Zarzadzenie Nr 91/2008
Burmistrza Szydtowca
z dnia 14 pazdziernika 2008 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Szydtowcu oraz
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szydtowcu .

Na podstawie art. 77° § 4, art. 104° Kodeksu pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze
zmianami), w uzgodnieniu z dziatajacymi w Urzedzie Miejskim w Szydtowcu organizacjami
zwiazkowymi, zarzadza sig, co nastepuje:

§1.
1. Wprowadza sie Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Szydtowcu, stanowiacy zatacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Wprowadza sie Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szydtowcu,
stanowiacy zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiazuje sie pracownikow Urzedu Miejskiego do zapoznania sie z trescia
Regulaminu pracy oraz do przestrzegania i stosowania zasad w nim okreslonych.

8§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr 60 Burmistrza Miasta Szydtowca z dnia 16.08.1996 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy oraz regulaminu wynagrodzen pracownikow
w Urzedzie Miejskim w Szydtowcu, w czesci dotyczacej Regulaminu pracy oraz zarzadzenie
Nr 31/99 Burmistrza Miasta Szydtowca z dnia 4 maja 1999 roku w sprawie wprowadzenia
regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szydtowcu i jednostki
Budzetowej Gminy - Miejskie Wysypisko Smieci w Szydtowcu w czesci dotyczacej
regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Szydtowcu .

8 4.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw Urzedu.

Burmistrz Szydtowca

Andrzej Jarzynski



Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 91/2008
Burmistrza Szydtowca

z dnia 14 pazdziernika 2008 roku

Regulamin pracy
Urzedu Miejskiego w Szydtowcu



Rozdziat |
Przepisy wstepne

§1.
Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2.
Postanowienia regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

8§ 3.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. Pracodawcy - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miejski w Szydtowcu, za ktory czynnosci
z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz Szydtowca,
2. Pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ osobe pozostajaca z pracodawca w stosunku

pracy.

Rozdziat Il
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§4.

Pracodawca ma w szczego6lnosci obowiazek:

1. zaznajamiania pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkédw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2. organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3. zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

4. terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;

5. utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

6. stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

7. zaspokajania potrzeb pracownikdw, w miare posiadanych srodkéw socjalnych,;

8. wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

9. niezwtocznego wydania pracownikowi, w zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego rozliczenia
sie pracownika;

10. prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych;

11. szanowania godnosci i innych dobr osobistych pracownika;

12. stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny poszczegdllnych
pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;

13. niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji;

14. przeciwdziatania mobbingowi;

15. przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnianiu w szczegélnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnianie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.



§5.

Pracodawcy przystuguje w szczegoélnosci prawo do:

1. korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikow pracy;

2. wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia
spotecznego;

3. okreslania zakresu obowiazkow pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie
Z postanowieniami umow o prace i obowiazujacych przepisow;

4. tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcow w celu reprezentacji i ochrony
swoich interesow.

Rozdziat Il
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§6.

Pracownikom przystuguja w szczegélnosci uprawnienia do:

1. zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o0 prace
i posiadanymi kwalifikacjami;

2. otrzymywania wynagrodzenia odpowiadajacego kwalifikacjom i rodzajowi wykonywanej
pracy oraz uwzgledniajacego ilos¢ i jakos¢ swiadczonej pracy;

3. terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

4. wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz w okresach urlopow;

5. jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowiazkdw.

6. wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP;

7. tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikéow.

§7.
Pracownik jest obowiazany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sq one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowy o prace.

8§ 8.

Pracownik ma w szczegodlnosci obowiazek:

1. przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy;

2. przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku;

3. przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

4. dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

5. przestrzegania w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

§0.

Pracownikom zabrania sie:

1. spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania srodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojow
lub srodkow;

2. palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy, oprocz miejsc do tego przeznaczonych, ktore
zostang wyraznie oznaczone;



3. opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego;

4. wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy
niebedacych wtasnoscia pracownika;

5. wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatdéw pracodawcy do
czynnosci niezwigzanych z wykonywanga praca.

§ 10.

1. Pracownik ma obowiazek niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w
stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrate uprawnien do wtasciwych
Swiadczen.

2. Pracownik ma obowiazek niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o istotnych zmianach
swoich danych osobowych, a w szczegélnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania
oraz danych osoby, ktora nalezy zawiadomic w razie wypadku przy pracy.

Rozdziat IV
Organizacja pracy

§11.
Pracownik potwierdza przybycie do pracy wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.
2. Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy za zgoda bezposredniego przetozonego. Godziny
wyjscia i powrotu do pracy rejestruje sie w ksiazce wyjsc.

=

§ 12.
Po zakonczeniu pracy pracownik obowiazany jest zabezpieczy¢ narzedzia, materiaty,
dokumenty lub podobne przedmioty pracy i pozostawi¢ miejsce pracy w nalezytym
porzadku.

Rozdziat V
Czas pracy

§13.
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

§ 14.
Ustala sie czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien,
w pieciodniowym tygodniu pracy, w okresie rozliczeniowym obejmujacym trzy kolejne
miesigce kalendarzowe.

§ 15.

Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

2. Dzien pracy trwa w poniedziatki od godziny 8.00 do godziny 16.00, natomiast od wtorku
do piatku od godziny 7.30 do godziny 15.30.

3. Czas pracy sprzataczek trwa od godziny 14.00 do godziny 20.00.

4. Czas pracy pracownikdw zatrudnianych w ramach programéw finansowanych ze
srodkow Powiatowego Urzedu Pracy trwa od godziny 7.00 do godziny 15.00.

5. Pracownicy Strazy Miejskiej wykonuja prace w systemie zmianowym, przy czym
| zmiana trwa od godziny 7.00 do godziny 15.00, natomiast Il zmiana trwa od godziny
14.00 do godziny 22.00.

=

816.



1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
pracodawca indywidualnie dla kazdego pracownika.
2. Pracodawca na uzasadniony wniosek pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze
czasu pracy moze ustalic¢ inne godziny pracy niz okreslone w § 15.
§ 17.
Wprowadza sie 20-minutowa przerwe w pracy, ktéra wliczana jest do czasu pracy.

§ 18.
1. Pracodawca jest obowiagzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika do celow
prawidtowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych swiadczen zwigzanych z praca.
2. Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

§ 19.
1. Za pore nocng przyjmuje sie godziny pomiedzy 22.00 a 6.00.
2. Za prace w niedziele i S$wieta uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godzing 6.00 rano
w tym dniu, a godzing 6.00 rano dnia nastepnego.

§ 20.
1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalone zgodnie z § 14 stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.
2. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii.
2) szczeg6lnych potrzeb pracodawcy.

§ 21.
Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwiazku z okolicznosciami okreslonymi
w § 20 ust 2, nie moze przekroczy¢ dla poszczegélnego pracownika 4 godzin na dobe i 150
godzin w roku kalendarzowym.

§ 22.

Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje

dodatek w wysokosci:

1. 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w dni
powszednie oraz w niedziele i swieta bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie
Z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy,

2. 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy,
w godzinach nadliczbowych w niedziele i swieta nie bedace dla pracownika dniami
pracy zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy, a takze w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za prace
w niedziele lub w $wieto bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowiazujacym
go rozktadem czasu pracy.

§ 23.
Sposob obliczania wynagrodzenia, stanowiacego podstawe obliczania dodatkow, o ktorych
mowa w § 22, okresla regulamin wynagradzania.

§ 24.

1. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje
na jego pisemny wniosek, w tym samym wymiarze czas wolny od pracy.

2. Udzielenie czasu wolhego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastagpi¢ takze bez wniosku pracownika, z tym ze, w takim przypadku
Pracodawca udziela czasu wolnego od pracy najpdzniej do zakonczenia okresu
rozliczeniowego w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin



1.

2.

nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowac obnizenia wynagrodzenia naleznego
pracownikowi za petny miesieczny wymiar czasu pracy.

Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w sobote t.j. w dodatkowym dniu wolnym od
pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy
oraz swieto, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi
do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele pracodawca jest zobowiagzany udzieli¢
innego dnia wolnego od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po tej niedzieli.

. W przypadku udzielenia pracownikowi dnia wolnego w przypadkach okreslonych w ust.

1 - 4 nie przystuguje dodatek, o ktorym mowa w § 22.

§ 25.
Pracownikowi, wykonujacemu prace w porze nochej, przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie.
Wysokos¢ wynagrodzenia, o ktérym mowa w pkt 1, okresla regulamin wynagradzania.

Rozdziat V
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§ 26.
Pracownik obowiazany jest niezwtocznie po przybyciu do pracy zawiadomic
przetozonego o przyczynie spoznienia.
Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy Pracownik jest

obowiazany zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie
jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pdzniej jednak niz w dniu
nastepnym osobiscie, przez inne osoby, przez poczte, telefonicznie lub innym srodkiem
bezposredniego komunikowania sie.

Niedotrzymanie termindéw, o ktérych mowa w ust. 3, jest usprawiedliwione, jezeli
Pracownik ze wzgledu na szczegoélne okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci.

§ 27.

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

Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w
godzinach pracy.

Czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust.2, powinien by¢ odpracowany przez Pracownika,
a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Rozdziat VI
Wynagrodzenie za prace

§ 28.
Wynagrodzenie za prace wyptaca sie raz w miesiagcu, 28 dnia miesiaca kalendarzowego,
za ktory wyptacane jest wynagrodzenie.



2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajacym.

3. Wynagrodzenie wyptaca sie w gotowce do rak pracownika albo osoby upowaznionej w
kasie Urzedu, w godzinach jej otwarcia. Za pisemna zgoda pracownika wynagrodzenie
wyptaca sie na wskazany przez niego rachunek bankowy.

§ 29.
Zasady i warunki wynagradzania za prace oraz pozostate Swiadczenia zwiazane z praca
i warunki ich przyznawania okresla Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu
Miejskiego w Szydtowcu.

Rozdziat VI
Urlopy

§ 30.
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.
2. Na wniosek pracownika urlop moze byc¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢
wypoczynku powinna trwac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 31.

