Zarzadzenie Nr SO0.120.33.2015
Burmistrza Ropczyc
z 4 sierpnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Miejskim w Ropczycach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2013 r., poz. 594 z pdz. zm.), art. 104> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2014., poz. 1502 z p6zn. zm.),

§1.
Wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w Ropczycach Regulamin Pracy, zwany dalej
»regulaminem”, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Zobowiazuj¢ wszystkich kierownikéw referatéw do zapoznania podleglych pracownikéw
z Regulaminem Pracy.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Ropczycach do zlozenia
oswiadczenia o zapoznaniu sig z trescig Regulaminu, w terminie do dnia 31.08.2015 1.

§ 3.

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Ropczycach wchodzi w zycie od 1 wrzes$nia 2015 r.

§ 4.

Z dniem 1 wrzesnia 2015 r. traci moc Zarzadzenie Nr S0i0.120.17.2011 Burmistrza
Ropczyc z dnia 19 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu
Miejskiego w Ropczycach ze zmianami wprowadzonymi przez:

1) Zarzadzenie Nr SO10.120.6.2013 Burmistrza Ropczyc z dnia 14 czerwca 2013 r.

2) Zarzadzenie Nr SO10.120.22.2014 Burmistrza Ropczyc z dnia 17 grudnia 2014 r.

3) Zarzadzenie Nr SO0.120.3.2015 Burmistrza Ropczyc z dnia 12 lutego 2015 r.

4) Zarzadzenie Nr SO0.120.6.2015 Burmistrza Ropczyc z dnia 3 marca 2015 r.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zalacznik do Zarzadzenia
Nr SO0.120.33.2015
Burmistrza Ropczyc

z 4 sierpnia 2015 r.

REGULAMIN PRACY

URZEDU MIEJSKIEGO W ROPCZYCACH



Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§1.

1. Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Ropczycach ustala organizacje 1 porzadek wewngtrzny
w Urzedzie Miejskim w Ropczycach oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
1 pracownikow.

2. Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikoéw, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
1 wymiar czasu pracy.

3. Przepisow regulaminu nie stosuje si¢ do o0so6b zatrudnionych na podstawie umow
cywilno — prawnych.

§ 2.
1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Ropczyce,
urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ropczycach,

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ropczycach, reprezentowany przez
Burmistrza Ropczyc,

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Ropczycach w ramach umowy o pracg,

burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ropczyc,

zastepcy burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Burmistrza Ropczyc,

sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ropczyce,
referacie - nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzng komorke organizacyjng urzedu,
biurze - nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzna komorke organizacyjna urzedu réwnorzedna

z referatem,
kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu lub réwnorzednej komorki
organizacyjnej urzedu,
regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Ropczycach.
regulaminie wynagradzania — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin wynagradzania pracownikow
Urzedu Miejskiego w Ropczycach zatrudnionych w ramach umowy o prace,
przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks pracy oraz przepisy wydane na jego
podstawie.

2. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa.
3. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie zwani dalej ,pracownikami” sa pracownikami
samorzadowymi.

§ 3.

Pracodawca zapoznaje z tre$cia regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ regulaminu poprzez ztozenie
pisemnego oswiadczenia, ktore dotacza sig¢ do akt osobowych.



