Zatacznik

BURMISTRZ 7YWCA do zarzadzenia Nr BOB.00501%62022.SM
Rynek 2 Burmistrza Miasta Zywca
34-300 ZYWIEC z dnia 15 czerwca 2022 roku

REGULAMIN

Pracy Urzedu Miejskiego w Zywcu

Dzial 1

Postanowienia ogo6lne

§ 1.

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Zywcu zwany dalej ,, Regulaminem” okresla:

1) organizacje pracy, warunki przebywania na terenie Urzedu Miejskiego w Zywcu
W czasie pracy i po jej zakonczeniu, wyposazenie pracownikow w narzedzia i materialy,
a takze w odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej i higieny osobiste;;

2)

3)
4)
5)

6)

rozktad czasu pracy:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych;

pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Stanu
Cywilnego w Zywecu;

pracownikow zatrudnionych w Strazy Miejskiej w Zyweu;

pracownikow pomocniczych i obstugi zatrudnionych do obstugi Urzedu Miejskiego
w Zywcu;

pracownikow pomocniczych i obstugi zatrudnionych w szaletach publicznych;
pracownikow pomocniczych i obstugi zatrudnionych do utrzymania porzadku
1 czystosci terenow miejskich;

pracownikow pomocniczych i obstugi zatrudnionych w stajni w parku miejskim;
pozostalych pracownikéw obstugi;

prace w niedziele, §wieta lub inne dni wolne od pracy oraz pore nocng;

termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia;

obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
(w tym sposob informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie
z wykonywang praca);

sposob potwierdzania przez pracownikow przybycia do pracy, wyj$¢ w godzinach pracy
oraz zasad usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;

7) odpowiedzialno$¢ porzgdkowsg pracownikow.

§ 2.

Postanowienia Regulaminu nie naruszaja przepisdw ustawy o pracownikach samorzgdowych.



Dzial 11

Organizacja pracy, warunki przebywania na terenie Urzedu w czasie pracy i po
jej zakonczeniu, wyposazenie pracownikow w narzedzia i materialy, a takze
w odziez i obuwie robocze oraz Srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej

§ 3.

. Organizacj¢ pracy Urzedu Miejskiego w Zyweu — zwanego w dalej: ,, Urzedem” — oraz jego
strukture organizacyjna okres$la Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zywcu.

. W celu swiadczenia pracy na terenie Urzedu w godzinach pracy moga przebywac osoby,
ktdre przybycie do pracy odnotowaty w liscie obecnosci.

. Po zakonczeniu pracy na terenie Urzgdu moga przebywaé osoby, ktére zglosily ten fakt
w Wydziale Organizacyjnym, po uprzednim uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego
przetozonego.

. Zgodg, o ktorej mowa w ust. 3, udziela si¢ podpisujac, wypelniony przez pracownika,
standardowy formularz, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu,
ktéry nastepnie przedklada si¢ w Wydziale Organizacyjnym.

. Przepisow ust. 2-4 nie stosuje si¢ do Burmistrza Miasta, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza
Miasta, Skarbnika Miasta, Rzecznika Prasowego, Komendanta Strazy Miejskiej, Zastepcy
Komendanta Strazy Miejskiej oraz do pracownikow Biura Prawnego.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych otrzymuja niezbedne materiaty
biurowe potrzebne do realizacji powierzonych im zadan na zasadach okreslonych w innych
przepisach wewnetrznych.

. Pracownicy obstugi otrzymuja odziez, obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej
i higieny osobistej na zasadach okreslonych zarzadzeniem Burmistrza Miasta Zywca
w sprawie przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéw ochrony indywidualnej
w Urzedzie Miejskim w Zywcu.

Dzial 111
Rozklad czasu pracy
Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 4.

. Obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie i jego
efektywne wykorzystanie.