1. Urlopy udzielane sa zgodnie z planem urlopoéw, ktéry powinien by¢ podany do
wiadomosci Pracownikow najpdzniej do dnia 31 stycznia roku, w ktorym obowiazuje.

2. O udzielenie urlopu wypoczynkowego Pracownik moze wystapi¢ najpdézniej w dniu
poprzedzajacym planowany urlop.

3. Jezeli urlop nie pokrywa sie z planem urlopdéw, Pracownik powinien wystapi¢ z
wnioskiem o jego udzielenie najpozniej na 7 dni przed urlopem.

4. Pracodawca moze odméwi¢ udzielenia urlopu w sytuacji okreslonej w ust. 3, jezeli
spowoduje to zaktdcenie normalnego toku pracy, badz z innych waznych powoddw.

§ 32.
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowiazany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 33.
Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia
urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu, przed rozpoczeciem pracy Urzedu.

§ 34.

Urlopy wypoczynkowe udzielane sa przez:

1) Burmistrza lub Zastepce Burmistrza - naczelnikom wydziatobw i pracownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy bezposrednio podlegtych
Burmistrzowi lub jego Zastepcy;

2) naczelnika wydziatu - pracownikom wydziatu.
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Rozdziat VIiI
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikow

§ 35.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisdbw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych

pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany,

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca
moze rowniez stosowac kare pieniezna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a tacznie kary pieniezne nie moga przewyzszaC dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 36.
Kara nie moze byc¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sieg,
a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.
Kare wymierza pracodawca w oparciu o umotywowany wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika.

§ 37.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

§ 38.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegoélnosci rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 39.

Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze, w
ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu  sprzeciwu decyduje pracodawca po  rozpatrzeniu  stanowiska
reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

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



N

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowiazany zwroci¢ pracownikowi rownowartosc
kwoty tej kary.

§ 40.
Kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej, uznac kare za
niebyta przed uptywem tego terminu.
Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§41.
Przepisy § 35 - 40 nie maja zastosowania do pracownikéw zatrudnionych na podstawie
mianowania.
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarng pracownikow mianowanych okreslaja
przepisy 8§ 42 - 45 niniejszego Regulaminu, a w spawach nieuregulowanych niniejszym
Regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1953 ze zmianami).

§42.
Pracownicy mianowani ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna za
naruszenie obowiazkow pracownika.
Kare porzadkowa stanowi upomnienie.
Karami dyscyplinarnymi sa:
1) nagana,
2) nagana z ostrzezeniem,
3) nagana z pozbawieniem mozliwosci awansowania przez okres do dwoch lat do
wyzszej grupy wynagrodzenia lub na wyzsze stanowisko,
4) przeniesienie na nizsze stanowisko,
5) wydalenie z pracy w urzedzie.

§43.
Kare porzadkowa, za przewinienia mniejszej wagi, wymierza bezposredni przetozony
pracownika mianowanego i zawiadamia go o tym na pismie.
Pracownik mianowany moze w ciagu trzech dni od dnia doreczenia zawiadomienia
o ukaraniu odwota¢ sie do pracodawcy, ktory decyduje o jego uwzglednieniu lub
odrzuceniu.

§ 44.
Do orzekania w sprawach dyscyplinarnych w stosunku do pracownikéw mianowanych
Rada Miejska w Szydtowcu powotuje komisje dyscyplinarne | i Il instancji.

Zasady powotania i tryb postepowania przed komisjami, o ktérych mowa w ust. 1,
okreslaja odrebne przepisy.

§ 45.

Postepowanie dyscyplinarne nie moze by¢ wszczete po uptywie miesiaca od dnia
uzyskania wiadomosci o popetnieniu czynu uzasadniajacego odpowiedzialnos¢
dyscyplinarng ani po uptywie roku od dnia popetnienia takiego czynu. Jezeli z powodu
nieobecnosci w pracy pracownika mianowany nie ma mozliwosci ztozenia wyjasnien,
bieg miesiecznego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia sie pracownika do pracy. Jezeli jednak czyn zawiera znamiona przestepstwa,
przedawnienie dyscyplinarne nie nastepuje wczesniej niz przedawnienie karne.



2. Kare dyscyplinarna, z wyjatkiem kary wydalenia z pracy w urzedzie, uwaza si¢ za
niebyta i wzmianke o niej wykresla sie z akt komisji dyscyplinarnej i urzedu po uptywie
dwoch lat od uprawomocnienia sie orzeczenia. Komisja dyscyplinarna, biorac pod
uwage osiagniecia w pracy i zachowanie si¢ pracownika, moze na wniosek pracownika
lub jego przetozonego uznac kare za niebyta i zarzadzi¢ jej wykreslenie w terminie
wczesniejszym.

3. Po uptywie pieciu lat od uprawomocnienia si¢ orzeczenia komisji dyscyplinarnej
ukarany moze wystapic¢ o uznanie za niebyta kary wydalenia z pracy w urzedzie.

§ 46.