Rozdzial 11

Podstawowe obowigzki pracodawcy i pracownikow

§ 4.
l. Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnosci obowiazek:
1) zaznajomi¢ pracownikoOw podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz zalezno$cia stuzbowa oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,
2) organizowac pracg¢ w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osiaganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
1 nalezytej jakosci pracy,
3) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie,
4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek, rase,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w
pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,
5) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,
6) zapewni¢ bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, umozliwi¢ pracownikom podnoszenie
kwalifikacji zawodowych,
7) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty, warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,
8) zaspokaja¢ w miarg¢ posiadanych $rodkow socjalne i kulturalne potrzeby pracownikdw, stosowaé
obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy,
systematycznie usprawnia¢ prace, pobudzac inicjatywe pracownikow w tym zakresie,
9) zapewni¢ pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia potrzebne do wykonywania pracy,
10) prowadzi¢ dokumentacje pracownicza i akta osobowe pracownikow,
11 zaznajamia¢ pracownikow z przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej, wplywaé na
ksztattowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,
12) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku
pracy, swiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego rozliczenia si¢ pracownika,
13) informowac¢ pracownikéw o mozliwos$ci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy,
14 przeciwdziata¢c mobbingowi, tj. dzialaniu lub zachowaniu dotyczacym pracownika lub
skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dtugotrwaltym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujacym u niego zanizona ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow,
15) egzekwowac od pracownikow przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.

2. W sprawach dotyczacych pracownikow Urzedu w szczegdlnosci: dotyczacych dziatalno$ci
socjalnej 1 kulturalnej, oceniania i nagradzania pracownikow, podnoszenia kwalifikacji zawodowe;j
oraz uksztaltowania zasad wspotzycia spotecznego - pracodawca wspotdziala z Sekretarzem
1 kierownikami.

§5.

Pracodawca udostgpnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.



§ 6.
1. Pracodawcy przystuguje w szczego6lnosci prawo do:
1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy,
2) wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia
te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego,
3) okres$lania zakresu obowiazkoéw pracowniczych kazdego z pracownikow, zgodnie
Z postanowieniami umow o prace i obowiazujacymi przepisami.

§7.

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za przechowywane przez pracownika w miejscu
wykonywania pracy pieniadze i przedmioty warto$ciowe.

§8.
1. Prawa i obowiazki pracownikow samorzadowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2014 r., poz. 1202 z p6zn. zm. ).
2. Zadania, uprawnienia, obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci pracownika zwigzane
z zajmowanym stanowiskiem badz wykonywanymi czynno$ciami pracodawca okresla
w formie pisemne;j:
1) w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,
2) w Regulaminie wynagradzania pracownikoéw Urzedu Miejskiego zatrudnionych na podstawie
umowy o prace,
3) w Regulaminie pracy Urzedu,
4) w zakresie czynnos$ci pracownika.

3. Za opracowanie zakresu czynnosci pracownika odpowiedzialny jest kierownik referatu lub
komorki organizacyjne;.

§9.
1. Pracownikom przystuguja w szczegdlno$ci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o pracg i posiadanymi
kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg, wypoczynku w dniach wolnych od pracy,
po zakonczeniu pracy w dni robocze oraz w okresach urlopow,
3) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypehiania jednakowych
obowiazkow,
4) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§ 10.
1. Przez nawiazanie stosunku pracy pracownicy zobowiazuja si¢ do wykonania pracy okreslonego
rodzaju.
2. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:
1) sumienne, sprawne, bezstronne i terminowe wykonywanie zadan 1 zatatwianie spraw
okreslonych zakresem czynno$ci oraz poleceniami przetozonych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa materialnego i1 proceduralnego. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany,
ze polecenie jest niezgodne z prawem lub zawiera znamiona pomylki, jest on zobowiazany
poinformowac o tym na piSmie swojego bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego
potwierdzenia polecenia pracownik jest obowiazany je wykona¢ zawiadamiajac jednoczesnie
Burmistrza Ropczyc. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktorych wykonanie
stanowiloby przestgpstwo lub groziloby niepowetowanymi stratami.



2) systematyczne poglebianie wiedzy oraz doskonalenie kwalifikacji zawodowych, niezbednych do
wykonywania swoich obowiazkow,

3) przestrzeganie w pracy jak rOwniez poza praca powszechnie przyjetych regut prawa

4) godne zachowanie si¢ w pracy oraz poza nia,

5) poszanowanie obywateli, ich uprawnien 1 rownosci wobec prawa, taktowne 1 zyczliwe
traktowanie, obiektywne oraz sprawne rozpatrywanie i zatatwianie przez nich spraw,

