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Zetnik do zargdzenia Nr 5/2009
Burmistrza Wyszkowa z dnia 08.01.09

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W WYSZKOWIE

|. POSTANOWIENIA OGOLNE
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Regulamin pracy Ukdu Miejskiego w Wyszkowie, zwany dalej regulaminamtala porazdek
wewretrzny [ rozkitad czasu pracy oraz azane z tym prawa

i obowiazki pracodawcy i pracownikdéw zatrudnionych w klizie Miejskim w Wyszkowie, 0
ktorym mowa w art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 m&@30 r. 0 samorzizie gminnym .

Urzad Miejski w Wyszkowie jest pracodawcw rozumieniu art. 2 pkt 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samdavych(Dz. U. N r223 , poz. 1458i.art. 3 Kodeksu
pracytekst jednolity:Dz.U. z1998r, nr 21, poz.94 Zmpa@m.).

Burmistrz jest kierownikiem Urdlu Miejskiego w Wyszkowie w rozumieniu art. 33 uBustawy
z dnia 8 marca 1990 r. 0 samamzie gminnym(tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r., nr 142, poz. 159
z p&n. zm.).

Postanowienia regulaminu obaeuja wszystkich pracownikow, bez wzglu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajma@vatanowisko.Wszyscy pracownicy
Urzedu Miejskiego w Wyszkowieaspracownikami samoggowymi.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

8)

9)

regulaminie - oznacza to niniejszy regulamin pracy &t Miejskiego w Wyszkowie,
pracodawcy - oznacza to Ukl Miejski w Wyszkowie jako podmiot zatrudniay

pracownikéw, reprezentowany przez Burmistrza luty insoly uprawnion zgodnie z art. '3
Kodeksu pracy do wykonywania czyréeoprawnych za pracodawc

Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Wyszkowa,
Urzedzie — oznacza to Uezl Miejski w Wyszkowie,

komoérce organizacyjnej— oznacza to wydziat, referat, adzstanu cywilnego,sttamiejska
oraz samodzielne stanowisko pracy,

Kodeksie pracy — oznacza to ustawz dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks prgtskst
jednolity: Dz. U. z 1998 r., nr 21, poz. 94 zZpé&m),

kierowniku komorki organizacyjnej - oznacza to kierownika wdu stanu cywilnego dla
pracownikéw urzdu stanu cywilnego, naczelnika wydziatu dla pracé&éw wydziatu ,
kierownika referatu dla pracownikédw referatu orapmlendanta stég miejskiej dla
pracownikéw stray miejskiej.

bezpdgrednim przelozonym — oznacza to pracownika zatrudnionego na stanowisk
zwiazanym z kierowaniem zespotem, ktéremu pracownilpbegednio podlega,

wydziale OSO- oznacza to Wydziat Ogolny i Spraw Obywatelskiehktorym zatrudniony
jest pracownik ds. pracowniczych, ,



10) dziatalnosci gospodarczej — oznacza to zarobkewdziatalngé wytworcz, handlovs,
budowlan, ustugows oraz poszukiwanie, rozpoznawanie i eksploatacgmlzédw naturalnych
wykonywana w sposob zorganizowanyagly,

11) pracowniku — oznacza to osebzatrudniom w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie, obja
regulaminem,

12) pracownikach pomocniczych i obstugi — oznacza to pracownikow samgapwych
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i olstug

II. OBOWI AZKI PRACOWNIKA | PRACODAWCY
ZWI AZANE Z PORZADKIEM PRACY W URZ EDZIE
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1 Obowizki i uprawnienia pracownika Ugdu oraz obowizki pracodawcy okrgaja przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikachazdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458z),
a w kwestiach nieuregulowanych ustawKodeks pracy.

2 Do podstawowych obowtkéw pracownika naly dbatcéé o wykonywanie zadapublicznych
oraz osrodki publiczne, z uwzgbnieniem intereséw patwa oraz indywidualnych interesow
obywateli.

3 Do obownzkoéw pracownika nalgy w szczegolngci:

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadaUrzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) sumienne i staranne wykonywanie pracy i paled®zpdredniego przetmonego, ktore
dotycz pracy, z zastrzeniem przepiséw ust. 3i 4,

4) informowanie organdéw, instytucji i o0séb fizycznyctraz udosgpnianie dokumentéw
znajdupcych s¢ w posiadaniu  Urgdu, jezeli prawo tego nie zabrania;
w szczegoOlnéci zapewnienie dogbu do informaciji publicznej w granicach okianych
prawem;

5) zachowanie tajemnicy patwowej i stitbowej w zakresie przez prawo przewidzianym;

6) zachowywanie giz godndciag w miejscu pracy i poza nim;

7) zachowanieyczliwosci i uprzejmdci w kontaktach z obywatelami;

8) zachowaniezyczliwosci i uprzejmadci w kontaktach ze zwierzchnikami podwiadnymi
i wspétpracownikami;

9) przestrzeganie czasu pracy ustalonego wednie;

10) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego wdhie poradku;

11) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpistma i higieny pracy, a tak przepisow
przeciwpaarowych;

12) dbatc¢ 0 mienie Urzdu;

13) przestrzeganie w Ue¢dzie zasad wspdjcia spotecznego.

4. Jeeli w przekonaniu pracownika polecenie bezpdniego przetlaonego jest niezgodne z
prawem pracownik powinien mu przedstawswoje zastrzeenia, w razie pisemnego
potwierdzenia polecenia powinien je wykérmawiadamiajc jednoczénie Burmistrza na pimie
0 swoich zastrzeeniach. Przepis ten nie ma zastosowania do pra&éwnpomocniczych i
obstugi

5. Pracownikowi nie wolno wykonywa polec&, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania
stanowitoby przegpstwo lub grozito niepowetowanstrat. O kadym takim poleceniu
pracownik ma obovgzek niezwiocznie zawiadokina pémie Burmistrza, a w przypadkach
przewidzianych prawem - prokuragur



o

Szczegoblowy zakres oboyzkOw i uprawnié pracownika na przydzielonym stanowisku pracy
jest okrélony na pémie i po podpisaniu przez pracownika gb@ony do jego akt osobowych.
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Pracownik samoertlowy nie mae wykonywa zag¢ tozsamych, pozostagych w sprzeczrigi
lub zwiazanych z zajciami, ktére wykonuje w ramach obawkéw stzbowych, wywotugjcych
uzasadnione podejrzenie o stronni¢zob interesownse.