Ciezkim naruszeniem przez pracownika obowiazkéw pracowniczych, ktore moze skutkowac

rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, w trybie art. 52 Kodeksu pracy, jest:

1) zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktore mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

2) razaca niedbatos¢ o powierzone urzadzenia, narzedzia i materiaty,

3) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spdznianie sie lub samowolne
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,

4) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego s$rodka
odurzajacego lub spozywanie alkoholu lub innego srodka odurzajacego w miejscu
pracy,

5) uporczywe naruszenie przepis6w i zasad BHP i ppoz.,

6) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy,

7) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy
w sposob razaco niezgodny z jego celem,

8) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

9) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikéw

10) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Rozdziat IX
Nagrody i wyrdznienia

§47.
1. Za przejawianie inicjatyw w pracy, uzyskanie szczegélnych osiagniec i efektow w pracy
moga by¢ przyznawane nagrody pieniezne i wyroznienia.
2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Pracodawca, a odpisy zawiadomien o tym sktada sie
do akt osobowych pracownikow.

Rozdziat X
Przeciwdziatanie mobbingowi

§ 48.

Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizona ocene przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu pracownikow.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zadoscuczynienia pienieznego za doznana
krzywde.
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4.

4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwiazat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej, niz minimalne wynagrodzenie za
prace.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwiazaniu umowy o prace powinno nastapi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2, uzasadniajacej rozwiazanie umowy.

Rozdziat XI
Réwne traktowanie w zatrudnieniu

§ 49.

1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziatac dyskryminacji bezposredniej Ilub
posredniej w zatrudnieniu.

2. Niedopuszczalna jest jakakolwiek dyskryminacja pracownikow, w szczegolnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 50.

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnosc¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy.

§51.

. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,

bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 49 ust. 2.

. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn

okreslonych w § 49 ust. 2 byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego

postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje
w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikoéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreslonych w § 49 ust. 2, jezeli dysproporcje te nie moga byc¢ uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami.

Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania

w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub

5.

upokorzenie pracownika (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktorego celem jest
naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga
sie sktadad fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).



§ 52.

1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4,
uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 49 ust. 2, ktérego skutkiem jest w szczegoélnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominiecia przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

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

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 49 ust. 2, jezeli
jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw,

3) stosowaniu srodkow, ktore rdéznicuja sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosc pracownika,

4) ustalaniu warunk6éw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych -
z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

3. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 49
ust. 2, przez zmniejszanie, na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nierownosci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i
usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 53.

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o
jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne s$wiadczenia zwiazane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienigeznej i innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,

a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 54.

1. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
réownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.



Rozdziat XII
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 55.

1. Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepiséw BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczegolnosci kazdy pracownik
jest zobowiazany:

1) znac przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i c¢wiczeniach
z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej,

3) dbac o porzadek i tad na wtasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac
sie do zalecen i wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7) lojalnie wspétdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wykonywaniu obowiazkow
dotyczacych BHP.

2. Pracodawca jest zobowiazany zapewnic przestrzeganie przepiséw wymienionych w ust.
1, w szczegolnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych
uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwtocznego wykonania zalecen organow
nadzoru nad warunkami pracy, w tym organow spotecznego nadzoru oraz wskazan
lekarskich. W szczegdlnosci pracodawca jest zobowiazany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy,

2) zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

3) kierowania pracownikéw na badania lekarskie,

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego
oraz o sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich
stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 56.
Zabrania sie pracownikom:
1. Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
2. Samowolnego przerabiania lub demontowania elementow wyposazenia technicznego,
bez upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 57.
Pracodawca moze dopuscic¢ pracownika do wykonywania pracy wytacznie w przypadku, gdy
posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkolenia
wstepne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej. Jesli wykonywanie danej pracy
wymaga stosowania srodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego,
dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wytacznie po odpowiednim wyposazeniu w nie
danego pracownika.

§ 58.
Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach
pracy, okresla tabela srodkéw ochrony indywidualnej stanowiaca zatacznik nr 1 do
Regulaminu.



§ 59.

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika lub innych oséb, pracownik ma prawo
i obowiazek powstrzymac sie od wykonywania pracy i niezwtocznie zawiadomi¢ o tym
fakcie bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1,
pracownik powinien niezwtocznie oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwtocznie
informujac o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

3. Za okres powstrzymania sie od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 1 i 2 powyzej,
pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§ 60.
Wykazy prac wzbronionych kobietom, zgodne z powszechnie obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, stanowia zataczniki nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat XIlI
Przepisy koncowe

§61.
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 62.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, ktore kazdy pracownik potwierdzi odrebnym pismem.

§ 63.
Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania sie z regulaminem przed
rozpoczeciem pracy.



