Zarzadzenie nr 162/2008
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 14 lipca 2008r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta CzeladZ regulaminu pracy obowigzujacego
wszystkich pracownikéw bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy i zajmowane
stanowisko

Na podstawie art. 104° § 2 ustawy Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.(tj. Dz. U. Nr 21
poz. 94 z 1998 r. z pdzniejszymi zmianami), Regulaminu organizacyjnego z dnia 28 stycznia 2008 r.
wprowadzonego zarzadzeniem Burmistrza Miasta Czeladz Nr 13/2008, z pdzniejszymi zmianami.

zarzagdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ regulamin pracy, ktéry obowigzuje pracownikéw Urzedu Miasta Czeladz, oraz
pracownikow Strazy Miejskiej bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy i zajmowane
stanowisko pracy. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do bezwzglednego przestrzegania
postanowien regulaminu pracy

ROZDZIAL |
Postanowienia ogodine

§2

1. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow Urzedu Miasta w Czeladzi zwanego dalej Urzedem.

2. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz okres na jaki nawigzano stosunek pracy.

3. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem pracy obowigzkowo musi byé zapoznany z trescig
regulaminu pracy, a oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem - podpisane przez
pracownika i zaopatrzone w date — bedzie dotgczone do akt osobowych.

ROZDZIAL 11
Obowiazki pracodawcy i pracownikdw w zakresie organizacji i porzadku w procesie pracy

§3

Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy:

1. zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z posiadanymi kwalifikacjami, wiedzg
i umiejetnosciami pracownika zgodnie z trescig zawartego stosunku pracy, a w szczegdlnoSci
zaznajomié pracownika podejmujacego prace z:

e zakresem jego obowigzkdw,

e sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku,

e podstawowymi uprawnieniami oraz odpowiedzialnoscig ponoszong na danym stanowisku
pracy,

2. organizowa¢ prace w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy,

3. zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia

pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wypfacaé¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg oraz o zasadach

ochrony przed zagrozeniami,

7. zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikéw,

o0k



10.
11.
12.
13.

14.

15.

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,
prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow i przechowywac ja w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,
wptywacé na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

przeciwdziata¢ mobbingowi i dyskryminacji w miejscu pracy,

udostepnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu
w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie Urzedu lub zapewni¢ pracownikom
dostep do tych przepisdw w inny przyjety u pracodawcy sposéb ( dostepnos¢ przepisow
w kadrach, korzystanie z informacji prawnej — Lex, mozliwos$¢ korzystania z Internetu),

informowac pracownikéw w przyjety u pracodawcy sposob o mozliwosci zatrudnienia w petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony —
o wolnych miejscach pracy,

wyda¢ pracownikowi niezwiocznie Swiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy.

§4

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1.

©o~N

10.
11.
12.

rzetelne i efektywne wykonywanie, zgodnie z zakresem czynnosci, powierzonej pracy;

w szczegodlnosci polega ono na :

a) wiasciwym przygotowywaniu dokumentacji, a wiec wykonanie jej z nalezytq starannoscig
co do jej formy i tresci przy zastosowaniu koniecznej wiedzy,

b) wykonywaniu innych czynnos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz konieczng
wiedza,

stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne

Z przepisami prawa i zawartym stosunkiem pracy,

bezwzgledne przestrzeganie ustalonego czasu pracy, sposobdw potwierdzania obecnosci pracy

i zgtaszania nieobecnosci

przestrzeganie przepisbw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw

przeciwpozarowych,

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku w Urzedzie,

state podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy

i kompetenciji,

dbanie o dobro Urzedu i jego mienie,

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzeganie ustalonych zasad wspéizycia spotecznego w Urzedzie, a w szczegdlnosci

zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami i interesantami,

dbanie o czystos¢ i porzadek wokdét swego stanowiska pracy

zapoznawanie sie na biezgco z wewnetrznymi przepisami obowigzujgcymi w Urzedzie.