. Czas pracy pracownikow Urzedu (w tym Urzedu Stanu Cywilnego) wynosi 8 godzin na dobe,
40 godzin tygodniowo, w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy - w rozliczeniu
miesiecznym.

. Czas pracy pracownikow Strazy Miejskiej w Zywceu:

1) zatrudnionych na stanowiskach straznikow w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 roku o strazach gminnych (tekst jedn. Dz. U. z 2021 roku poz. 1763),
ktérzy wykonujg zadania dyzurnych oraz zadania patrolowo—interwencyjne, wynosi
8 godzin na dobg, 40 godzin tygodniowo, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
w rozliczeniu czteromiesi¢cznym;



2) zatrudnionych przy obstudze monitoringu wizyjnego (monitoring miejski) oraz przy
obstudze Strefy Ptatnego Parkowania Niestrzezonego, wynosi 8 godzin na dobg, 40 godzin
tygodniowo, w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w rozliczeniu kwartalnym.

. Czas pracy pracownikoéw pomocniczych i obstugi zatrudnionych w szaletach publicznych
oraz w stajni w parku miejskim wynosi 40 godzin tygodniowo w rozliczeniu kwartalnym,
z uwzglednieniem postanowien § 10 ust. 3 niniejszego Regulaminu.

. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace, a w szczegdlnosci ustala si¢ go w informacji, o ktorej mowa
w art. 29 § 3 Kodeksu pracy.

. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy przez pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala indywidualnie pracodawca. Tak ustalony rozktad czasu pracy
winien by¢ uwidoczniony w aktach osobowych pracownika oraz mie¢ odzwierciedlenie
w liscie obecnosci (z wylgczeniem pracownikdéw, ktérzy zostali objeci systemem
zadaniowego czasu pracy). Przepis § 4 ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.

. Burmistrz Miasta w uzasadnionych przypadkach, na pisemng prosbe pracownika, moze
ustali¢ mu indywidualny czas pracy, w ramach normy okreslonej w ust. 2-4.

. Wprowadza si¢ codzienng przerw¢ w pracy trwajacg 15 minut na odpoczynek i zjedzenie
positku, ktérg wlicza sie¢ do czasu pracy.

. Przerwe, o ktérej mowa w ust. 8, wyznaczaja naczelnicy wydzialéw, kierownicy biur lub inni
bezposredni przetozeni.

10.W przypadku nieobecnosci pracownika spowodowanej chorobg lub odosobnieniem
w zwigzku z chorobg zakazng zachowuje on prawo do wynagrodzenia poczawszy od
pierwszego dnia nieobecnosci.

§ 5.

. Kazdy pracownik powinien stawic¢ si¢ do pracy w takim czasie , by w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do pracownikdéw zatrudnionych w systemie zadaniowego czasu
pracy oraz tych, ktérzy na mocy postanowien zawartych z nimi umow o prac¢ moga
$wiadczy¢ prace poza siedziba urzedu.

Rozdzial 2

Czas pracy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

§ 6.

. Ustala sie nastepujace dni pracy dla osob zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych:
poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek i pigtek. Sobota jest dniem wolnym od pracy.

. Dla os6b, o ktorych mowa w ust. 1 ustala si¢ dwuzmianowy system pracy oraz nastgpujacy
czas pracy poszczegolnych zmian:

1) Izmiana: od godziny 7.30 do godziny 15.30;
2) II zmiana: od godziny 8.00 do godziny 16.00.

. Postanowien ust. 1 i 2 nie stosuje si¢ do kadry kierowniczej, o ktérej mowa w ust. 8.



. Naczelnicy wydziatéw, kierownicy biur wyznaczaja osoby pracujgce w danym tygodniu
w ramach I oraz w ramach II zmiany, w miesigcznym harmonogramie rozktadu czasu pracy
wydziatu /biura/, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

. Pelnomocnicy Burmistrza, zatrudnieni poza strukturg wydzialdéw i biur sporzadzaja
harmonogram, o ktérym mowa w ust 4, dla siebie oraz dla podlegtych im pracownikéw,
a nastepnie przedkladaja go do zatwierdzenia Sekretarzowi Miasta.