Pracownik samorgdowy obowazany jest ziley¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatabeo
gospodarczej.

W przypadku prowadzenia dziatakoo gospodarczej pracownik samaapwy jest obowgzany
okresli¢ jej charakter. Obowkany jest on rowniesklad@& odrebne gwiadczenia w przypadku
zmiany charakteru prowadzonej dziatalciggospodarczej.

Oswiadczenie o prowadzeniu dziatakeo gospodarczej pracownik jest obauany ziay¢
pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudniemiadjecia dziatalnéci gospodarczej lub
zmiany jej charakteru.

Nieztozenie dwiadczenia o prowadzeniu dziatafeo gospodarczej w terminie powoduje
odpowiedzialné¢ dyscyplinara.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy wéwiadczeniu o prowadzeniu dziataked
gospodarczej powoduje odpowiedzialloa podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

Postanowienia ust. 2 — 6 nie narugzajrcbnych przepiséw.
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Pracownik samotglowy jest obowizany nazadanie pracodawcy zig¢ oswiadczenie o stanie
majatkowym w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzynamiezwania.

Przepis ust. 1 nie dotyczy pracownikow, ktorych whaek zt@enia dwiadczenia o stanie
majatkowym wynika z przepiséw ustawy o samgzie gminnym.

Nieztozenie dwiadczenia o stanie mgkowym oznacza niewykonanie poleceniazbimwego.

Pracownikom zabraniaesi

1)spaywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholdwgecaz przebywania na terenie

zaktadu w stanie nietrzerym;

2) palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy, opraegsc do tego przeznaczonych

3) opuszczania w czasie pracy , bez zgody pieelego , miejsca pracy;

4) wynoszenia z miejsca pracy , bez zgody pezetego jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wiasnécia pracownika;

5) wykonywania prywatnych prac w zakladzie praeyykorzystaniem urgzer ,sprztu i
materiatéw naleacych do pracodawcy.
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Do obowizkdéw pracodawcy naky miedzy innymi:
1) zapoznanie pracownika podejmcggo prae z zakresem jego oboadkow i uprawnié oraz
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowvisk
2) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenigpraz;
3) organizowanie pracy w sposob zapewsdgjpetne wykorzystanie czasu pracy, jak rownie

osiaganie przez pracownikdw wysokiej wydafed i nalezytej jakasci pracy przy
wykorzystaniu ich uzdolniei kwalifikacji;



4) zapewnienie warunkéw pracy zgodnych z przepisangi blp.pa. oraz przeprowadzanie
szkolen pracownikdéw w zakresie bezpieéstwa i higieny pracy;

5) dostarczenie pracownikowi nieginych do pracy naegzi i materiatow;

6) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacjinzaowych;

7) zaspokajanie, w miarposiadanychsrodkéw, bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikow;

8) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteri@seny pracownikow oraz wynikéw ich
pracy;

9) tworzenie wiaciwej atmosfery pracy, sprzypgej zyczliwym stosunkom interpersonalnym i
przestrzeganiu zasad wspyia spotecznego;

10) niedopuszczanie do jakiejkolwiek dyskryminacji, peZedniej Ilub péredniej,
w zatrudnieniu, w szczegllémi ze wzgkdu na pté, wiek, niepelnosprawné, rag,
narodowa¢, przekonania, zwtaszcza polityczne lub religijoz przynalenosé¢ zwiazkowa;

11) prowadzenie dokumentacji w sprawach &zsinych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownika;

12) przeciwdziatanie mobbingowi.

2. Pracodawca jest oboyzany przestrzega zasady rownego traktowania pracownikow
w zatrudnieniu w zakresie naygania i rozwizania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz depu do szkolé w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Odpowiednie przepisy w tym zakresie zawarews rozdziale Illa Kodeksu pracy: ,Rowne
traktowanie w zatrudnieniu” hsdostpne do wgidu w wydziale OSO.

3. Pracodawca obowzany jest zapozianowo przygtego pracownika:

a) zregulaminem pracy;

b) z regulaminem organizacyjnym Wdu (nie dotyczy pracownikbw pomocniczych
i obstugi);

c) zinstrukcy kancelaryja (nie dotyczy pracownikow pomocniczych i obstugi);

d) z przepisami dotyazymi ochrony danych osobowych;

e) z przepisami okrdajacymi zasady wynagradzania w ddzie.

4. Pracownik sktadadwiadczenie na pimie o przygciu do wiadomeéci i przestrzeganiu przepiséw,
o ktérych mowa w ust. 3. Wiadczenie to datza s¢ do akt osobowych pracownika.

87

Pracodawcy przystuguje w szczegd@iciqprawo do:
1)korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracovimikpracy;

2)wydawania pracownikom wagtacych polecé dotyczacych pracy w zakresie , jakim polecenia te nie
Sa sprzeczne z obowzujacymi przepisami lub zasadami wspgdia spotecznego;

3)okreslenia zakresu obowzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umowagedr
przepisami.



. WYPLATA WYNAGRODZENIA ZA PRAC E
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1. Za wykonaa prag przystuguje wynagrodzenie w wysako okreslonej w umowie o prag
zgodnie z obowizujacymi zasadami wynagradzania pracownikéw ddiz i powszechnie
obowiazujacymi przepisami prawa

2. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowupevprdo wynagrodzenia tylko wéwczas,
gdy przepisy prawa pracy tak stangwi
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1. Wynagrodzenie za praavyptacane jest 25 dnia k@dego miesgica. Jeeli ustalony dzié wyptaty
wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynageodz wyptaca giw dniu poprzednim.