w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany rozliczy¢

sie z Urzedem i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

§5

Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany do :

1. uporzadkowania miejsca pracy,

2. zabezpieczenia powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, sprzetu, dokumentow ,
pieczeci, pieniedzy w sposéb dla nich przyjety,

3. sprawdzenia zamkniecia okien,

4. sprawdzenia czy wytaczone zostaty wszystkie urzadzenia , ktére po zakonczeniu pracy sg
wytgczane i czy zostaty odtgczone od sieci, jezeli jest to konieczne,

5. sprawdzenia czy nie zostaty jakiekolwiek Zzrodta pozaru,

§6

Razacym naruszeniem obowigzkéw pracowniczych jest w szczegoélnosci:

1.

zte, niedbate, lub nienalezyte swiadczenie pracy, lub nie swiadczenie pracy w ogdle,



2. wykonywanie w czasie pracy zaje¢ nie zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu, a tym samym
narazenie pracodawcy na koszty zwigzane z prywatnymi czynnoSciami pracownika
wykonywanymi w czasie pracy

3. dziatanie na szkode Urzedu,

4. nieusprawiedliwione nie przybycie lub spéznienie sie do pracy, opuszczenie stanowiska pracy bez
wiedzy i zgody pracodawcy,

5. zakiécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

6. wstep i przebywanie na terenie Urzedu i w miejscu wykonywania pracy w stanie wskazujacym na
spozycie alkoholu, wnoszenie alkoholu na teren zaktadu pracy, spozywanie alkoholu w czasie
pracy lub w miejscu pracy,

7. nieprzestrzeganie przepiséw bhp i p.poz a w szczegdlnosci :

e wykonywanie pracy z naruszeniem przepisow i zasad bezpiecznej pracy,
e zatajenie informacji odnosnie zauwazonego na terenie wykonywania pracy zagrozenia dla
zdrowia lub zycia ludzkiego, mienia , wypadku przy pracy,

8. wykorzystywanie mienia Urzedu w celach prywatnych,

9. stwarzanie zagrozenia pozarowego,

10. wykorzystywanie sprzetu p.poz niezgodnie z jego przeznaczeniem,

11. korzystanie z zasobow internetowych w celach nie zwigzanych z praca.

ROZDZIAL 11l
Warunki przebywania na terenie Urzedu Miasta w czasie pracy i po jej zakonczeniu

§7

1. Pracownicy mogq przebywac na terenie Urzedu tylko w czasie :

a) wykonywania pracy w godzinach normatywnych (wg rozktadu czasu pracy)

b) wykonywania pracy zgodnie z pisemnym zezwoleniem na przebywanie w Urzedzie po godzinach

pracy Urzedu,

c) sesji Rady Miejskiej, posiedzen komisji Rady Miejskiej.

2. Przebywanie na terenie Urzedu po zakonczeniu godzin pracy — bez pisemnego zezwolenia jest
zabronione. W szczegdlnym przypadku, mozliwe jest uzyskanie ustnego zezwolenie i jego
potwierdzenia na drugi dzien.

Zezwolenia udziela:

- kierownik (zastepca kierownika, przetozony kierownika) — w stosunku do pracownika, zastepcy
kierownika,

- bezposredni przetozony — w stosunku do kierownikow (zastepcow kierownikow).

Zezwolenie musi by¢ dostarczone pracownikowi Stuzby Statego Dyzuru, ktéry swoim podpisem
potwierdza godziny pracy pracownika (w szczegdlnosci godzine wyjscia). Ewidencje pracownikéw
i innych oséb upowaznionych do przebywania na terenie Urzedu po godzinach pracy prowadzi
Wydziat Prawno-Organizacyjny.

3. Zgloszenie faktu przebywania oséb na terenie Urzedu Miasta bez pisemnego zezwolenia powinno
by¢ zgtoszone najpdzniej w kolejnym dniu pracy Sekretarzowi Miasta lub w kadrach.

ROZDZIAL IV
Czas pracy

§8

Czasem pracy, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje
w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.