. Harmonogram, o ktérym mowa w ust. 4 i 5, sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmiacych
egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w wydziale, biurze lub w innej wtasciwej jednostce
strukturalnej, a drugi przedktada si¢ w Wydziale Organizacyjnym, najpdzniej do 25 dnia
miesigca poprzedzajacego.

. Przyjmuje sie¢, iz czas pracy pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w charakterze radcéw prawnych ustalony jest w poniedziatki, wtorki, srody, czwartki i pigtki
w ramach I zmiany, o ktérej mowa w ust. 2, przy czym w samej siedzibie Urzgdu wykonuja
oni swoje obowigzki nie mniej niz 16 godzin w tygodniu, w rozktadzie zatwierdzonym przez
Burmistrza Miasta.

. Czas pracy Burmistrza Miasta, Zastgpcow Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta,
Rzecznika Prasowego, Komendanta Strazy Miejskiej oraz Zastgpcy Komendanta Strazy
Miejskiej okreslony jest wymiarem ich zadan (zadaniowy czas pracy) w ramach normy czasu
pracy okreslonej w § 4 ust. 2.

. Zadaniowym czasem pracy moze zosta¢ objety kazdy pracownik urzedu na mocy
odpowiednich postanowien umowy o prace, o ile praca w takim systemie daje rgkojmig
prawidtowego i terminowego wykonania powierzonych mu zadan.

Rozdzial 3

Czas pracy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urze¢dniczych
w Urzedzie Stanu Cywilnego

§7.

. W zwiagzku ze specyfikg zadan realizowanych przez Urzad Stanu Cywilnego, ustala sie
nastepujgce dni pracy pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Stanu Cywilnego: poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, piatek i sobota. Dzien
wolny od pracy dla tych pracownikéw jest ustalany w harmonogramie, o ktérym mowa
w ust. 3.

. Do ustalenia czasu pracy pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego stosuje si¢ odpowiednio
przepisy § 6 ust. 2, 4 i 6 Regulaminu.

. Przepis ust. 1 nie narusza postanowien § 4 ust. 2. Pracownikowi wykonujacemu prace
w sobote, przystuguje w tym samym lub nastepnym tygodniu inny dzien wolny od pracy,
inny niz niedziela i $wigto, wyznaczony w miesigcznym harmonogramie pracy Urzedu Stanu
Cywilnego.

. Harmonogram, o ktérym mowa w ust. 3, sporzadza i zatwierdza Kierownik Urzedu Stanu

Cywilnego w Zywcu w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przedkltada w Wydziale
Organizacyjnym najpdzniej do 25 dnia miesigca poprzedzajacego.

. Wzér harmonogramu, o ktérym mowa w ust. 3 i 4, stanowi zalagcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.



Rozdzial 4

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w Strazy Miejskiej w Zywcu

§ 8.

1. Z uwagi na specyfike zadan realizowanych przez Straz Miejska w Zywcu ustala sie
nastepujace dni pracy:

1)

dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach straznikow w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o strazach gminnych (tekst jedn. Dz. U. z 2021 roku
poz. 1763), ktorzy wykonuja zadania dyzurnych oraz zadania patrolowo—interwencyjne
— poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, piatek 1 sobota;

dla pracownikdéw zatrudnionych przy obstudze monitoringu wizyjnego (monitoring
miejski) — poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, piatek, sobota i niedziela;

dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach zwigzanych z obstuga Strefy Platnego
Parkowania Niestrzezonego — poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek i piatek;

dla pracownikéw administracyjnych — poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek i piatek.

Praca w Strazy Miejskiej odbywa sie takze w dniu ustawowo wolne od pracy (§wigta).