TABELA

norm przydziatu ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla pracownikow
Urzedu Miejskiego w Szydtowcu w Szydtowcu oraz Strazy Miejskiej w Szydtowcu

Zatacznik nr 1
do Regulaminu

pracy
Urzedu Miejskiego
w Szydtowcu

Miesieczny ekwiwalent w zt

R- czapka zimowa

3 okresy zimowe

Roczna ilosc Za pranie,
Wydglr(‘yCh naprawe
 ani Okres srodkow i konserwacje Za
ZRaI_(:)?ngiozabiml: uzywalnosci utrzymania wydanych uzytkowanie
Lp | Stanowisko pracy robocze _I wbmiesiiqcachh— kczyiitojgio $srodkow wilasnej Uwaygi
_ - - ub w okresac - Kostka g ochron odziezy
O - ochrony indywidualne zimowych mydta indywidualnyc i obuwia
- reczniki - pasta | h oraz odziez | roboczego
bhp i obuwia
roboczego
1 2 3 4 5 6 7 8
1 |Kierowca samochodu |R- fartuch ochronny 24 4m
osobowego O- okulary do zuzycia 2r
przeciwstoneczne 4p
R- Rekawice skorzane do zuzycia
O- buty gumowe do zuzycia 20
O- fartuch wodochronny do zuzycia
O- rekawice robocze do zuzycia
R- czapka letnia 36




Zatacznik Nr 2

do Regulaminu pracy
Urzedu Miejskiego

w Szydtowcu

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

I. Prace zwiazane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezar6w oraz wymuszona
pozycja ciata.

1.

Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca
fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na
wykonywanie pracy, przekraczaja 5000 kJ na zmiane robocza, a przy
dorywczej - 20 kJ/min. Uwaga: 1kJ = 0,24 kcal.

Wydatek energetyczny to ilos¢ energii cieplnej produkowanej przez
organizm podczas wykonywania jakiejkolwiek czynnosci, w tym
zwiazanej z wykonywana praca. Stanowi on podstawe oceny kosztu
energetycznego takiej pracy, wedtug jej uciazliwosci. Wydatek
energetyczny przy practy topata to ok. 25 - 40 kJ/min (360 - 576
kcal/godz.), zas dzwiganie workow o masie 20kg powoduje wydatek
energii ok. 20 - 30 kJ/min (288 - 432 kcal/godz.). Koszt
energetyczny tekiej pracy jest uzalezniony od wielkosci, sposobu i
odlegtosci przenoszenia ciezarow.

. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarow o masie przekraczajacej:

1) 12 kg - przy pracy statej,

2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
Reczna obstuga elementow urzadzen, przy ktorej wymagane jest uzycie sity
przekraczajacej:

1) 50N - przy pracy statej,

2) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
Nozna obstuga elementow urzadzen, przy ktérej wymagane jest uzycie sity
przekraczajacej:

1) 120 N - przy pracy statej,

2) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach, itp., ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 5 m - ciezaréw o masie przekraczajacej:

1) 8 kg - przy pracy statej,

2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
Przewozenie ciezarow o masie przekraczajacej;

1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
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2) 80 kg przy przewozeniu na wozkach 2, 3, 4 - kotowych.

Wyzej podane dopuszczalne masy ciezarow obejmujg réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia ciezarow po powierzchni réownej, twardej
i gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajacym 2 % - przy pracach wymienionych w pkt 1
i 2. W przypadku przewozenia ciezarow po powierzchni nierownej, w sposob okreslony
w pkt. 1 i 2, masa ciezarow nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych
punktach.

7. Kobietom w ciazy i w okresie karmienia:

1.

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900
kJ na zmiane robocza,

2) prace wymienione w ust.2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w
nich wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godz. w czasie zmiany roboczej.

. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym.

Kobietom w ciazy i w okresie karmienia:

1) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena srednia),
okreslany zgodnie z Polska Norma, jest wiekszy od 1.5,

2) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia),
okreslany zgodnie z Polskg Norma, jest mniejszy od - 1.5,

3) prace w srodowisku, w ktorym wystepuja nagte zmiany temperatury powietrza
w zakresie przekraczajacym 150 C.

Prace w hatasie i drganiach.

1.

Prace w srodowisku, w ktorym wartosci wazone przyspieszenia drgan oddziatujacych na
organizm cztowieka przez konczyny gérne, mierzone zgodnie z Polskimi Normami, dla
drgan o roznej wartosci wspotczynnika szczytu k, przy ciagtym 8 - godzinnym
oddziatywaniu na organizm, przekraczaja wartosci podane w tabeli:

Wartosci wazone przyspieszenia drgan (m/s2)

k<2 2<k<3 k>3
X,Y,Z(x,Y,z) 0,26 0,6 0,93

Sktadowe drgan

Prace w s$rodowisku, w ktorym wartosci wazone przyspieszenia drgan o ogoélnym
oddziatywaniu na organizm cztowieka, mierzone zgodnie z Polskimi Normami, dla drgan
o roznej wartosci wspotczynnika szczytu k, przy ciggtym 8-godzinnym oddziatywaniu na
organizm, przekraczajg wartosci podane w tabeli:

7. . . . 4 2)
Sktadowe drgar Wartosci wazone przyspieszenia drgan (m/s

k<2 2<k<3 3<k<®6
Poziome X,Y (X,y) 0,1 0,15 0,3
Pionowe Z (2) 0,13 0,2 0,4

3. Kobietom w cigzy:
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1) prace w Srodowisku, w ktorym poziom ekspozycji na hatas, odniesiony do
8 - godzinnego dnia pracy, mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza
wartosc 65dB,

2) prace w srodowisku, w ktorym poziom ciSnienia akustycznego hatasu
infradzwiekowego, mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza wartosci
podane w tabeli (dla 8 - godzinnej ekspozycji na hatas):

Czestotliwos¢ srodkowa Poziom cisnienia
pasm oktawowych (Hz) akustycznego (dB)
8;16 85