§9

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie tylko i wylacznie
obowigzkéw stuzbowych.



§10

1. Ze wzgledu na organizacje Swiadczenia ustug dla mieszkancéw czas pracy pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych zostaje ustalony zgodnie z art. 135
§ 1 k p. — system réwnowazonego czasu pracy. Czas pracy na tych stanowiskach nie moze
przekraczac 12 godzin na dobe w przyjetym 1 miesiecznym okresie rozliczeniowym.

Na pozostalych stanowiskach pracownikow obowigzuje podstawowy system czasu pracy.
Pracownikow tych obowigzuje réwniez 1 miesieczny okres rozliczeniowy.

2. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecietnie 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikow
zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

3. Praca w godzinach nadliczbowych (ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze
ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy) jest dopuszczalna jedynie w przypadkach
okredlonych w Kp, a liczba nadgodzin nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym, z wyjatkiem oséb zatrudnionych jako kierowca samochodu
osobowego (stuzbowego), dla kidrego liczba nadgodzin nie moze przekroczy¢ 300 godzin w roku
kalendarzowym.

4. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne
umowy o prace.

5. Czas pracy os6b niepetnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie okreslajg odrebne przepisy.

6. W Urzedzie obowigzujg nastepujace godziny rozpoczgnania i konczenia pracy:

a) na stanowiskach urzedniczych — w godzinach od 7*° do 15%,

dla os6b petnigcych dyzur pierwszego dnia tygodnia, czas pracy rozpoczyna sie o godz. 7%

i konczy sie o godz. 17 | a w piatek w tygodniu, ktérym petnig dyzur godzina rozpoczecia

pracy to . 7°° a zakonczenia pracy 14%

na stanowiskach pracownikéw obstugi w godzinach od 7°° do 15*, badz od 7*° do 15%

d) sprzataczki - w godzinach od 15% do czasu wykonania Eowierzonych obowigzkéw, ale nie
dtuzej niz 8 godz. na dobe, badz w godzinach od 6% do 14%.

7. Straz Miejska pracuje zgodnie z ustalonymi harmonogramami pracy w systemie zmianowym gdzie

dla:
a) pracownikdéw administracyjnych oraz stanowisk urzedniczych godziny pracy ustala sie na 7*° —
1530’
b) pracownikéw Stuzby Statego Dyzuru godziny pracy ustala sie:
e 1 zmiana trwa od 7° do 15°,
e 2 zmiana trwa od 15° do 23°°,
e 3 zmiana trwa od 23°° do 7°°,
c) pracownikdéw - funkcjonariuszy strazy miejskiej godziny pracy ustala sie:
e 1 zmiana trwa od 6°° do 14°°
e 2 zmiana trwa od 14°° do 22°°
e 3 zmiana trwa od 22°° do 6°°.

8. Jezeli potrzeby Urzedu tego wymagajag, pracownik moze by¢ zatrudniony poza ustalonymi
godzinami pracy za zgoda pracodawcy, a w wyjatkowych wypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele i Swieta.

9. Osoby petnigce dyzur zgtaszajg takg informacje do kadr celem wpisania do ewidencji os6b
petnigcych dyzur.

§ 11

1. Niedziele i Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2. Zaprace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz.6 o w tym dniu a godz.
6%° w nastepnym dniu.

3. Pracodawca za prace w niedziele i swieto udziela pracownikowi dnia wolnego, w wymiarze
i w terminie okreslonym przez Kp.

4. Za prace w pozostate dni wolne (soboty) pracodawca udziela pracownikowi (w terminie z nim
uzgodnionym) innego dnia wolnego — do konca okresu rozliczeniowego.

5. Pracodawca w uzasadnionych przypadkach za prace w godzinach nadliczbowych moze przyzna¢
dodatek pieniezny zamiast dnia wolnego.