2. Wynagrodzenie jest wyptacane przelewem na wskazgisemnie przez pracownika
konto.Przelewsrodkow powinien by dokonany z takim wyprzedzeniem, abypdki znalazty si
na rachunku pracownika w terminie offmym w ust. 1.

§10

1. Z wynagrodzenia za prac po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy oskiadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, podlegajtraceniu na zasadach oklenych w art. 87,
87", 88, 90 i 91 Kodeksu pracy ngstijace nalenosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutbw wykonawczych naspakojenie swiadcze
alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych nkrymie nalencsci innych ni
swiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki piengzne udzielone pracownikowi;
4) kary piengzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy;
5) inne nalenacsci, na ktorych poticenie pracownik wyrazit zgedha psmie.
2. Z wynagrodzenia za prac odlicza s¢, w pelnej wysokéci, kwoty wyptacone

w poprzednim terminie pfatdoi za okres nieobecka w pracy, za ktory pracownik nie
zachowuje prawa do wynagrodzenia.

§11

Pracownikom zatrudnionym w niepeinym wymiarze czastacy wynagrodzenie zasadnicze
i inne skfadniki wynagrodzenia przystuguyv wysokaci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy
okreslonego w umowie o prac

IV. CZAS PRACY
IV.1. Wymiar i rozklad czasu pracy
8§12

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozestsy dyspozycji pracodawcy
w Urzgdzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywapiacy.

2. Czas pracy pracownika wykomngpgo pra¢ na terenie Urgu liczony jest od momentu stawienia
sie pracownika na stanowisku pracy do momentu opusi@zezez pracownika stanowiska pracy.

3. Pracodawca prowadzi ewideacgzasu pracy celem prawidtowego ustalenia wynagnodzza
prag i innych swiadczér zwiazanych z prag z uwzgkdnieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedgziel swicta; ewideng} te udostpnia sé
pracownikowi na jegaadanie.

4. W celu ewidencjonowania i kontroli czasu pracy sfest rowniez:

a) list obecndéci,



b) ewidengj wyjsc stuzbowych i prywatnych,
¢) ewidengj wyjazdow stibowych

Czas pracy powinien Byprzez pracownika w peti wykorzystany na wykonyigasbowiazkow
stwzbowych.

Pracownicy Urzdu zatrudnienisw podstawowym, jednozmianowym systemie czasu pracy
Czas pracy pracownikdw samatdpwych zatrudnionych na stanowiska eghziczych nie mee

przekraczé 40 godzin na tydziei 8 godzin na dab

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 2 nmiesii liczony jest w kolejnych miestznych
okresach pocavszy od pocatku roku kalendarzowego.

Liczba dni pracy w okresie rozliczeniowym ustalgest tak, aby na kaly kolejny tydzié okresu
rozliczeniowego przypadaty co najmniej dwa dni veoln od pracy,
a tygodniowa norma czasu pracy nie przekraczaigod@in.

Przepis okrdony w ust9 nie ma zastosowania do pracownikéw g@ortzych
i obstugi. Rozkiad czasu pracy dla pracownikow poniczych i obstugi ustala dla okresu

rozliczeniowego bezpoedni przetgony. Informacja ta powinna byniezwiocznie przekazana do
Wydziatlu OSO

Obowiazujacy pracownika wymiar czasu pracy w okresie rozidaeym jest obniany

w stosunku do normy o 8 godzin zaztg dzien swiateczny ustawowo wolny od pracy niedacy
niedzieh.

Czas pracy pracownikow Wdu ustala s na godziny od godz. 8.00 do godz. 16.00 w dni
powszednie, od poniedziatku dahiu wiacznie, z zastrzeeniem ust. 13 i 14.

W celu zapewnienia miesfkam maliwosci zatatwiania spraw w Uegizie w dogodnym dla

nich czasie, ustalagsla wczéniej wyznaczonych pracownikow w @y wtorek czas pracy w
godz.od 10.00 do 18,00

Ustalenia zawarte w ust.12 nie dotypracownikéw Stray Miejskiej i Urzdu Stanu Cywilnego.
Rozktad czasu pracy w tygodniu i harmonogram priaypracownikéw Strgy Miejskiej ustala
Komendant Strzy, dla pracownikow USC- Kierownik USC.W sytuacjaghmagajcych
odrgbnego okrélenia rozktadu czasu pracy , posgge mae dotyczy réwniez pracownikow
realizupcych zadania z zakresu kultury, kultury fizycznpyemocji. Rozktad czasu pracy dla
tych pracownikéw ustala Naczelnik Wydziatu PK8stalony w ten sposob rozktad czasu pracy
nie maze naruszaprawa pracownika do okreséw odpoczynku, o ktéryowvew art. 132 i art.

133 Kodeksu pracy.

W uzasadnionych przypadkach pracodawczema pisemny wniosek pracownika ustalia
niego indywidualny rozktad czasu pracy w ramachmozasu pracy oké®nych w ust.7 oraz
moze zatrudni pracownika w ramach zadaniowego systemu czasy.praformacg o
powyzszym naley przekaza do akt osobowych pracownika.

Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracynegy co najmniej 6 godzin, ma prawo do
trwajacej 15 minut przerwy w pracy, kowlicza st do czasu pracy.

17.Jeeli wymagaj tego szczegodlne potrzeby pracodawcyazame z wykonywaniem zagldrzedu,

18.

19.

pracownik mae otrzyma polecenie wykonania pracy poza normalnymi godzinamacy, a w
dopuszczalnych prawem przypadkachzéak nocy oraz w niedzigl swigta.

Rozktad czasu pracy dla pracownika zatrudniowegiepetnym wymiarze okéka bezpdredni
przetazony w uzgodnieniu z Wydziatem OSO.

Do czasu pracy kierowcoOw majastosowanie przepisy ustawy z dnia 26 czen®@d 1
r. — Kodeks pracytekst jednolity: Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 99Gm. zm.)oraz ustawy
z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierow¢bw. U. nr 92, poz. 879).



