miejscu wyznaczonym przez

kierownictwo do wykonania pracy.

2. Obecno$¢ pracownika w pracy i czas pracy liczy si¢ od momentu stawienia si¢ na
wyznaczonym stanowisku pracy do momentu jego opuszczenia.

3. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg i nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien.
4. Wszystkie niedziele, dni ustawowo wolne od pracy oraz soboty sa dniami wolnymi.
5. Ustala si¢ nastepujace godziny pracy Urzedu :

- od poniedziatku do piatku — w godz. 7.00 - 15.00.

- przyjmowanie wplat przez kas¢ Urzedu odbywac sig bedzie w godz. 7.00 — 14.00.

6. Praca wykonywana ponad normy czasu ustalone wyzej stanowi pracg w godzinach
nadliczbowych.
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. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczana jest w przypadkach uzasadnionych
szczegdlnymi potrzebami pracodawcy i nie moze przekracza¢ 150 godzin rocznie.
Moze odbywac si¢ w oparciu o uprzednia pisemna zgode Burmistrza lub Sekretarza,
chyba ze zachodzi konieczno$¢ usunigcia awarii lub prowadzenia akcji ratowniczej
dla ochrony zdrowia lub mienia.

. Za prace w niedzielg 1 $wigta uwaza si¢ pracg wykonywana pomigdzy godz. 6.00
tego dnia, a godz. 6.00 dnia nastgpnego.

IT1. Kontrola obecnos$ci w pracy

. Pracownik swoja obecno$¢ w pracy jest obowiazany potwierdzi¢ wlasnorgcznie
na liscie obecnosci przed przystapieniem do pracy.

. Kazde opuszczenie przez pracownika Urzgdu w celach stuzbowych badZ prywatnych
wymaga zgody Burmistrza lub Sekretarza. Wyjscie wymaga wpisu do rejestru
znajdujacego si¢ w kadrach.

IV. Obowiazki pracownika

. Do podstawowych obowiazkéw pracownikow, ktdrzy objeci sa niniejszym regulaminem

nalezy w szczegdlnosci :

- wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

- przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,

- zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

- przestrzeganie prawa,

- przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob efektywny,

- przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw
przeciwpozarowych,

- dbanie o mienie Urzedu.

. Zabrania si¢ pracownikom :
- wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

- samowolnego przerabiania lub demontowania elementoéw wyposazenia
technicznego bez upowaznienia pracodawcy.
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V. Zabezpieczenie miejsca pracy

1. Kazdy pracownik odpowiada za wtasciwe i zgodne z przepisami zabezpieczenie
stanowiska pracy po zakonczeniu pracy.

2. Do podstawowych obowiazkdéw w tym zakresie nalezy :

a/ zamknigcie wszelkich innych przedmiotow lub materiatow, ktore wymagaja
wlasciwego zabezpieczenia w biurach, szafach, szufladach oraz innych do tego
celu przeznaczonych schowkach,

b/ zamknigcie pomieszczen, drzwi 1 okien i przekazanie kluczy do pokoju nr 24
dokonuja sprzataczki,

¢/ wylaczenie instalacji elektrycznych i sprawdzenie czy nie nastapito zaproszenie
ognia badz inne zagrozenie.

VI. Zwolnienia od pracy i zasady usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
1 okolicznosci okre§lone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie
si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznos$ci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce

za usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

2. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwe;j
do przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik
obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ zaktad pracy o przyczynie swojej
nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy osobiscie lub przez inna osobg telefonicznie albo droga
pocztowa / w tym przypadku za dat¢ zawiadomienie uwaza si¢ date stempla
pocztowego/. Niedotrzymanie okreslonego wyzej terminu moze by¢ usprawiedliwione
szczegoOlnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez
pracownika tego obowiazku, zwlaszcza jego obtozna chorobg potaczona z brakiem
lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

4. Uznanie opuszczenia pracy / nie przybycie do pracy, spoznienie si¢ do pracy,
przedwczesne opuszczenie pracy/ za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione
nalezy do pracodawcy.

5. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa :
a/ zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu czasowej niezdolnos$ci do pracy,
b/ decyzje wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydane zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,



¢/ okolicznosci uzasadniajace konieczno$¢ sprawowania przez pracownika
osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do lat 14 w ilosci 2 dni w danym
roku kalendarzowym,

d/ imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje¢ lub organ
prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze strony lub

swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami zawierajace adnotacje

potwierdzajace stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

e/ oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgceia pracy nie uptynegto
8 godz. w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

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

7. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
Czas zwolnienia wymaga odpracowania przez pracownika, a odpracowanie nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

8. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy :
a/ 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca ,matki, ojczyma lub
macochy,
b/ 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowe;j, tescia, babki,dziadka lub innej osoby pozostajacej
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

Za okres powyzszego zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

VII. Przestrzeganie obowiazku trzezwosci

Sekretarz Gminy i Kierownik Referatu Organizacyjnego zobowiazani sa do kontroli
przestrzegania przez pracownikéw obowiazku trzezwosci. W przypadku podejrzenia

lub stwierdzenia naruszenia tego obowiazku nalezy powyzszy fakt zgtosi¢ Burmistrzowi.

Pracownikowi przystuguje prawo zadania przeprowadzenia badania stanu trzezwosci.
W razie stwierdzenia w wyniku tego badania stanu po uzyciu alkoholu koszty badania
ponosi pracownik.

Fakt nieprzestrzegania przez pracownika obowiazku trzezwosci stwierdza sig¢ spisanym
protokotem.



VIII. Kary regulaminowe

1. W mysl art. 108 Kodeksu Pracy za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego
porzadku, regulaminu pracy, przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych stosuje si¢ :

- kar¢ upomnienia
- karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepis6w przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy stosuje si¢ rowniez karg pieni¢zna, ktora za jedno przekroczenie jak i za kazdy
dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary nie moga przewyzszac 1/10 czgsci
wynagrodzenia przypadajacego do wyptaty po dokonaniu potracen o ktorych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1 — 3 Kodeksu Pracy.

3. Kara nie moze by¢ stosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
naruszeniu obowiazku pracowniczego i1 po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia
si¢ tego wykroczenia.

4. Kara moze by¢ zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika.
O zastosowaniu kary pracodawca powiadamia pracownika na pismie.
5. Pracownik moze w ciagu 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw

do Burmistrza, ktory odrzuca lub uwzglednia sprzeciw.

6. Nieodrzucenie w terminie 14 dni sprzeciwu liczac od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

7. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia

o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

IX. Wyplata wynagrodzenia

1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie Urz¢du bezposrednio pracownikowi
lub przelana na jego konto osobiste.
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2. Wyptate wynagrodzenia ustala si¢ na dzien 29 kazdego miesiaca.

3. Jezeli wyptata wynagrodzenia przypada w niedzielg, §wigta lub dni wolne od pracy
to wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

4. Nieprawidtowo obliczone wynagrodzenie ulega ponownemu wyliczeniu i jego
realizacja nastapi w terminie najblizszej wyplaty.

X. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych
1. Kobiety nie moga by¢ zatrudnione przy pracach szczeg6lnie uciazliwych
1 szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym i1 kobietom zawiera zatacznik
do regulaminu.

3. Pracownikow mtodocianych oraz kobiet w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych 1 w porze nocnej.

XI. Obowigzki pracodawcy i pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
1. Obowiazkiem pracodawcy jest zapewnienie przeszkolenia pracownika w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy.

2. Pracodawca jest zobowiazany zapozna¢ pracownikoéw z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac.

3. Pracodawca jest obowiazany wydac poszczegélne instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

4. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pi§mie zapoznania si¢ z przepisami
1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Do obowiazkéw pracodawcy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy :

a/ organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy,
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b/ dbanie o sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

¢/ organizowanie, przygotowanie i prowadzenie prac, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwiazanymi
z warunkami srodowiska pracy,

d/ dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenie techniczne,
a takze o sprawno$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

e/ egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

f/ zapewnienie wykonania zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad
pracownikami.

6. Do obowiazkéw pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i1 higieny pracy nalezy :

a/ znajomos$¢ przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, udzial w szkoleniu
1 instruktazu tego zakresu oraz poddanie si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

b/ wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz stosowanie si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przetozonych,

¢/ dbanie o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz porzadek i tad w miejscu
pracy,

d/ stosowanie srodkdw ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych
srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie
z ich przeznaczeniem,

e/ poddawanie si¢ wstgpnym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom lekarskim
1 stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

f/ niezwloczne zawiadomienie przetozonych o zauwazonym w zaktadzie wypadku,
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie wspotpracownikow,
a takze innych 0sob znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym
niebezpieczenstwie,
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g/ wspotdziatanie z pracodawca i przetozonymi w wypetianiu obowiazkéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez
1 obuwie robocze :

a/ jezeli odziez wtasna pracownika ulegta zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

b/ ze wzgledu na wymaganie technologiczne, sanitarne, bezpieczenstwa i higieny
pracy.