§ 12

1. Pora nocna w Urzedzie zostaje wyznaczona na godziny od 22°° do godziny 6°°.
Za prace w godzinach nocnych pracownicy otrzymujg zgodnie z przepisami dodatek
do wynagrodzenia w wysokos$ci okreslonej stosownymi przepisami prawa.

2. Przetozony komorki organizacyjnej w jakiej zatrudnieni sg pracownicy $wiadczacy prace
w godzinach nocnych, sporzadza zestawienie godzin pracy w nocy i przedstawia do Wydziatu
Finansowo — Budzetowego i kadr celem obliczenia dodatkéw nocnych.

§13

1. Pracownicy majg obowigzek potwierdzi¢ wilasnorecznym podpisem na liscie obecnosci fakt
przybycia do pracy i wyjscia z pracy.
2. Pracownik ma obowigzek stawienia sie do pracy nie pdzniej, niz o godzinie rozpoczynania pracy.

§14

W razie spoéznienia, pracownik niezwlocznie po przybyciu do pracy poinformuje o przyczynie
spbznienia pracownika ds. kadr i przetozonego, ktdrzy decydujg o usprawiedliwieniu badz nie
usprawiedliwieniu spoznienia. Pracownikowi zostaje wyznaczony termin odpracowania tego
spoznienia, przy czym odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Réwniez
odpracowanie wyjscia prywatnego nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§15

1. Czas pracy pracownika wykonujgcego catodzienne czynnosci stuzbowe w Czeladzi poza
Urzedem, w innej miejscowosci niz okreslona w angazu, rozliczany jest na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje gdy otrzymat polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
i czas pracy byt kontrolowany.

3. Swiadczenie pracy poza Urzedem musi by¢ odnotowane w zeszycie wyjéé stuzbowych, ktéry
znajduje sie w Punkcie informacyjnym.

§ 16

Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje 15
minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy .Czas rozpoczecia i zakonczenia przerwy
Sniadaniowej ustalajg kierownicy komaérek organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami.

ROZDZIAL V
Urlopy, nieobecnosci w pracy, zwolnienia od pracy

§ 17

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, ptatnego urlopu wg przepiséw i zasad
okreslonych w Rozdziale | Dziatu VIl Kodeksu pracy oraz w przepisach szczegdlnych.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sie biorgc
pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego
toku pracy.

3. Plan urlopéw dostepny jest do wiadomosci pracownikow w kadrach.

4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody przetozonego na karcie
urlopowe;.

5. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony
w innym terminie niz okre$lony w planie urlopéw jezeli nie spowoduje to zaktécenia normalnego
toku pracy danej komérki organizacyjnej



10.

11.

12.

Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopéw pracownik wykorzystuje najpdzniej do konhca
| kwartatu nastepnego roku.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywat, gdyby w tym czasie
pracowat.

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek ztozony do Burmistrza Miasta moze by¢ udzielony urlop
bezptatny.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia
urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu przed godzing rozpoczecia pracy, swojemu
przetozonemu.

Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia dokonuje
bezposredni przetozony. Pracownik zobowigzany jest odnotowac fakt wyjscia w celu prywatnym w
zeszycie wyjs¢ prywatnych dostepnym w Punkcie informacyjnym.

Za czas zwolnienia od pracy o ktérym mowa w punkcie 10, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami prawa pracodawca jest zobowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy.

§18

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zezwolenia przez bezposredniego
przetozonego, usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny niezwiocznie zgtoszone przetozonemu lub
pracownikowi ds. kadr.

§19

O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien uprzedzié
swego przetozonego.

Pracownik jest obowigzany telefonicznie lub w inny sposéb zawiadomi¢ o niemoznosci stawienia
sie do pracy lub spdznieniu sie do pracy.

W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomié¢ przetozonego Ilub
pracownika ds. kadr o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym
dniu nieobecnosci, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne osoby lub
za posrednictwem poczty. W tym wypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla
pocztowego.

Dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy pracownik obowigzany jest przedstawic
najpozniej w dniu przystgpienia do pracy. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci
do pracy pracownik jest zobowigzany dostarczy¢ pracodawcy nie pézniej niz w ciggu 7 dni od daty
jego otrzymania.