IV Rraca w godzinach nadliczbowych
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1. Praca wykonywana ponad ustalone w regulaminie norcmgsu pracy stanowi prac
w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopadaazylko w razie:

1) konieczndci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochramycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lubsrodowiska albo usuegtia awarii;
2) szczegoblnych potrzeb pracodawcy.
2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych wazkil z okolicznéciami okrélonymi w ust.
1 pkt 2 nie mee przekroczy dla poszczegoblnego pracownika 4 godzin naddb0 godzin w
roku kalendarzowym, przy czym czas pracy z uedtgeniem pracy w godzinach

nadliczbowych nie miae przekrocz§ przecetnie 48 godzin tygodniowo w 2-miesznym okresie
rozliczeniowym, z zastrzeniem ust. 3.

3. Zasady swiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych przezerdwcow okrélaja
przepisy ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasacy kierowcdw(Dz. U. nr 92, poz. 879 z
p&n. zm.).

8§14
1. Podstaw swiadczenia przez pracownika pracy w godzinach nablbwych ze wzghbu na

szczegoblne potrzeby pracodawcy jest pisemne pdkecdrezpdéredniego przelmnego
zatwiedzone przez Burmistrza.

2. Wydajac polecenie pracy w godzinach nadliczbowych b&zmni przetaony pracownika
obowigzany jest kierowa sie zasadami wspgycia spotecznego oraz uwzdhi¢ obowhzujace
przepisy dotycgce czasu pracy i zakazu zatrudniania niektoryclp gmacownikow w godzinach
nadliczbowych.

3. Informacje o pracy w godzinach nadliczbowych pezghkvane s na biegaco do Wydziatlu OSO,
ktory prowadzi zbiorcz ewidencg czasu pracy.

4. Przepisy §13 i §14 nie dotycpracownikow, o ktérych mowa w art. ’54odeksu pracy. Wobec
tych pracownikOw stosujeesprzepisy Kodeksu pracy.

IV.3. Praca w nocy oraz w niedziele $wieta
815
Pora nocna obejmuje 8 godzin: od 22.00 do 6.00.
8§16

1. Niedziele oraz swigta okréglone odegbnymi przepisami $ dniami wolnymi od pracy,
z zastrzeeniem ust. 3.

2. Za prage w niedziet lub $wieto uwaa sk prag wykonywara pomidzy godzia 6.00
w tym dniu a godzin 6.00 nasfpnego dnia.

3. Praca w niedzielorazéwicto w Urzdzie jest dozwolona:
1) w razie koniecznéxi prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochromycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lubrodowiska albo usuetia awarii;

2) przy wykonywaniu prac koniecznych ze wah na ich uayteczngé spoleczn
I codzienne potrzeby ludsa;

3) przy niezlgdnych remontach;
4) przy pilnowaniu mienia.



. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziepracodawca jest obogzany udziek innego dnia
wolnego od pracy w okresie 6 dni kalendarzowychrpeqzajcych lub naspujacych po takiej

niedzieli.

Pracodawca jest oboaviany udziekt dnia wolnego w zamian za praw $§wigto w ciagu okresu

rozliczeniowego.

. Pracodawca jest obogmany udziek pracownikowi dnia wolnego za prkaev sobog lub inny
dzien wolny od pracy wynikajcy z pkeciodniowego tygodnia pracy do koa okresu
rozliczeniowego czasu pracy, w terminie uzgodniorzypnacownikiem.

. W komorkach organizacyjnych UWmu, w ktorych praca odbywa esirbwniez w niedziele,
pracownik powinien korzyséaco najmniej raz na 3 tygodnie z niedzieli wolnéjmacy.

Przepis 8§14 ust. 1 i 2 regulaminu stosugeosipowiednio.

IV.4. Dyzury
817

Przez czas dyiru rozumie si pozostawanie pracownika w gotosgo do swiadczenia pracy na
polecenie pracodawcy, poza normalnymi godzinamicyprav Urzdzie lub innym miejscu
wyznaczonym przez pracodawcCzas dyuru petnionego przez pracownika poza normalnymi
godzinami pracy w Urgdzie lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodamie wlicza s¢ do
czasu pracy, jeli podczas dyuru pracownik nieswiadczyt pracy. Czas petnienia alyu nie
moze naruszé prawa pracownika do odpoczynku, o ktdrym mowa W &B2 i 133 Kodeksu
pracy.

Za czas dyuru przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze adipdapcym diugaci dyzuru, a

w razie braku  mdiwosci udzielenia. czasu wolnego —  wynagrodzenie
w wysokaci stawki godzinowej wynikagej z sumy wynagrodzenia zasadniczego
i dodatku funkcyjnego pracownika zazkia godzire dyzuru.

. Pracaswiadczona w okresie dyru na polecenie pracodawcy poza normalnymi godainaacy
jest prag w godzinach nadliczbowych.

Postanowienie ust. 2 nie dotyczy zdyu petnionego przez pracownika w domu lub
w innym wybranym przez pracownika miejscu.

. Godzinowy stawk; wynagrodzenia za dur ustala s dziehc miesigczm stawle wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego przez kcgbdzin pracy przypadagych do przepracowania
w danym miegicu.

Przepis 813 ust. 1i 2 regulaminu stosugeosipowiednio.

Postanowienia ust. 1 do 6 nie dotydderowcOw. Zasady petnienia dyrdow przez kierowcow
okreslaja przepisy ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o izasacy kierowcowDz. U. nr 92, poz.
879).

Postanowienia ust. 1-6 nie dotycgracownikéw, o ktérych mowa w art. 15Kodeksu pracy.
Wobec tych pracownikdw stosuje sirzepisy Kodeksu pracy.



V. DYSCYPLINA PRACY
V.l. Potwierdzanie obecndci w pracy
8§18

Kazdy pracownik jest obowrany do punktualnego rozpoczynania pracy i potvzi@nch
obecndci podpisem nadcie obecnéci po stawieniu sido pracy.

W wypadku spénienia pracownik powinien niezwiocznie zgiossi do bezpéredniego
przetaronego w celu usprawiedliwieniasi

Za przechowywanie i prawidtowe prowadzenie listeafsci oraz ewidencji wy§é odpowiada
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowtibz

Na liscie obecnéci odnotowuje s wszystkie zwolnienia od pracy, urlopy, okresy
usprawiedliwionej i nie usprawiedliwionej nieobeéciqoracownika w pracy.