6) dbatos$¢ o dobro urzedu i ochrong jego mienia,

7) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo,

8) przestrzeganie ustalonego w urzedzie czasu pracy,

9) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp i p. poz.,

10) przestrzeganie w pracy biurowej Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt przy tworzeniu, ewidencjonowaniu, gromadzeniu i przechowywaniu akt i dokumentéw na
stanowisku pracy,

11) dbanie o czystos¢ i porzadek na swoim stanowisku pracy i wokot niego,

12) po zakonczeniu pracy nalezycie zabezpieczy¢ pomieszczenie pracy, a w szczegolnosci:
dokumenty, narzgdzia i materiaty,

13) przestrzeganie zasad wspoOtzycia spotecznego, okazywanie kolezenskiego stosunku
wspotpracownikom.

3. Pracownik nie moze wykonywaé zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego
obowiazkami, albo mogtoby wywota¢ podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosgé.

4. Kierownicy sa odpowiedzialni przed pracodawca za nalezyta organizacj¢ pracy i sprawne
wykonywanie zadan w referatach, a w szczego6lnosci za:

1) egzekwowanie jakoS$ci 1 dyscypliny pracy, zapewnienie ciaglo$ci pracy referatu, zwlaszcza przy
obsludze interesantow, efektywne wykorzystanie czasu pracy, ksztattowanie spotecznych postaw
pracownikOow oraz ich zaangazowanie w wykonywaniu zadan,

2) zalatwianie spraw w sposob zgodny z przepisami prawa, interesem ogolnospotecznym,
a takze zgodnie z dyspozycjami i poleceniami sluzbowymi Burmistrza, Zastepcy Burmistrza
lub Sekretarza Gminy,

3) biezace kontrolowanie terminowego wykonania zadan przez pracownikow referatu, zapewnianie
roéwnomiernego obciazenia praca w okresie zastgpstw za nieobecnych w pracy podwtadnych.

4) W razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
albo ochrony mienia lub §rodowiska lub usunigcia awarii oraz szczegélnych potrzeb pracodawcy,
pracownicy sa zobowiazani do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych 1 pelnienia
dyzurow.

§11.
1. Pracownik, ktory uznal, ze jest mobbingowany moze wystapi¢ z pisemna skarga do Burmistrza,
Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza.
2. Pracodawca kazdorazowo w terminie 7 dni od dnia ztozenia skargi powotuje komisje, ktorej
zadaniem jest wyjasnienie, czy skarga jest zasadna.
3. W sklad komisji wchodza: kierownik referatu osoby skladajacej skarge lub Sekretarz,
przedstawiciel pracownikow, pracownik wskazany przez osobg sktadajaca skarge, radca prawny.

§12.
1. Kazdy z pracownikow ma prawo do jednakowego dostepu do szkolen.
2. Pracownik wnioskuje do kierownika o przeszkolenie.
3. Przy wyborze pracownika na szkolenie (kurs, seminarium, konferencjg itp.) kierownik referatu
powinien uwzgledni¢ zakres prac na zajmowanym stanowisku, do§wiadczenie zawodowe,
dotychczasowy udziat w szkoleniach oraz oceng pracownika.
4. Pracownik kierowany przez pracodawce na szkolenia (kursy, seminaria, konferencje itp.) ma
obowiazek dorgczy¢ niezwlocznie do kadr oryginat dokumentu potwierdzajacego udziat
w szkoleniu.
5.Kserokopia dokumentu potwierdzajacego udziat w szkoleniu przechowywana jest w aktach
osobowych pracownika.



Rozdzial 111

Czas pracy

§13.
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas ten powinien by¢ w pelni
wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowiazkow stuzbowych.
3. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.

§ 14.
Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin korzystaja
z 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy, czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy
$niadaniowe] ustalaja Kierownicy referatéw w porozumieniu z pracodawca, biorac pod uwage
postulaty pracownikow.