ROZDZIAL VI
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw

§ 20

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizaciji, w tym postanowieh niniejszego
regulaminu i porzadku w procesie pracy, przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze zastosowac:

e kare upomnienia

e Kkare nagany
Za nieprzestrzeganie przez pracownikéw przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowac
kare pieniezna.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i kazdy dzien nie usprawiedliwionej nieobecnosci , nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pieniezne nie
moga przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty
po dokonaniu potracen zaliczki oraz sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.



Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli z powodu
nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu
przewidzianego w punkcie 5 nie rozpoczyna sie, ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie
pracownika do pracy.

Kara nie moze by¢ stosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia
oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
skfada sie do akt osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7
dni od zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od jego wniesienia jest
réwnoznaczna z jego uwzglednieniem.

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

Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uznaé kare za niebytg przed uptywem
tego terminu.

ROZDZIAL VII
Wyplata wynagrodzenia

§ 21

Warunki wynagradzania za prace i przyznawanie innych Swiadczen zwigzanych z pracg okreslajg
przepisy ustawy o pracownikach samorzgadowych oraz rozporzgdzenia Rady Ministréw w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach, urzedach
marszatkowskich.

—_

§ 22

W Urzedzie stosuje sie czasowg i czasowo — premiowa forme wynagradzania
Forme czasowo — premiowg stosuje sie do pracownikéw obstugi.

§ 23

Wynagrodzenie ptatne jest co miesigc z dotu najpdzniej w ostatnim dniu miesigca.

W przypadku gdy termin wyptaty przypada na dzien wolny od pracy wyptaty dokonuje sie w dniu
poprzedzajacym.

Wypftata wynagrodzenia odbywa sie w siedzibie Urzedu

Wynagrodzenie i inne naleznosci wyptacane sg bezposrednio pracownikom. Nalezne
wynagrodzenie moze by¢ podjete przez inng osobe tylko po przedtozeniu przez nig pisemnego
upowaznienia, podpisanego przez pracownika, oraz dowodu osobistego osoby upowaznionej.

Za zgoda pracownika lub na jego wniosek wynagrodzenie moze by¢ przekazywane na wskazane
przez niego konto bankowe.

ROZDZIAL VIII
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§ 24

Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach ujetych w przepisach powszechnie obowigzujgcych.
Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu pracy.

Nie przewiduje sie zatrudniania pracownikéw miodocianych zatrudnionych w innym celu niz
przygotowanie zawodowe.



3. Wykaz prac i stanowisk dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w celu odbycia
przygotowania zawodowego stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu pracy.

4. Wpykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom miodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu pracy.

5. Wykaz prac wzbronionych pracownikom miodocianym stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu
pracy.

§ 25

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim. Pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ pracownicy ciezarnej zwolnien od pracy na zlecone przez lekarza badania lekarskie
przeprowadzane w zwigzku z cigza, jezeli badania te nie mogg by¢ przeprowadzane poza godzinami
pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 26

Zasady zatrudniania pracownic w cigzy oraz pracownikow opiekujacych sie dzieckiem do ukonczenia
przez nie 4 roku zycia okreslajg przepisy Kp.

§ 27

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwdéch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 min
kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguija, a jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

4. Pracownica, ktéra zamierza korzysta¢ z powyzszych uprawnien sktada odpowiednie oswiadczenie
do akt pracowniczych z zatgczonym zaswiadczeniem lekarskim potwierdzajgcym fakt karmienia
piersia.