8§19

Zatatwianie spraw osobistych, spolecznych i innychie zwhzanych z prac
w przypadkach, w ktorych pracownikowi nie przystiggzwolnienie od pracy na podstawie
powszechnie obowkujacych przepiséw, powinno odbywasie w czasie wolnym od pracy.
Zatkatwianie  takich spraw w  godzinach pracy jest udzpzalne @ tylko
w przypadku nieminaosci zatatwienia ich poza godzinami pracy.

Czas zwolnienia od pracy nieginy dla zatatwienia spraw, o ktérych mowa w ustpdwinien
by¢ przez pracownika odpracowany w migsi, w ktérym miatlo miejsce w§gie prywatne -
w dniu i w godzinach uzgodnionych z begmalnim przetaonym. Odpracowanie nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

Pracownik opuszczajy miejsce pracy w godzinach pracy obgeeiny jest po uprzednim
uzgodnieniu z bezgoednim przetéonym — odnotowé cel, godzig wyjscia oraz przewidywamn
godzirg powrotu w ksizce ,Ewidencja wy¢ stuzbowych lub prywatnych” znajdagej sk
W wyznaczonym miejscu.

Pracownik opuszczajy w godzinach pracy pomieszczenie pracy (pok@) mobowizany do
informowania wspotpracownikéw o tym, gdzie sidaje i kiedy powraci.

§20

Przebywanie w pomieszczeniach pracy po godzinaahypmae mie€ miejsce tylko za zged
bezparedniegoprzetazonego.Czas przebywania w zaktadzie pracy po godzipeacy winien b§
rejestrowany w sposoéb i na zasadach ptygh przez pracodawc

Po zakaczeniu dnia pracy pracownik jest obamany zabezpiecZy w miejscu do tego
przeznaczonym, dokumenty, piecie oraz nargzia pracy.

Pracownik opuszczagy pomieszczenie Ugdu po zakaczonym dniu pracy jest zoboyziany do
jego zabezpieczenia w sposob pekyw zakladzie pracy.

V.II. Usprawiedliwianie nieobecndci w pracy
8§21

Pracownik jest zobowrany do uprzedzenia bezpedniego przelmonego 0 przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecg jezeli przyczyna ta jest z gory wiadoma lub ziva do
przewidzenia.

. W razie zaistnienia przyczyn unietfizviajacych stawienie si do pracy, pracownik jest
obowiazany do niezwtocznego zawiadomienia be&zedniego przetonego o przyczynie swojej
nieobecnéci i przewidywanym okresie jej trwania, niezmiej niz w drugim dniu nieobecroi w
pracy. Niedotrzymanie tego terminu meoby¢ usprawiedliwione szczegdlnymi okolicZoiami



uniemaliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika tegovabzku, zwlaszcza jego
obtozna chorola polaczom z brakiem lub nieobecdoia domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym.

3. Po ustaniu przyczyny nieobedeow pracy pracownik jest obow#any niezwtocznie nieobecsio
te usprawiedlivwg

4. Dowodami usprawiedliwiacymi nieobecn& w pracy §:

1) za&wiadczenie lekarskie o czasowej niezdebiodo pracy z powodu choroby lub
konieczndci osobistego sprawowania przez pracownika opiekdl rhorym czionkiem
rodziny wystawione zgodnie z rozpaedzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
27.07.1999 r. w sprawie szczegoOtowych zasad i twygstawiania zawiadczeé lekarskich,
wzoru zawiadczenia lekarskiego i gaiadczenia lekarskiego wydanego w wyniku kontroli
lekarza orzecznika Zaktadu Ubezpiet&potecznych;

2) decyzja wlaciwego organu lub uprawnionego podmiotu wydana o@dstawie przepiséw o
zwalczaniu chorob zakaych albo o zwalczaniu gtlicy;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okol@zi uzasadniacych koniecznét
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nddvweym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkstia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dzieckaegsecza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawisrjavydane przez organ vgewy w
sprawach powszechnego obazku obrony, organ administracji adowe] lub samordu
terytorialnego, &, prokuratug, policje lub organ prowadgy postpowanie w sprawach o
wykroczenia — w charakterze strony lfliadka w posipowaniu prowadzonym przed tymi
organami — zawierage adnotaej potwierdzajca stawienie s pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdaeg odbycie podry stuzbowej w godzinach nocnych,
w warunkach uniemdiwiajacych odpoczynek nocny, zakaronej w takim czasieze do
rozpoczcia pracy nie uptygto 11 godzin.

5. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdébialo pracy pracownik sklada — os@die, przez
inna osolg lub drog pocztows — osobie prowadzej lisk obecndci nie p&niej niz w ciagu 7 dni
od daty otrzymania Zaviadczenia lekarskiego.

6. Niedotrzymanie 7-dniowego terminu dostarczeniawiadczenia lekarskiego 0 czasowej
niezdolndci do pracy powoduje obienie o 25% wysoliei zasitkuchorobowego za okres od 8
dnia niezdolnéci do pracy do dnia dostarczenigwéedczenia lekarskiego, chylia op&nienie
w dorczeniu zwolnienia z przyczyn niezatgch od pracownika (art. 62 ustawy z dnia 25
czerwca 1999 r. dwiadczeniach pierinych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzystwa; Dz. U. z 2005 r. Nr 31, poz. 267 zpdzm.).

7. W przypadku zaistnienia atpliwosci co do prawidlowéci wystawienia z&wiadczenia
lekarskiego lub prawidiowsei wykorzystywania zwolnienia lekarskiego przez qmanika,
pracodawca powiadamia Wydziat OSO, ktory podejmeggnndci kontrolne przewidziane w
Rozporadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dn. 2ipca 1999 roku w sprawie
szczegoOtowych zasad i trybu kontroli prawidté@eiowykorzystywania zwolni& lekarskich od
pracy oraz formalnej kontroli aiadczé lekarskich (Dz. U. z 1999 r. Nr 65, poz. 743).