31,5 80

3) prace w srodowisku, w ktorym poziom ciSnienia akustycznego hatasu
ultradzwiekowego, mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza wartosci
podane w tabeli (dla 8 - godzinnej ekspozycji na hatas):

Czestotliwos¢ srodkowa I?p pus;czalny poziom
. cisnienia akustycznego
pasm tercjowych (kHz) (dB)
10; 12,5; 16 77
20 87
25 102
31,5; 40; 50; 63; 80; 100 107

4) prace w Srodowisku, w ktorym wartoSci wazone przyspieszenia drgan
oddziatujacych na organizm cztowieka przez konczyny gorne nie przekraczaja
wartosci okreslonych w ust.1 - powyzej 4 godzin na dobe,

5) kazda praca w warunkach narazenia na drgania o ogdélnym oddziatywaniu na
organizm cztowieka.

. Prace narazajace na dziatanie po6l elektromagnetycznych, promieniowania

jonizujacego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych.

1. Kobietom w ciazy:
1) prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych
wartosci dla strefy bezpiecznej,
2) prace w srodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie 1/4 wartosci najwyzszych
dopuszczalnych natezen promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach
w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w Srodowisku pracy,
3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace,
4) prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.
2. Kobietom w okresie karmienia - prace przy otwartych zrédtach promieniowania
jonizujacego.

Prace pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci.

1. Kobietom w cigzy prace na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i
innymi statymi podwyzszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem
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(bez potrzeb stosowania srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach,

V1. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

1. Kobietom w ciazy i w okresie karmienia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem
ospy wietrznej i potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomedgalii,
pateczka listeriozy, tykoplazmoza.

2) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi.

VIl.Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych.

1. Kobietom w ciazy i w okresie karmienia:

1) prace w narazeniu na dziatanie czynnikoéw rakotworczych i o prawdopodobnym
dziataniu rakotworczym, okreslonych w odrebnych przepisach,

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stezenia w Srodowisku pracy:

VIII.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
J)
K)
)

chloropren,

2 - etoksyetanol,

etylenu dwubromek,

leki cytostatyczne,

mangan,

2 - metoksyetanol,

otow i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,
rtec i jej zwiazki organiczne i nieorganiczne,
styren,

syntetyczne estrogeny i progesterony,

wegla dwusiarczek,

preparaty do ochrony roslin,

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikdéw organicznych, jezeli ich stezenia
w Srodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.

Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.

Kobietom w ciazy i w okresie karmienia:

1) prace w wymuszonym rytmie pracy,

2) prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np.
usuwanie skutkéw awarii.
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Zatacznik Nr 2

do zrzadzenia Nr 91/2008
Burmistrza Szydtowca

z dnia 14 pazdziernika 2008 roku

Regulamin wynagradzania
pracownikow Urzedu Miejskiego
w Szydtowcu
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Rozdziat |
Przepisy wstepne

§1.

Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za prace oraz $wiadczenia zwiazane
Z praca i warunki ich przyznawania.

§2.

Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Szydtowcu.

§ 3.

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik zostaje zapoznany z trescia Regulaminu
wynagradzania.

§4.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1)

2)
3)

4)

5)

pracodawcy - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Szydtowcu, za ktory czynnosci
z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz Szydtowca,

pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajaca z pracodawca w stosunku pracy,
rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania - rozumie sie przez to rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach
marszatkowskich (Dz.U. Nr 146, poz. 1223 ze zmianami),

najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie si¢ przez to najnizsze wynagrodzenie
zasadnicze w | kategorii zaszeregowania, okreslone w tabeli miesiecznych kwot
wynagrodzenia zasadniczego, stanowiacej zatacznik do rozporzadzenia w sprawie zasad
wynagradzania,

minimalnym wynagrodzeniu za prace - rozumie sie przez to wynagrodzenie przystugujace
pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze czasu o0 ktorym mowa
w ustawie z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz.U.
Nr 200, poz. 1679 ze zmianami).

Rozdziat Il

Wynagrodzenie za prace

§5.

1. Podstawa zaszeregowania pracownika jest wykaz stanowisk okreslonych w rozporzadzeniu

2.

w sprawie zasad wynagradzania.

Miesieczna kwota wynagrodzenia zasadniczego pracownika, odpowiadajaca kategorii
osobistego zaszeregowania, ustalana jest na podstawie tabeli miesiecznych kwot
wynagrodzenia zasadniczego, stanowigcej zatacznik do rozporzadzenia w sprawie zasad
wynagradzania.

22



§6.
Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje
pracodawca. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi okres
pracy zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wytaczeniem stanowisk, dla ktorych
wymagany okres pracy zawodowej okreslajg odrebne przepisy.

§7.

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwiazanych z kierowaniem zespotem oraz
radcy prawnemu i kierownikowi urzedu stanu cywilnego przystuguje dodatek funkcyjny.

2. Dodatek funkcyjny przystuguje réowniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach nie
zwigzanych z kierowaniem zespotem, dla ktérych w wykazie stanowisk okreslonych w
rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania przewiduje sie dodatek funkcyjny, z tym
ze maksymalna stawka tego dodatku przewidziana dla danego stanowiska jest nizsza
0 jedna stawke.