Przepisy ust. 1 lit. a i b nie naruszajg postanowien § 4 ust. 2. Pracownikowi wykonujacemu

prace w sobote, w niedziele lub w inny dzien ustawowo wolny od pracy (§wigto), przystuguje

tym samym lub nastepnym tygodniu inny dzien wolny od pracy, wyznaczony

w harmonogramie, o ktérym mowa w ust. 4.

Dziefh wolny dla pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, jest ustalany w harmonogramie

opracowywanym przez Komendanta Strazy Miejskiej, a w czasie jego nieobecnosci przez
Zastepce Komendanta Strazy Miejskie;j.

2)
3)
4)
2.
3.
%%
4,
5.
1)
2)
3)
4)

W Strazy Miejskiej w Zywcu ustala si¢ nastepujgce systemy czasu pracy:

dwuzmianowy system czasu pracy dla pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1,
wedtug nastepujacego rozktadu czasu pracy poszczegdlnych zmian:

a) [ zmiana: od godz. 7.00 do godz. 15.00;
b) II zmiana: od godz. 15.00 do godz. 23.00;

trzyzmianowy system czasu pracy dla pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2,
wedlug nastepujacego rozktadu czasu pracy poszczegdélnych zmian:

a) I zmiana: od godz. 7.00 do godz. 15.00;
b) II zmiana: od godz. 15.00 do godz. 23.00;
¢) III zmiana: od godz. 23.00 do godz. 7.00;

dwuzmianowy system czasu pracy dla pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3,
wedtug nastepujacego rozktadu czasu pracy:

a) pierwsza zmiana: od godz. 7.00 do godz. 15.00;
b) druga zmiana: od godz. 10.00 do godz. 18.00;

jednozmianowy system czasu pracy dla pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4,
wedtug nastepujgcego rozktadu czasu pracy: od godz. 7.00 do godz. 15.00.



. Komendant Strazy Miejskiej, a w czasie jego nieobecnosci Zastgpca Komendanta Strazy
Miejskiej wyznacza rozklad czasu pracy pracownikom wymienionym w ust. 1 pkt 1-3
(w ramach wtasciwych zmian) w harmonogramie, o ktérym mowa w ust. 4.

. Harmonogram, o ktérym mowa w ust. 4 i 6, znajduje si¢ w siedzibie Strazy Miejskiej
w Zywcu. Komendant Strazy Miejskiej lub Zastepca Komendanta Strazy Miejskiej
odpowiadaja za jego poprawnos$é, a Ww szczegOlnosci za ustalanie czasu pracy
poszczegolnych pracownikdéw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

. Komendant Strazy Miejskiej codzienng przerw¢ w pracy trwajaca 15 minut, reguluje
potrzeba stuzby. W przypadku ztych warunkow atmosferycznych moze wyznaczy¢
dodatkowa przerwe.

Rozdzial 5

Czas pracy pracownikow pomocniczych i obstugi zatrudnionych do obshugi Urz¢du

§ 9.

. Ustala sie nastepujgce dni i godziny rozpoczynania i konczenia pracy dla pracownikow
obstugi zatrudnionych do utrzymania porzadku i czystosci w budynkach administracyjnych
Urzedu Miejskiego w Zywcu: poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek i piatek - od godziny
14.00 do godziny 22.00. Sobota jest dniem wolnym od pracy.

. Ustala si¢ nastepujace dni i godziny rozpoczynania i konczenia pracy dla pracownikéw
zatrudnionych na stanowisku gonca: poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek i pigtek - od
godziny 10.00 do godziny 18.00.

. W przypadku pozostatych pracownikéw pomocniczych i obstugi zatrudnionych do obstugi
Urzedu, stosuje sie odpowiednio przepis § 6 ust. 1, 2, 4 i 6 niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 6

Czas pracy pracownikoéw pomocniczych i obstugi zatrudnionych
w szaletach publicznych

§ 10.

. Z uwagi na specyfike pracy szaletow publicznych ustala si¢ nastgpujace dni pracy:
poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, piatek, sobota i niedziela.