8. Pracownik niezdolny do pracy przez okreszdiy niz 30 dni kalendarzowych jest obawany do
przedstawienia — przed dopuszczeniem do pracyswiadczenia lekarskiego o zdokwb do
swiadczenia pracy na dotychczasowym stanowisku.

9. Zastpstwo pracownikOw nieobecnych ustalagh bezpéredni przetaeni, kierupc sk zasad
sprawnego i prawidiowego wykonywania zadBbrzedu. Nieobecn& pracownika nie mie
spowodowad niewtaciwego lub nieterminowego zatatwienia sprawy.
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V.III. Zwolnienia od pracy
8§22

1. Pracodawca jest oboyzany zwolné pracownika od pracy w trybie i na zasadach @&rgch
odrebnymi przepisami, w szczegdkuwd w celu:
1) wykonywania zadalub czynndci:
a) tawnika w gdzie,
b) radnego,
c) czionka komisji pojednawczej,
d) spotecznego inspektora pracy,
e) pracownika wykonujcego dorana czynna¢ wynikajaca z jego funkcji zwazkoweyj;
2) stawienia si przed organem wdgiwym w zakresie powszechnego obgzkiu obrony
na czas niezfginy w celu zatatwienia sprawydncej przedmiotem wezwania;

3) stawienia s na wezwanie organu administracji adpowej lub samorgu
terytorialnego, sdu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, Mapszej lzby
Kontroli w zwiazku z posgpowaniem kontrolnym;

4) przeprowadzenia baflaprzewidzianych przepisami w sprawach ohk@mkowych
bada lekarskich, szczepie ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu
choréb zakanych, o zwalczaniu gdlicy albo bada zdrowia na okrdonych
stanowiskach pracy;

5) oddania krwi;
6) wystepowania w charakterze:
a) biegtego w pospowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym gadowym;
b) strony lubswiadka w posgpowaniu przed komigjpojednawca;
7) udziatlu w szkoleniach, na ktore zostat skierowarzgp pracodawc
2. Pracownikowi desygnowanemu na cztonka rady nadepmezspotce, w ktérej Gmina Wyszkow

ma udzialy, przystuguje zwolnienie od pracy, beawihzku odpracowania, na czas niedby do
uczestniczenia w posiedzeniach tej rady.

3. Prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pra@cownik zwolniony zachowuje w
przypadkach wymienionych w 816 Rozpgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1
maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwianiaolmécnéci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnig od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281).

§23

Pracodawca jest oboydiany zwolné pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wyrdzgnoia
za czas obejmagy:

a) 2 dni—w raziglubu pracownika lub: urodzeniaggiziecka, zgonu i pogrzebu wspétaaka lub
dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochycie lub téciowej;
b) 1 dzien — w razieslubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jegotsipbrata, babki i dziadka,
a take innej osoby pozostgjej na utrzymaniu pracownika lub pod jego be&epdni opiek.
8§24

1. Pracownicy wychowugcej przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14zystuguje
w ciagu roku zwolnienie od pracy z wymiarze 2 dni, ztkaganiem prawa do wynagrodzenia.

2. Uprawnienie, o ktérym mowa w ust. 1, przystugujemméz pracownikowi (ojcu lub opiekunowi
dziecka) z tym, ze jeli oboje rodzice lub opiekunowi as zatrudnieni,
Z uprawnienia do zwolnienia od pracy #adkorzystd jedno z nich.
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3. Pracownicy majcy na wychowaniu dzieci do lat 14 obazani s do ztazenia w Wydziale OSO
o$wiadczenia o] zamiarze lub braku Zamiaru korzystania
w danym roku z uprawnienia, o ktéorym mowa w ustSktadanie éwiadczenia nie jest konieczne,
jezeli w cdwiadczeniu ztaonym w roku poprzednim pracownik nie dokonuje zmian

VI. URLOPY
§25

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, rdepvanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze olkédlenym w Kodeksie pracy.

2. Pracodawca jest oboygany udziek urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktorym pracokvni
nabyt prawo do urlopu.

3. Pracownik ma prawo do wykorzystania wzétaj chwili ,nazadanie” 4 dni urlopu zgodnie z art.
167 Kodeksu pracy.Pracownik zgtaszgdanie udzielenia urlopu najadiej w dniu rozpoogia
urlopu.

4.  Urlopu nie wykorzystanego w danym roku kalendarzowwgalery udzielic pracownikowi
najp&niej do kaca | kwartatu roku nagpnego.

8§26

Na wniosek pracownika urlop m® by podzielony na a®ci, przy czym co najmniej jedna &z
urlopu powinna obejmowanie mniej nk 14 kolejnych dni kalendarzowych.

8§27

1. Urlopy udzielaneasw terminie ustalonym przez pracodawm porozumieniu z pracownikiem.

2. Jezeli pracownik nie mge rozpocz¢ urlopu w ustalonym terminie z powodu usprawiedbme;
nieobecnéci w pracy, a w szczegoélgo z powodu:
1) choroby powodujcej czasow niezdolng¢ do pracy,
2) odosobnienia w zwiku z chorob zakana,

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe ceas do
3 mieskcy,

4) urlopu macierzgskiego
pracodawca jest obowdiany udzielt urlopu w terminie pgniejszym.
3. Na wniosek pracownicy nate udziel¢ jej urlopu wypoczynkowego bezfednio po urlopie

macierzyiskim. Dotyczy to take pracownika — ojca wychowygego dziecko, ktéry korzysta z
urlopu macierzyskiego.

§28
1.Pracownik mae by odwotany z urlopu przez pracodasviezeli wystpity okoliczndci
nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu, wygaace jego obecriai.