3. Dodatek funkcyjny podlega proporcjonalnemu pomniejszeniu za czas nieobecnosci w pracy
z powodu niezdolnosci do pracy spowodowanej choroba lub koniecznoscig sprawowania
osobistej opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik
otrzymuje zasitek z ubezpieczenia spotecznego i wliczany jest do podstawy wymiaru tego
zasitku.

§8.

1. Pracownikom przystuguje dodatek za wieloletnig prace w wysokosci wynoszacej po pieciu
latach pracy 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

2. Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1 wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy, az do
osiagniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

3. Przy ustalaniu uprawnien do dodatku za wieloletnig prace uwzglednia sie wszystkie
poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.

4. Dodatek za wieloletnia prace wyptacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujacego po miesigcu, w
ktorym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie
prawa nastapito w ciggu miesiaca,

2) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku nastgpito
pierwszego dnia miesiaca.

5. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
choroby lub koniecznosci sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem lub chorym
cztonkiem rodziny, za ktore pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia
spotecznego.

§9.

1. Z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan albo ze wzgledu na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy pracodawca
moze przyznac pracownikowi dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny moze byc¢ przyznawany na czas okreslony lub w indywidualnych
przypadkach na czas nieokreslony w wysokosci nieprzekraczajacej 40% tacznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.

3. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia.
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4. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikdéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.

5. Dodatek specjalny podlega proporcjonalnemu pomniejszeniu za czas nieobecnosci w pracy
z powodu niezdolnosci do pracy spowodowanej choroba lub koniecznoscig sprawowania
osobistej opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik
otrzymuje zasitek z ubezpieczenia spotecznego i stanowi podstawe wymiaru tego zasitku.

§ 10.

Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje

dodatek w wysokosci:

3. 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w dni
powszednie oraz w niedziele i $wieta bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,

4. 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy, w
godzinach nadliczbowych w niedziele i $wieta nie bedace dla pracownika dniami pracy
zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy, a takze w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za prace w niedziele lub w
Swieto bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu

pracy.

§11.
Podstawa obliczenia dodatku, o ktorym mowa w § 10, za jedna godzine pracy w godzinach
nadliczbowych, jest stawka godzinowa wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

§12.
Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za
kazda godzine w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynagrodzenia
zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie art. 151% § 1 Kodeksu

pracy.

§13.
Stawke godzinowa wynagrodzenia zasadniczego wynikajacego z osobistego zaszeregowania
pracownika, okreslonego stawka miesieczna, ustala sie dzielac miesieczng stawke
wynagrodzenia przez liczbe godzin pracy przypadajacych do przepracowania w danym
miesigcu.

§ 14.

1. Pracodawca, w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia moze utworzy¢ fundusz
nagrod, z przeznaczeniem na nagrody za szczegolne osiggniecia w pracy zawodowej,
pozostajacy w dyspozycji pracodawcy.

2. Nagrody, o ktorych mowa w ust. 1 oraz inne nagrody wyptacane pracownikom,
z wytaczeniem nagrody jubileuszowej, stanowia podstawe zasitku przystugujacego
pracownikowi za czas nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy spowodowanej
choroba lub koniecznoscia sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem lub chorym
cztonkiem rodziny.

§ 15.

1. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w petnym wymiarze czasu
pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalnego wynagrodzenia za prace.
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. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prace

pracownikowi przystuguje stosowne wyrdéwnanie, wyptacone za okres kazdego miesiaca,
tacznie z wynagrodzeniem.

§ 16.
Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonana.

. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko

wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

Rozdziat Il
Pieniezne swiadczenia zwigzane z praca

§17.

Poza wynagrodzeniem za prace okreslonym w § 5 - 9 pracownikom przystuguja, nastepujace
Swiadczenia pieniezne zwiazane z pracq :

1)

2)

3)
4)

5)

6)

)
8)
9)

Swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92 i 184
Kodeksu Pracy oraz przepisow regulujacych uprawnienia do $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

Swiadczenia przystugujace z tytutu wypadkow przy pracy i chorob zawodowych w oparciu o
art. 92 i 237" Kodeksu Pracy oraz przepisow regulujacych zakres i wysoko$¢ tych
Swiadczen,

odprawy w zwiazku z powotaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujace powszechny obowigzek obrony panstwa,

odprawa po S$mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy
w wysokosci okreslonej w tym przepisie,

ekwiwalent za pranie, naprawe i konserwacje wydanych srodkow ochron indywidualnych
oraz odziezy i obuwia roboczego oraz za uzytkowanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego
w wysokosci okreslonej w zataczniku nr 1 do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w
Szydtowcu, wyptacany wg zasad okreslonych w § 18 niniejszego Regulaminu,

zwrot kosztow delegacji stuzbowych wg zasad ustalonych przez Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej,

dodatkowe wynagrodzenie roczne na podstawie przepiséw o tym wynagrodzeniu,

odprawa rentowa lub emerytalna w wysokosci okreslonej w § 19 niniejszego Regulaminu,
nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w § 20 niniejszego Regulaminu.