§ 15.
1. Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie
40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym
wynoszacym 1 miesiac — od pierwszego do ostatniego dnia kazdego miesiaca.
2. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg 1 40 godzin
tygodniowo. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe 1 35 godzin tygodniowo chyba,
ze lekarz Medycyny Pracy wyrazi zgodg, na wniosek pracownika na pracg 8 godzinna 1 40 godzin
tygodniowo.
3. W Urzedzie obowiazuje 8-godzinny dzien pracy od poniedziatku do piatku .
4. Dniami wolnymi od pracy z tytutu pigciodniowego przecigtnie tygodnia pracy dla pracownikow
zatrudnionych w systemie podstawowym sa soboty. Je§li w sobote wypadnie dzien $wiateczny,
pracodawca w drodze zarzadzenia wyznaczy inny dzien wolny od pracy w tym samym okresie
rozliczeniowym.

§ 16.
. Czas pracy pracownikOw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja strony,

tj. pracodawca 1 pracownik, w indywidualnych umowach o prace.

2. Strony ustalaja w umowie o pracg dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony w umowie
wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktorych
przekroczenie uprawnia pracownika, oprocz normalnego wynagrodzenia, do dodatku do
wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych.

§17.
1. W Urzedzie stosowany jest podstawowy system czasu pracy.
2. W Urzedzie wprowadza si¢ ruchomy rozktad czasu pracy w trybie okreslonymi przepisami
Kodeksu pracy.
3. Urzad pracuje w poniedziatki w godzinach 8.30 — 16.30; od wtorku do piatku w godzinach
7.30 — 15.30 z zastrzezeniem ust. 4 i ust. 5.
4. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku robotnik gospodarczy - sprzataczka pracuja
od godz. 12°°do godz. 20°°.
5. Pracownicy wykonujacy pracg w Biurze Obstugi Klienta rozpoczynaja prace
od 6.30 wg harmonogramu, przy zachowaniu 8 godzinnego dnia pracy przy uwzglednieniu
przystugujacemu pracownikowi odpoczynku dobowego 1 tygodniowego.
6. Czas pracy pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego moze przypada¢ w sobotg, przystuguje im
wtedy dzien dodatkowo wolny poprzedzajacy sobote, w ktora Swiadcza prace.
7. W przypadku konieczno$ci wykonywania przez pracownika pracy w innym niz ogolnie ustalony
rozktad czasu pracy pracownik bedzie otrzymywat inny rozktad czasu pracy (harmonogram pracy).



§18.
1. W kazdym tygodniu pracownikowi przystuguje prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku obejmujacemu co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Przepis okre$lony w ust. 1 nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy oraz przypadkow konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony
zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $srodowiska albo usunigcia awarii.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje, w przyjetym okresie
rozliczeniowym, réwnowazny okres odpoczynku.

4. W przypadkach okreslonych w ust. 2 oraz w przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez
pracownika w zwiazku z jego przej$ciem na inna zmiang, zgodnie z ustalonym rozktadem czasu
pracy, tygodniowy, nieprzerwany odpoczynek moze obejmowac mniejsza liczbe godzin, nie moze
by¢ jednak krotszy niz 24 godziny.

5. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 114 , powinien przypada¢ w niedziele. W przypadkach
dozwolonej pracy w niedziel¢ odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 1 1 4 , moze przypadad
w innym dniu niz niedziela.

§ 19.
Pora nocna obejmuje 8 godzin - od godziny 22.00 do godziny 6.00.

§ 20.
1. Niedziele oraz §wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za pracg
w niedziele lub w §wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 w nastgpnym dniu.
2. Pracownikowi wykonujacemu pracg w niedziele 1 §wigta, pracodawca jest obowigzany zapewnic
inny dzien wolny od pracy:
1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastgpujacych po takiej niedzieli,
2) w zamian za pracg w Swigto — w ciagu okresu rozliczeniowego.