2. Pracodawca jest obawany pokry koszty poniesione przez pracownika zxeine bezpgwednio z
odwotaniem go z urlopu.

§29

Na pisemny wniosek pracownika umotywowanyzmgami przyczynami pracodawca ue udzielé
urlopu bezptatnego, o ile nie spowoduje to zaki@@eormalnego toku pracy Usdu.
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VII. OCHRONA PRACY KOBIET
8§31

Nie wolno zatrudni& kobiet przy pracach szczegdlnie gitiwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet, okrelonych w zaaczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

VIIl. BEZPIECZE NSTWO | HIGIENA PRACY

§32
Pracodawca ponosi odpowiedziadéo za stan bezpiecastwa i higieny pracy
w zaktadzie pracy.
Pracodawca jest obowydany chroni zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przpadiednim wykorzystaniu oggnigé nauki
i techniki. W szczegolnmi pracodawca jest obowaany:
1) organizowa prac w spos6b zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewnia przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisbw oragadabezpieczstwa
I higieny pracy, wydawa polecenia usugcia uchybié w tym zakresie oraz kontrolowa
wykonanie tych polede
3) zapewnia wykonanie nakazow, wygtien, decyzji i zaradzer wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,
4) zapewnia wykonanie zaledespotecznego inspektora pracy.
Pracodawca oraz osoba kieiea pracownikami s obowhzani zn&, w zakresie nieziginym do
wykonywania cizacych na nich obowizkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisyzora
zasady bezpiec#stwa i higieny pracy.

§33
Przed podjciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracysigpne badania lekarskie.
Pracodawca obowzany jest kierowé& Pracownika na okresowe i kontrolne badania ldk@yrs
zgodnie z odibnymi przepisami.
. Obowigzkiem pracownika jest poddawaniegc shkresowym, kontrolnym i innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie sio wskaza lekarskich.
Badania profilaktyczneaswykonywane na koszt pracodawcy i w mianazliwosci powinny by
wykonywane w godzinach pracy.
Pracodawca zapewnia pracownikom zwrot kosztow Zaipakularéw korygujcych wzrok,
zgodnie z zaleceniem lekarzazgé wyniki bada okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wylka potrzelg ich stosowania podczas pracy przy obstudze
monitora ekranowego. Tryb zatatwiania wnioskow aavkosztéw na zakupienie okularow przez
pracownikdéw reguluje aktualnie obawaiujace zaradzenie Burmistrza Wyszkowa w sprawie
ustalenia zasad zwrotu wydatkbw ponoszonych przezcogvnikbw na zakup okularéw
korekcyjnych .

8§34
Pracodawca jest oboyziany zapewrdi przeszkolenie pracownika w zakresie bezpigstxea i
higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy @ramvadzé okresowe szkolenia w tym
zakresie.

§35

Pracownik jest obowrany potwierdzi na pémie zapoznanie iz przepisami oraz zasadami
bezpieczéstwa i higieny pracy.

§36

1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresmpieczéstwa i higieny pracy oraz

ochrony ppe.
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2. Pracownik ma obowgek br& udziat w tych szkoleniach oraz podddveix egzaminom z zakresu
szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieéséwa i higieny pracy oraz ochrony pp@dbywaj sie w czasie
pracy i na koszt pracodawcy.

§37

1. Pracodawca jest obogziany dostarczypracownikowi nieodptatniérodki ochrony indywidualnej
zabezpieczafpe przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwyda ddrowia czynnikéw
wystepujacych w érodowisku pracy oraz informowago o sposobach postugiwaniag gymi
srodkami.

2. Pracodawca jest oboaviany dostarczy pracownikowi nieodptatnie odziei obuwie robocze,
spetniajice wymagania okétone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wtasna pracownika nie ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgkdu na wymagania technologiczne, sanitarne lub kezgistwa i higieny pracy.

§ 38
1. Pracodawca zapewnia, aby prace, przy ktorych jstrieazliwosé wystpienia szczegdlnego
zagraenia dla zdrowia lulzycia ludzkiego, byly wykonywane przez co najmniegji@ osoby, w
celu zapewnienia asekuracji.
2. Przed przysipieniem do wykonywania pracy szczegolnie niebezpiecpracownik powinien:
a) uzyska pisemne pozwolenie bezedniego przetzonego na wykonywanie tej pracy;
b) wykonywa prag wedtugscisle okrelonego harmonogramu ustalonego i zatwierdzonego
przez bezpé&edniego przelzonego.

§ 39
Pracodawca zapewnia pracownikom napoje w okresielodhaja do 30 wrzmia w ilosci
zaspokajajcej potrzeby pracownika na stanowisku pracy.

§ 40
1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpiestaea i higieny pracy jest podstawowym

obowiazkiem pracownika. W szczegokw pracownik jest obowizany:

a) zn& przepisy i zasady bezpiedstwa i higieny pracy,

b) wykonywa prag w sposOb zgodny =z przepisami i zasadami bezpistza
i higieny pracy oraz stosowa sie do wydawanych w tym zakresie poléce
i wskazowek przelmnych,

c) db& o poradekitad w miejscu pracy,

d) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a tak wywaé przydzielonychsrodkéw ochrony
indywidualnej oraz odzigy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

e) wspotdziatld z pracodawg i przetwonymi w wypetnianiu obowgzkéw dotycacych
bezpieczéstwa i higieny pracy.

§41
1. Kazdy pracownik, ktory zauwgt wypadek jest obowgzany natychmiast udziélipomocy
poszkodowanemu pracownikowi i niezwlocznie zawiadormezpdredniego przeloonego o
zauwaonym w zakladzie pracy wypadku albo zagnoiu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz
ostrzec wspotpracownikéw, a takinne osoby znajdafe s¢ w rejonie zagrgenia, 0 graacym
im niebezpieczestwie.

2. Bezpdredni przelgony pracownika obowrany jest niezwlocznie  zawiadaimi

0 zauwaonym w zaktadzie pracy wypadkmiertelnym, c¢zkim lub zbiorowym Burmistrza oraz
Wydziat OSO.
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3. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi, jeli stan jego zdrowia na to pozwala, jest okmany
zawiadomi niezwtocznie o wypadku swego przedmego. Jeeli skutki wypadku ujawnity siw
okresie paniejszym pracownik obowrany jest zawiadorbiswego przelzonego niezwtocznie po
ich ujawnieniu.