§ 28

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w ciggu roku

zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

ROZDZIAL IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 29

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

§ 30

Pracodawca jest obowigzany:

1. Organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy
z uwzglednieniem zabezpieczenia pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi i innymi schorzeniami zwigzanymi z pracag;

2. Zapozna¢ pracownika z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
0 ochronie przeciwpozarowe;j;

3. Prowadzi¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami szkolenia pracownikdw zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;

4. Zapewni¢ przeprowadzanie — zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami badan lekarskich
pracownikow;

5. Zapewni¢ pracownikom zgodnie z ustalong tabelg — odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej;

6. Egzekwowacl przestrzeganie przez pracownikdow przepisow i zasad bezpieczehstwa i higieny
pracy;



Wyposaza¢ pomieszczenia zaktadu w podreczny sprzet gasniczy oraz zapewni¢ utrzymanie w/w
sprzetu w nalezytym stanie technicznym.

Informowac¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang praca oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

Zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy.

§ 31

Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw nalezy w szczegodlnosci:

1.

2.

3.

Znajomos$¢ i przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j;

Wykonywanie pracy w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowanie sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek;

Uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéw
ochrony indywidualnej;

Poddawanie sie, zgodnie ze skierowaniem pracodawcy, badaniom lekarskim oraz stosowanie sie
do zalecen lekarskich;

Dbanie o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz utrzymywanie porzadku i tadu
na stanowisku pracy

Niezwiloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego

Wspotdziatanie z pracodawca i przetozonym w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy .

§ 32

Pracownikom (jezeli wymagajg tego przepisy) przydziela sie nieodptatnie odziez i obuwie robocze
oraz $rodki ochrony indywidualnej.

Stanowiska pracy, na ktorych jest obowigzek stosowania odziezy i obuwia roboczego oraz
Srodkow ochrony indywidualnej a takze przewidywane okresy ich uzytkowania okre$la tabela
wyposazenia zawarta w odrebnym zarzgdzeniu Burmistrza Miasta.

W przypadku dopuszczenia uzywania przez pracownikéw za ich zgodg wiasnej odziezy i obuwia
roboczego przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.
Pracownikowi za pranie odziezy roboczej przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci kosztow
poniesionych przez pracownika.

§ 33

Pracownik ma prawo powstrzymacé sie od wykonywania pracy zawiadamiajac o tym niezwtoczne
przetozonego, jezeli stwierdzi, ze warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa
i higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem — innym osobom.

Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia , o ktorym mowa w ust.1, pracownik
ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia z miejsca zagrozenia, o ktérym
mowa w ust. 1i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§34

Postanowienia regulaminu pracy dotyczace obowigzku trzezwosci i konsekwencji stuzbowych jego
naruszenia stosuje sie odpowiednio do narkotykéw i innych podobnie dziatajacych $rodkow
odurzajacych.



ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe

§ 35

Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja: Burmistrz Miasta lub inna osoba
upowazniona przez pracodawce.

§ 36
W sprawach nie uregulowanych Regulaminem stosuje sie obowigzujgce przepisy prawa.
§37
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Wydziatu Prawno-Organizacyjnego.
§38
Zmiany do regulaminu wprowadza sie w drodze zarzadzenia Burmistrza Miasta
§ 39
Wykaz zatacznikow:
1. Zatgcznik nr 1 - Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
2. Zatgcznik nr 2 - Wykaz prac i stanowisk dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w
celu odbycia przygotowania zawodowego.
3. Zatgcznik nr 3 - Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom miodocianym zatrudnionym w
innym celu niz przygotowanie zawodowe.
4. Zatgcznik nr 4 - Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym.
§ 40
Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2007 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 9 stycznia 2007 r.

§ 41

Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2008 r.

Burmistrz Miasta Czeladz
Marek Mrozowski
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Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 162/2008
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia14.07.2008r.