§ 18.
Ekwiwalent za pranie, naprawe i konserwacje wydanych srodkow ochron indywidualnych
oraz odziezy i obuwia roboczego oraz za uzytkowanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego
nie przystuguje, jezeli pracownik byt nieobecny w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
spowodowanej choroba lub koniecznoscia sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem lub
chorym cztonkiem rodziny, za ktore pracownik otrzymuje zasitek z ubezpieczenia
spotecznego powyzej 15 dni kalendarzowych w miesigcu, za ktory jest wyptacany
ekwiwalent.
Ekwiwalent, o ktorym mowa w ust. 1, nie przystuguje za miesigc, w ktérym rozwigzany
zostaje stosunek pracy z pracownikiem, jezeli to rozwiazanie nastepuje w ciagu
pierwszych 15 dni danego miesiaca.
Ekwiwalent, o ktorym mowa w ust. 1, nie przystuguje za miesiac, w ktorym nawigzany
zostaje stosunek pracy z pracownikiem, jezeli nastapito ono po 15 dniu danego miesiaca.
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10.

§19.
Pracownikowi przechodzacemu na emeryture lub rente inwalidzka przystuguje
jednorazowa odprawa :
1) po dziesieciu latach pracy - w wysokosci dwumiesiecznego wynagrodzenia,
2) po pietnastu latach pracy - w wysokosci trzymiesiecznego wynagrodzenia,
3) po dwudziestu latach pracy - w wysokosci szesciomiesiecznego wynagrodzenia.
Do okreséw pracy uprawniajacych do jednorazowej odprawy wlicza sie wszystkie
poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.
Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 oblicza sie jak ekwiwalent pieniezny za urlop

wypoczynkowy.

§ 20.
Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci:
1) po 20 latach pracy - 75% wynagrodzenia miesiecznego,
2) po 25 latach pracy - 100% wynagrodzenia miesiecznego,
3) po 30 latach pracy - 150% wynagrodzenia miesiecznego,
4) po 35 latach pracy - 200% wynagrodzenia miesiecznego,
5) po 40 latach pracy - 300% wynagrodzenia miesiecznego,
6) po 45 latach pracy - 400% wynagrodzenia miesiecznego,
Do okresu pracy uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza sie wszystkie poprzednie
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepisow
podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.
Pracownikowi, ktory wykonuje prace ramach urlopu bezptatnego udzielonego przez innego
pracodawce w celu wykonania tej pracy, do okresu uprawniajgcego do nagrody
jubileuszowej wlicza sie okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczecia tego
urlopu.
W razie jednoczesnego pozostawania wiecej niz w jednym stosunku pracy, do okresu pracy
uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza sie jeden z tych okreséw.
Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uptywu okresu uprawniajacego
do tej nagrody.
Pracownik jest zobowiazany udokumentowac swoje prawo do nagrody jubileuszowej, jezeli
w jego aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.

. Wyptata nagrody jubileuszowej nastepuje z urzedu tj. bez wniosku pracownika,

niezwtocznie po nabyciu do niej prawa.

Podstawa do obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi w dniu nabycia prawa do tej nagrody, a jezeli dla pracownika jest to
korzystniejsze - wynagrodzenie przystugujace mu w dniu wyptaty. Jezeli pracownik nabyt
prawo do nagrody jubileuszowej, bedac zatrudniony w innym wymiarze czasu pracy niz w
dniu jej wyptaty, podstawe jej obliczenia stanowi wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi w dniu nabycia prawa do tej nagrody.

. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 8, oblicza sie zgodnie z § 14 - 17 rozporzadzenia

Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczeg6towych zasad
udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu
oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop(Dz.U. Nr 2, poz. 14 ze zmianami).

W razie ustania stosunku pracy w zwiazku z przejsciem na rente z tytutu niezdolnosci do
pracy lub emeryture, pracownikowi, ktoremu do nabycia prawa do nagrody brakuje mniej
niz 12 miesiecy, liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrode te wyptaca sie w dniu
rozwiazania stosunku pracy.
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Rozdziat IV
Sposob i terminy wyptaty wynagrodzen i pozostatych naleznosci
pracowniczych

§ 21.

4. Wynagrodzenie za prace, okreslone w rozdziale Il niniejszego Regulaminu oraz swiadczenia
okreslone w § 17 pkt 1, 2 i 5 wyptaca sie raz w miesiagcu, 28 dnia miesigca kalendarzowego,
za ktory wyptacane jest wynagrodzenie.

5. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajacym.

6. Wynagrodzenie wyptaca sie w gotowce do rak pracownika albo osoby upowaznionej w kasie
Urzedu, w godzinach jej otwarcia. Za pisemna zgoda pracownika wynagrodzenie wyptaca
sie na wskazany przez niego rachunek bankowy.

Rozdziat V

Postanowienia koncowe

§ 22.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy Kodeksu
pracy, ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1593 ze zmianami), rozporzadzenia w sprawie zasad wynagradzania.

§ 23.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikow
Urzedu Miejskiego w Szydtowcu

§ 24.
Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika Regulamin i w razie potrzeby
wyjasnia jego tresc.

§ 25.

Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowiazujacym dla jego
ustalania.
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