. Praca w szaletach publicznych odbywa si¢ takze w dni ustawowo wolne od pracy (§wigta).

. Ustala si¢ system rownowaznego czasu pracy dla pracownikdw pomocniczych i obstugi
zatrudnionych w szaletach publicznych, w ktorym wydtuza si¢ do 12 godzin dobowy wymiar
czasu pracy, przy czym praca obywa sie codziennie — wedtug nastgpujacego rozktadu:

1) w miesigcu kwietniu — od godz. 8.00 do godz. 18.00;
2) w miesigcach: maj, czerwiec, lipiec, sierpien i wrzesien — od godz. 8.00 do godz. 20.00;

3) w miesigcach: pazdziernik, listopad, grudzien, styczen, luty i marzec — do godz. 7.30 do
godz. 17.30.

. Przedhuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rOwnowazony dniami wolnymi od pracy lub
krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach.



5. Naczelnik Wydziatlu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji sporzadza kwartalny

harmonogram pracy szaletow publicznych, w ktérym wyznacza rozklad czasu pracy
poszczego6lnych pracownikow.

6. Jeden egzemplarz harmonogramu, o ktorym mowa w ust. 5, Naczelnik Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i Inwestycji przekazuje do Wydziatu Organizacyjnego.

7. Przepis § 6 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku dokonania biezacych Kkorekt
harmonogramu.

8. Naczelnik Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji odpowiada za prawidtowos¢
merytoryczng harmonogramu, o ktérym mowa w ust. 5, oraz za ustalanie czasu pracy
podlegtych mu pracownikow zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

9. Naczelnik Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji odpowiada za prawidlowos¢
merytoryczng kwartalnego rozliczenia czasu pracy pracownikdw zatrudnionych w szaletach
publicznych.

Rozdzial 7
Czas pracy pracownikow pomocniczych i obslugi zatrudnionych do utrzymywania
porzadku i czystosci terenéw miejskich
§11.
Ustala si¢ nastgpujgce dni i godziny rozpoczynania i konczenia pracy dla pracownikow
pomocniczych i obstugi zatrudnionych do utrzymania porzadku i czystosci terenow miejskich:

poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek i piatek - od godziny 6.00 do godziny 14.00. Sobota jest
dniem wolnym od pracy.

Rozdzial 8
Czas pracy pracownikéw pomocniczych i obstugi zatrudnionych
w stajni w parku miejskim

§ 12.

1. Ze wzgledu na specyfike zadan realizowanych w stajni w parku miejskim, a w szczegdlnosci
konieczno$¢ zapewnienia odpowiedniej opieki nad zwierzgtami, pracownicy zatrudnieni tam
na stanowiskach pomocniczych i obstugi zostaja objeci systemem zadaniowego czasu pracy.

2. Za przestrzeganie norm czasu pracy, o ktorych mowa w § 4 ust. 4, przy wykonywaniu zadan,
o ktérych mowa w ust. 1, odpowiada Naczelnik Wydzialu Gospodarki Komunalnej
i Inwestycji.

Rozdzial 9
Czas pracy pozostalych pracownikow pomocniczych i obslugi
§ 13.

1. Czas pracy pozostalych pracownikow pomocniczych i obstugi ustalajg indywidualne umowy
o prace, a w szczegdlnosci ustala sie go w informacji, o ktérej mowa w art. 29 § 3 Kodeksu

pracy.

2. Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy przez pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1,
ustala indywidualnie pracodawca. Tak ustalony rozklad czasu pracy winien by¢
uwidoczniony w aktach osobowych pracownika oraz mie¢ odzwierciedlenie w liscie
obecnosci, a ponadto ustala si¢ go w informacji przywotanej w ust. 1.



Dzial IV
Praca w niedziele, Swieta lub inne dni wolne od pracy oraz pora nocna
§ 14.