8. Pracodawca zobowiazany jest dostarczy¢ pracownikowi narzgdzie pracy zapewniajace
bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy, w szczegolnosci by zabezpieczaty pracownika
przed urazami, dziataniami niebezpiecznych substancji chemicznych, porazeniem
pradem elektrycznym, nadmiernym hatasem, szkodliwymi wstrzasami, dziataniem
wibracji i promieniowaniem oraz szkodliwym i niebezpiecznym dziataniem innych

czynnikoéw srodowiska pracy, a takze by uwzgledniaty zasady ergonomii.

XII. Postanowienia ogolne

1. Burmistrz Miasta 1 Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy poniedziatek w godz. 12.00 - 16.00.
Sekretarz przyjmuje interesantow w czwartki w godz. 9.00 — 15.00.
Pracownicy przyjmuja interesantow w godzinach urzgdowania.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zalacznik
do Regulaminu Pracy

I. Nie wolno zatrudniaé kobiet :
1. Przy pracach zwiazanych z dzwiganiem cigzaréw :

1/ przy regcznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow :
a/ jezeli praca wykonywana jest stale- powyzej 15 kg na osobg,
b/ jezeli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 25 kg na osobg.
2/ przy recznym podnoszeniu cigzaréw pod gore /pochylnie,schody/ :
a/ jezeli praca wykonywana jest stale — powyzej 10 kg na osobg,
b/ jezeli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg na osobg.

2. Przy pracach o ktorych mowa w ust.1 kobiecie w ciazy :

1/ do 6-mca wiacznie wolno dzwiga¢ cigzary do 5 kg oraz przewozi¢ cigzary
nie przekraczajace polowy w/w normy,

2/ po uplywie 6 m-ca ciazy jest zabronione wszelkie podnoszenie,przenoszenie,
przesuwanie, przewozenie cigzarow.

3. Przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, jezeli moga
by¢ przekroczone graniczne warto$ci dawek ustalonych dla pracownikow
bezposrednio narazonych.

4. W ciazy przy pracach w warunkach narazenia na dziatanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci : prace w narazeniu na
promieniowanie jonizujace w warunkach, o ktorych istnieje mozliwo$¢
dziatania na kobiet¢ dawek wigkszych od 0,3 dopuszczalnej wartosci dawki
ustalonej dla pracownikéw narazonych bezposrednio.

II. Nie wolno zatrudnia¢ mlodocianych przy :

1. recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odlegtos¢ powyzej 25 m cigzarow
0 masie przekraczajacej nastgpujace wartosci :
a/ przy obciazeniu jednostkowym /przecigtnie do 4 razy na godzing w czasie
zmiany roboczej :
- do ukonczenia 16 roku zycia - 10 kg dla dziewczat 1 15 kg dla chtopcow,
- powyzej 16 roku zycia - 20 kg dla dziewczat i 25 kg dla chtopcow
b/ przy obciazeniu powtarzalnym :
- do ukonczenia 16 roku zycia - 5 kg dla dziewczat i 8 kg dla chtopcow
2. recznym przenoszeniu po pochylniach i schodach, ktorych wysokos$¢ przekracza
5 m, a kat nachylenia — 30 stopni, cigzaréw o masie przekraczajacej
nastgpujace wartosci :
a/ przy obciazeniu jednostkowym :
- dziewczeta do 16 lat — 5 kg,



- dziewczeta powyzej 16 roku zycia — 10 kg,
- chtopcy do lat 16 - 8 kg,

- chlopcy powyzej 16 lat - 15 kg
b/ przy obciazeniu powtarzalnym :

- dziewczgta do 16 lat - 3 kg,

- dziewczeta powyzej 16 lat - 5 kg,

- chtopcy do 16 lat - 5 kg,

- chtopcy powyzej 16 lat - 8 kg.

3. pracach polegajacych wylacznie na przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarow
oraz wymagajacych powtarzania duzej iloci jednorodnych ruchow.

4. wykonania prac w pomieszczeniach, w ktorych parametry oswietlenia
nie odpowiadaja wymaganiom okreslonym w Polskich Normach,

5. pracach stwarzajacych ryzyko narazenia na promieniowanie jonizujace
powyzej tta naturalnego, okreslonego odrgbnymi przepisami.