§42

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami ninége rozdzialu maj odpowiednio

zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

IX. OBOWI AZKI Z ZAKRESU OCHRONY PRZECIWPO ZAROWEJ
§43
1. Do podstawowych obowikdéw w zakresie ochrony przeciwjaowej naley:

1) przestrzeganie przeciwparowych wymaga techniczno-budowlanych, instalacyjnych i
technologicznych,

2) wyposaanie budynkow, obiektéw budowlanych lub terenéw wmagane urglzenia
przeciwpaarowe i ganice,

3) zapewnienie konserwacji oraz napraw adza przeciwpagarowych i génic w sposob
gwarantujcy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie,

4) zapewnienie osobom przebyweym w budynkach, obiektach budowlanych lub na teren
bezpieczéstwa i maliwosci ewakuaciji,

5) przygotowanie budynkéw, obiektéw budowlanych lubretdw do prowadzenia akciji
ratowniczej,

6) ustalanie sposobow pepbwania na wypadek powstaniazpou, keski zywiotowej lub
innego miejscowego zagrenia w formie Instrukcji Bezpiecastwa Pgarowego.

X. NARUSZENIA PORADKU | DYSCYPLINY PRACY
8§44
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalongjrizgcji i poradku w procesie pracy w tym
regulaminu pracy, przepiséw bezpietzsva i higieny pracy oraz przepiséw przeciwg@mwych,
a take przygtego sposobu potwierdzania przybycia i1 usprawigdlva nieobecrii
w pracy pracodawca me zastosowa

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisowibezaéstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpaarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwiertayignie s¢ do pracy w stanie
nietrzezwym lub spaywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawcaargtosowa réwniez kare
pienizna w wysokaci okreslonej Kodeksem pracy.

3. Kara nie mae by zastosowana po uptywie 2 tygodni od paw@A przez pracodawc
wiadomaci 0 naruszeniu obowiku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczeniaesi
tego naruszenia.

4. Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradavn Jeeli
z powodu nieobecnoi w pracy pracownik nie mme by wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu, o ktdrym mowa w ust. 3, nie rozpoczyng 8i rozpocgty ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si pracownika do pracy.

5. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia prakawai pimie wskazujc rodzaj naruszenia
obowiazkébw pracowniczych, datdopuszczenia i przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie wniesienia sprzeciwu i terminie jegoiesienia. Odpis zawiadomienia
sktada si do akt osobowych pracownika.

6. O uwzgkdnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawo rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujcej pracownika organizacji zadkowej. Nie odrzucenie sprzeciwu wagu 14 dni od
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwggieniem sprzeciwu.

15



7. Pracownik, ktéry wniést sprzeciw, m® w chgu 14 dni od zawiadomienia go
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wysit do du pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§45

Kare uwaza sk za niebyd, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt @sgbh pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawcazejoz whasnej inicjatywy lub na wniosek reprezests;
pracownika zaktadowej organizacji zamkowej, uzné kar za nieby przed uptywem tego terminu.

8§46

Za ckzkie naruszenie podstawowych obaemkOw pracowniczych mag zosté& uznane przez
pracodawe migdzy innymi okrélone ponkej zachowania pracownika,sjewynikly one z umyinej
winy lub razacego niedbalstwa pracownika:

1) wykonywanie zaj¢ tozsamych, pozostagych w sprzecznriwi lub zwiazanych z zagciami, ktére
wykonuje w ramach obowzkoéw shzbowych, wywotugcych uzasadnione podejrzenie o
stronniczdé¢ lub interesownsx.;

2) wykorzystywanie informacji sttbowych obgtych ochrom do uzyskania korzgi materialnych
lub osobistych;
3) wykorzystywanie stanowiska sibowego do uzyskania korii materialnych lub osobistych;

4) stawienie si do pracy w stanie nietrzaym lub spaywanie alkoholu w czasie pracy lub w
miejscu pracy;

5) niewtasciwe i niedbate wykonywanie pracy, w tym nieprzestranie prawa;

6) swiadome niewykonywanie polete lub wykonywanie ich w sposéb niezgodny
z otrzymanymi od bezpgecedniegoprzelazonego wskazéwkami;

7) wykazywanie obrdiwego lub lekcewaacego stosunku do interesantéw, przetoych lub
wspotpracownikow;

8) czeste spénianie s¢ lub opuszczanie miejsca pracy bez usprawiedlivaieni

9) niegodne zachowaniegsiv miejscu pracy i poza nim;

10)nieuzasadniona  przepisami prawa odmowa @@o&nia organom, instytucjom
i osobom fizycznym informacji i dokumentow znajaltych s¢ w posiadaniu Urgu lub
nieuzasadniona zwtoka w ich udgstieniu;

11)naruszenie przepiséw o ochronie informacji niejagimy
12)nieprzestrzeganie zasad bezpigéstea i higieny pracy oraz przepiséw przecivgmwych.

847

Wymienione w 846 naruszenia obaukéw pracowniczych magstanowt podstaw do rozwazania
stosunku pracy bez wypowiedzenia.

X. POSTANOWIENIA KO NCOWE

8§48
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulammap zastosowanie m.in. przepisy:

— ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikachoszadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 );

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdeze gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z
pézn. zm.);

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz 1998 r. Nr 21, poz. 94 z g
zm.);
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8§49

1.Regulamin wchodzi vycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania jégéci do  wiadoméci

pracownikéw,co kady pracownik potwierdzi ogbnym pismem.

2. Regulamin podajecsto wiadoméci pracownikdéw poprzez deczenie regulaminu kierownikom

wszystkich komérek organizacyjnych ddu Miejskiego w Wyszkowie i osobom zatrudnionym na

samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Poza podaniem regulaminu do wiadéanev sposob okrdony w ust.2 pracodawca ma obauék

zapoznania kalego pracownika z téeia regulaminu pracy przed rozp@cm przez niego pracy.
850

1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas higtkmg.

2. Regulamin mgze by¢ przez pracodaveczmieniony lub uzupetniony w trybie przewidzianymnzgz

przepisy prawa pracy dla jego wydania.
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