. Pracownik moze by¢ zatrudniony w wyjatkowych wypadkach takze w nocy, niedziele
i $wieta lub inne dni bedace dla pracownika wolnymi od pracy, jezeli wymagaja tego
potrzeby Urzedu.

. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 23.00, a godzing 7.00 dnia nastepnego.

. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy, pracownikow opiekujacych si¢ dzie¢mi do
lat 4, chyba, ze wyraza na to zgode¢ oraz w innych przypadkach okreslonych w odrebnych
przepisach.

. Zaprace wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje,
wedlug wyboru pracownika, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

Dzial V
Termin i miejsce wyplaty wynagrodzenia
§ 15.

. Wynagrodzenie-jest wyplacane za przepracowany miesigc nie pdzniej niz w ostatnim dniu
miesigca, na wskazany przez pracownika rachunek platniczy.

. Wynagrodzenie moze by¢ wyptacane w kasie Urzedu miejskiego w Zywcu (w godzinach
jej pracy) do rgk wlasnych pracownika, na jego wniosek ztozony w postaci papierowej lub
elektroniczne;.

. Nie dokonuje si¢ wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzenia.

Dzial VI

Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 16.
. Do obowigzké6w Urzedu nalezy:

1) zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy z zachowaniem przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

2) zaznajomienie nowo przyjetych pracownikow z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

3) zapewnienie porzadku i przestrzegania dyscypliny pracy;

4) informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym oraz o potrzebie i czgstotliwosci
szkolen z zakresu BHP;

5) zaspokajanie w miare posiadanych $rodkéw socjalnych potrzeb pracownikow;

6) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowej i BHP;

7) prowadzenie badan lekarskich pracownikow: wstepnych, okresowych, kontrolnych
i koncowych.



2. Do obowigzkow pracownika nalezy:

1.

1) przestrzeganie porzadku, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

2) poddawanie si¢ profilaktycznym badaniom (wstepnym, okresowym, kontrolnym
i koncowym) w terminie i miejscu okreslonym w wystawionym przez pracodawce
skierowaniu - zakres i czestotliwos¢ badan profilaktycznych uzalezniona jest od
stanowiska i rodzaju pracy wykonywanej przez pracownika - badania profilaktyczne
wykonywane sg na koszt pracodawcy;

3) udzial w szkoleniach okresowych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, organizowanych przez pracodawce;

4) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

5) dbanie o czystos¢ i porzadek w miejscu pracy;

6) dbanie o mienie Urzedu oraz nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narzedzi
1 pomieszczen pracy.

§17.

Kobietom zabrania sie:

1) prac przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu po powierzchni ptlaskiej cigzarow
o masie przekraczajacej 20 kg;

2) prac przy recznym przenoszeniu pod gore po pochylniach i schodach cigzaréw o masie
przekraczajacej 15 kg.

Kobietom w cigzy zabrania si¢ pracy przy obstludze monitoréw ekranowych powyzej
4 godzin na dobe.

Kobietom w cigzy i kobietom w okresie karmienia dziecka zabrania sie:

1) prac przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu po powierzchni plaskiej ciezarow
o masie przekraczajacej 5 kg;

2) prac przy recznym przenoszeniu pod gore po pochylniach i schodach cigzar6w o masie
przekraczajacej 5 kg;

3) prac w pozycji wymuszonej (pochylonej, na kleczkach, w przysiadzie itp.);

4) prac w pozycji stojgcej powyzej 3 godzin w czasie zmiany roboczej.

Dzial VII

Sposéb potwierdzania przez pracownikow przybycia do pracy,
wyj$¢ w godzinach pracy oraz zasad usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§ 18.

Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ dyscypline w Urzedzie wyrazajacg si¢
w szczegdlnosci w punktualnym rozpoczynaniu pracy.