1.Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet:

Sposéb podnoszenia, L .
o . Najwyzsza dopuszczalna norma | Uwagi
przenoszenia i przewozenia
A. Reczne podnoszenie
i przenoszenie ciezarow;
e przy pracy statej 12 kg
. rzv pracy dorvweczei 20 k Do 4 razy na godzine w czasie
przy pracy dory J 9 zmiany roboczej
B. Reczne przenoszenie
pod gore po Maksymalny kat nachylenia
pochylniach, schodach przekracza 30° , a wysokosé
itp.: 5m
« przy pracy statej 8 kg Do 4 razy na godzine w czasie
e  przy pracy dorywczej 15 kg zmiany roboczej
C. Przewozenie ciezaréw: Podane dopuszczalne masy
’ ' ciezarbw  obejmujg  réwniez
« nataczkach jednokotowych |50 kg mase .urzqdzenla
transportowanego i dotyczg
. na wézkach 23 i 4 —|80kg przewozenia towaréw po
kotowveh ' powierzchni  réwnej, twardej
y i gladkiej o pochyleniu nie
przekraczajacym 2 %
W  przypadku przewozenia
ciezarbw po powierzchni
nierbwnej masa ciezaréw
nie moze przekroczy¢ 60 %
wielkosci podanych
w punkcie C.

2. Wszelkie prace przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajgca 5000 kJ na zmiane robocza, a przy pracy
dorywczej — 20 kJ/ min ( 1kJ= 0,24 kcal )

3. Dla Kobiet w cigzy lub karmigcych piersig :

a.

~0oo00o

wszystkie prace przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane
robocza,

prace wymienione w tabeli, jezeli wystepuje przekroczenie 2 okreslonych w nich wartosci,
prace w pozycji wymuszonej,

prace w pozycji tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

prace w warunkach mikroklimatu gorgcego, zimnego i zmiennego,

prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozarow.

4. Dla kobiet w cigzy :

a.

prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego poziom ekspozycji odniesiony do 8 —
godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie Pracy,
wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 55 dB,

prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe,

prace na wysokos$ci — poza statymi pomostami, podestami i innymi statymi podwyzszeniami,
posiadajacymi peilne zabezpieczenia przed upadkiem ( bez potrzeby stosowania Srodkéw
ochrony indywidualnej przed upadkiem ), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach
i klamrach.”




Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 162/2008
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 14.07.2008r.

WYKAZ PRAC | STANOWISK DOZWOLONYCH
PRACOWNIKOM MLODOCIANYM ZATRUDNIONYM
W CELU ODBYCIA PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

1. Praktyki zawodowe ucznidow oraz praktyki studenckie moga odbywaé sie na stanowiskach
pracy biurowej (administracyjnej).

2. Prace dozwolone mitodocianym realizujgcym program praktyki zawodowej na stanowisku
pracy biurowe;j:

- dopuszczalne jest wykonywanie prac polegajacych wylgcznie na podnoszeniu
i przenoszeniu ciezarébw w granicach dopuszczalnych norm przez 1/3 dobowej normy
czasu pracy,

- dopuszczalne jest wykonywanie prac objetych programem praktyki zawodowej jezeli
parametry obcigzenia nie przekraczajg norm i wymagan okreslonych w zatgczniku 4
do Regulaminu Pracy ,Wykaz prac wzbronionych mfodocianym”,

- tylko w zakresie niezbednym do opanowania wiadomosci i umiejetnosci okreslonych
programem praktyki.

UWAGIL.
Nie przewiduje sie prowadzenia przygotowania zawodowego miodocianych w formie nauki zawodu.

Urzad Miasta Czeladz moze by¢ organizatorem praktycznej nauki zawodu uczniéw lub stuchaczy
szkot ponadgimnazjalnych realizowanej w formie praktyk zawodowych.

Organizowanie na podstawie odrebnych przepiséw praktyk zawodowych wymaga uwzglednienia
przepiséw o ochronie pracownikéw mtodocianych.



Zalacznik nr 3

do zarzadzenia nr 162/2008
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 14.07.2008r.

WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH
PRACOWNIKOM MLODOCIANYM ZATRUDNIONYM
W INNYM CELU NIZ PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE

1. Zatrudnianie w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze dotyczy¢ oséb powyzej 15 lat
i obejmowac nizej wymienione prace i czynnosci:

- porzadkowanie i segregowanie archiwum, dokumentacji, ksiegozbioru itp.,

- przenoszenie dokumentacji, materiatow, urzgdzen biurowych i sprzetu z zachowaniem
norm wydatku energetycznego i dopuszczalnych ciezaréw,

- sprzatanie wnetrz i pomieszczen obiektéw,
- prace porzadkowe wokot obiektow z uzyciem prostych narzedzi i sprzetu,

- prace polegajace na obstudze typowych urzgadzeh biurowych z zachowaniem przepiséw
o pracach wzbronionych mtodocianym (zatacznik 4 do Regulaminu Pracy),

- prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym wykonywane pod nadzorem,

- prace zwigzane z urzadzaniem i porzgdkowaniem pomieszczen biurowych, lokali
wyborczych, sal przyjec itp. (czynnosci plastyczne, dekoracyjne),

- inne prace o charakterze prac lekkich i sezonowych wykonywanych pod nadzorem
doswiadczonego pracownika.

2. Wszystkie prace wymienione w pkt. 1 powinny odbywac sie pod nadzorem wyznaczonego
pracownika sprawujgcego nadzér nad zatrudnionym dorywczo mtodocianym.

UWAGI.

Zabrania sie przydzielania mtodocianym prac i czynnosci polegajacych na obstudze urzadzen
elektrycznych, transportowych, niebezpiecznych i ostrych narzedzi recznych z uzyciem $Srodkow
chemicznych, prac na wysokosci i prac z gorgcymi czynnikami.



Zatacznik nr 4

do zarzadzenia nr 162/2008
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 14.07.2008r.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH PRACOWNIKOM MLODOCIANYM

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym.
1. Prace polegajgce wytacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ciezarow oraz prace
wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.
2. Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odlegtos¢ powyzej 25 m przedmiotow
0 masie przekraczajacej:
a. przy pracy dorywczej: - dla dziewczat - 14 kg; - dla chtopcow - 20 kg
b. przy obcigzeniu powtarzalnym: - dla dziewczat - 8 kg; - dla chtopcow 12 kg
3. Reczne przenoszenie pod goére, w szczegodlnosci po schodach, ktérych wysokos¢ przekracza 5m,
a kat nachylenia - 30°, ciezarow o masie przekraczajace;j:
a. przy pracy dorywczej: - dla dziewczat - 10 kg; dla chtopcow - 15 kg.
b. przy obcigzeniu powtarzalnym: dla dziewczat - 5 kg; dla chtopcow - 8 kg.

Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozyciji ciata
1. Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.
2. Prace wykonywane na kolanach.

Prace zagrazajgce prawidlowemu rozwojowi psychicznemu
Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, np. wymagajace odbioru
i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastepujacych informacji i podejmowania decyzji
mogacych spowodowaé grozne nastepstwa, szczegdlnie w sytuacjach przymusu czasowego.

Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw chemicznych
Prace w narazeniu na dziatanie substancji i preparatéw chemicznych o dziataniu: szkodliwym (Xn),
toksycznym (T), bardzo toksycznym (T+), zracym (C) i draznigcym (Xi).

Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw fizycznych
1. Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:
a. poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego
wymiaru czasu pracy przekracza 80 dB;
b. szczytowy poziom dzwieku C przekracza 130 dB;
c. maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB;
2. Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 140C.
Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

1. Prace, podczas ktorych mtodociani sg narazeni na zwiekszone niebezpieczenstwo urazéw, w tym

w szczegolnosci zwigzane z:
a. uruchamianiem urzadzen bezposrednio po ich naprawie;
b. obstugg urzadzen pracujacych pod ciSnieniem wyzszym niz 0,5 bara.

2. Prace zagrazajgce porazeniem pradem elektrycznym, w tym wszelkie prace przy obstudze
urzadzen energetycznych znajdujacych sie pod napieciem, z wyjatkiem napiecia obnizonego
(bezpiecznego).

3. Prace na wysokosci powyzej 3m grozace upadkiem z wysokosci.

4. Prace przy nieodpowiednim oswietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry oswietlenia nie
odpowiadajg wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.