W Urzedzie Miejskim obowigzuje system listy obecnosci, na ktdrej pracownicy odnotowuja
obecnos$¢ w pracy. Lista obecno$ci wytozona jest codziennie w Biurze Podawczym Urzedu,
w komendzie Strazy Miejskiej, w Urzedzie Stanu Cywilnego, w szaletach publicznych
a lista dla pracownikow obstugi wykonujacych pracg¢ w siedzibie Urzedu w Wydziale
Organizacyjnym.



3. Lista obecnosci moze by¢ wytozona w Wydziale, Biurze lub na innym stanowisku
koordynujacym prace wykonywane poza budynkiem administracyjnym Urzedu przez
pracownikow pomocniczych i obstugi.

4. Biuro Obstlugi Burmistrza Miasta prowadzi list¢ obecnosci dla kadry kierowniczej Urzedu,
tj. Burmistrza Miasta, ZastepcoOw Burmistrza, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta.
W zwigzku z zadaniowym czasem pracy osoby te odnotowujg obecno$¢ w pracy przy
pierwszym kontakcie z Urzgdem.

5. Pracownicy, wykonujacy prace w systemie zadaniowego czasu pracy, nie wymienieni
w ust. 4, odnotowujg swoja obecno$¢ w pracy na liscie obecno$ci prowadzonej przez
Wydzial Organizacyjnym — przy pierwszym kontakcie z Urzgdem.

6. Wyjscie w czasie pracy (w celach stuzbowych lub prywatnych) moze nastapic¢ po uprzednim
uzyskaniu zgody przelozonego oraz odnotowania tego faktu w ewidencji wyjs¢
prowadzonej w kazdym Wydziale, Biurze w stosunku do pracownikéw tam zatrudnionych
oraz w Biurze Obstugi Burmistrza Miasta w stosunku do Naczelnikéw Wydziatow,
Kierownikéw Biur, Pelnomocnikéw Burmistrza oraz pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy.

7. Wyjscie w celach prywatnych dopuszczalne jest pod warunkiem odpracowania tego czasu
w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym, o ile nie spowoduje to zaktocenia
normalnej pracy wydziatu lub biura.

8. Spdznienia do pracy podlegajg usprawiedliwieniu i odpracowaniu w terminie uzgodnionym
z bezposrednim przetozonym.

9. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma.

10. W razie korzystania z urlopu wypoczynkowego karta urlopowa z podpisem bezposredniego
przetozonego (a w razie jego nieobecnosci innej upowaznionej osoby) winna zosta¢ ztozona
w Wydziale Organizacyjnym w dniu poprzedzajacym urlop.

11. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajagcych stawienie si¢ do pracy, pracownik
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swej nieobecnosci nie
pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci, chyba, ze niedotrzymanie tego terminu
usprawiedliwione jest szczegdlnymi okoliczno$ciami. Zawiadomienia tego pracownik
dokonuje osobiscie, telefonicznie lub w razie niemoznosci przez inng osobg.

12. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérych mowa
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 1632) pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w przypadkach okreslonych tym rozporzadzeniem.



Dzial VIII
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow
§ 19.

1. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw wynika z Kodeksu pracy, ustawy
o pracownikach samorzgdowych oraz z ustawy o strazach gminnych.

2. Kary porzadkowe stosowane na zasadach i w trybie okreslonym w Kodeksie pracy, to:

a) kara upomnienia,
b) kara nagany,
c¢) kara pieniezna.

Dzial IX
Postanowienia koncowe

§ 20.
1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuja:

1) Burmistrz Miasta;

2) Zastepcy Burmistrza Miasta;

3) Sekretarz Miasta;

4) wyznaczeni przez Sekretarza Miasta pracownicy Wydziatu Organizacyjnego;
5) bezposredni przetozeni pracownikow.

2. Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ zawiadomienie o naruszeniu postanowien Regulaminu
pracy osobom wymienionym w ust. 1.

§21.

1. W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy
prawa powszechnie obowiazujacego, a w szczegolnosci przepisy Kodeksu pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz ustawy o strazach gminnych.

2. Przepisy niniejszego Regulaminu nie naruszaja postanowien przepisoéw prawa powszechnie
obowigzujacego, ktorych stosowanie ma pierwszenstwo.

§ 22.
Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja trybu wiasciwego dla jego ustalenia.
§ 23.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podamia jego tresci do
wiadomosci pracownikdw.
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Rynek 2

d R l . . . . L
34-300 ZYWIEC o Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Zywcu

ZywieC, dn ......oovevvenirieninnnen, I

(imie i nazwisko pracownika) (nazwa wydziatu lub innej jednostki strukturainej)

(bezposredni przetozony pracownika)

Prosze o wyrazenie zgody na pozostanie na terenie Urzedu Miejskiego w Zywcu po
ZaKONCZENIU PIaCy, W ZWIGZKU Z....ccveeveeuierieerieeieiieeieneestessesseesaesseessesssesssessesssesseessessesssesseessenns

.................................................................................................................

............................................................................................................

(wskazanie przyczyny powodujgcej konieczno$¢ pozostania na terenie Urzedu po zakoriczeniu pracy)
Budynek opuszcze/bedg opuszczac* o godz .......cccvvevveennennee.

Niniejsza zgoda obejmuje dzien/dni*............ccocovvvieiieiieniiniineneseseseeeens
(wskazanie dnia lub dni)

(piecze¢ i podpis bezposredniego
przetozonego pracownika)

Niepotrzebne skresli¢
Pouczenie

Niniejsza zgode¢ nalezy przedtozy¢ w Wydziale Organizacyjnym najpdzniej 30 minut przed planowym
zakonczeniem pracy, w dniu, w ktérym pracownik zamierza pozosta¢ po zakonczeniu pracy na terenie Urzedu.
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do Regulaminu Pracy Urzedu

34-300 ZYWIEC L .
Miejskiego w Zywcu

Harmonogram miesiecznego rozkladu czasu pracy

na miesigc ............ E— e ¥ iy | -

(nazwa wydziatu, biura lub innej jednostki strukturalnej)

Lp.

Nazwisko i imi¢ I tydzien I1 tydzien 111 tydzien IV tydzien
pracownika

'V tydzien

(wskazanie dni) (wskazanie dni) (wskazanie dni) (wskazanie dni)

(wskazanie dni)

I zm. I1zm. [l zm. 11 zm. 1 zm. 11 zm. 1 zm. 11 zm.

I zm. 11 zm.

10.

11,

12

13

14.

15.

Znaczkiem ,,X” oznaczy¢ wiasciwa zmiang w danym tygodniu.

‘
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34-300 ZYWIEC

Harmonogram pracy

(imig i nazwisko pracownika)

Zal.nr3

Do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Zywcu

S PRI (T 15 111 (=) T s RT———
(nazwa jednostki strukturalnej)

(wskazanie miesiaca i roku)

Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek Sobota Niedziela
(imig i nazwisko pracownika)
Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek Sobota Niedziela
(imig i nazwisko pracownika)
Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek Sobota Niedziela

W powyzszych tabelach umieszcza si¢ dni miesigca wedtug kalendarzowego rozktadu, a nastepnie obok oznaczenia dnia umieszcza si¢ kod wg. zamieszczonego ponizej wzoru:
1. N -—niedziela lub inny dzien wolny od pracy wyznaczony w zwiazku z pracg w niedziele ustalony zgodnie z harmonogramem.

2. W —$wieto, dzien ustawowo wolny od pracy lub inny dzien wolny od pracy wyznaczony w zwiazku z praca w §wigto lub dzien ustawowo wolny od pracy ustalony zgo

harmonogramem.

b

4. R - dzien pracy ustalony zgodnie z harmonogramem.

S — sobota lub inny dzien wolny od pracy wyznaczony w zwiazku z praca w sobote ustalony zgodnie z harmonogramem.