§ 21.
1. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
2. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierowcy ustala si¢ maksymalna liczbg 400
godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym z zastrzezeniem, ze:
3. Tygodniowy czas pracy kierowcy, tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym niniejszym regulaminem okresie rozliczeniowym,;
4. Tygodniowy czas pracy moze by¢ przedtuzony do 60 godzin, jezeli $redni tygodniowy czas pracy
nie przekroczy 48 godzin w przyjetym niniejszym regulaminem okresie rozliczeniowym;
5. Wyzej okre$lony wymiar czasu pracy obowiazuje takze kierowce zatrudnionego u wigcej niz
jednego pracodawcy.

§ 22.
1. Drzwi budynku Urzedu sa otwarte w dni robocze, tj. w poniedziatki w godz. 7.30 -17.00,
od wtorku do piatku w godzinach 6.30 — 16.00.
2. Drzwi budynku Urzedu sa zamknig¢te w dni robocze, tj. w poniedziatki w godz. 17.00-6.30; od
wtorku do piatku w godzinach 16.00 — 6.30 oraz w $wigta i dni wolne od pracy.
Za zamykanie 1 otwieranie budynku odpowiedzialni sa upowaznieni pracownicy Urzedu.
3. Pracownicy Urzedu moga przebywa¢ w budynku Urzedu bez zezwolenia w dni robocze,
tj. w poniedziatki w godz. 7.30 -17.00, od wtorku do piatku w godzinach 6.30 — 16.00,
po uprzednim odnotowaniu swej obecnosci w liScie obecnosci znajdujacej si¢ w Biurze Obslugi
Klienta.



4. W dni robocze, tj. w poniedziatki w godz. 17.00 — 20.00 oraz od wtorku do piatku w godz.
16.00 -20.00 w budynku Urzedu moga przebywac osoby odpowiedzialne za utrzymanie czystosci
w budynku Urzedu oraz pracownicy Urzedu na polecenie stuzbowe lub po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego.

5. W godz. 20.00 — 6.30 oraz $wigta i dni wolne od pracy w budynku Urzedu moga przebywac
pracownicy Urzedu na polecenie stuzbowe lub po uzyskaniu pisemnej zgody burmistrza.

6. Kazda obecnos$¢ okreslona w pkt. 5 nalezy zglosi¢ do upowaznionego pracownika w celu
poinformowania CMA.

Rozdzial IV

Organizacja i porzadek pracy

§ 23.
1. Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia pracy
znajdowatl si¢ na stanowisku pracy.
2. Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wlasnorgcznym podpisem na liScie obecnosci.
3. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow, jak tez falszowanie listy w inny sposob,
stanowi cig¢zkie naruszenie obowiazkow pracowniczych, uzasadniajace zastosowanie sankcji,
Z rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia wlacznie.
4. Kontroli listy obecnosci dokonuje Burmistrz i Sekretarz Gminy .
5. Wyjscie pracownika w sprawach shuzbowych wymaga zgody bezposredniego przetozonego.
Kazde wyjécie powinno by¢ ewidencjonowane w ewidencji wyjs¢ w godzinach shuzbowych
znajdujacej si¢ w Biurze Obstugi Klienta.

§ 24.
1. Urzadzanie przez pracownikow jakichkolwiek spotkan towarzyskich i okoliczno$ciowych na
terenie Urzedu jest zabronione.
2. Pracownikom Urzedu nie wolno uczestniczy¢ w strajkach lub akcjach zaklécajacych normalne
funkcjonowanie Urzedu albo w dzialalno$ci sprzecznej z obowiazkami pracownika
samorzadowego.

§ 25.
Optate za prywatne rozmowy telefoniczne pracownicy sa zobowiazani uiszcza¢ za kazdy miesiac
wedtug prowadzonego w Urzgdzie rejestru rozmow telefonicznych na dysku H, plik ,.telefony".

§ 26.
Na calym terenie Urzedu z wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych 1 oznakowanych,
obowiazuje catkowity zakaz palenia wyroboéw tytoniowych.

§ 27.
1. Przed rozpoczgciem pracy pracownicy pobieraja z Biura Obstugi Klienta klucze do pomieszczen
biurowych.
2. Szafka na klucze jest zamykana na klucz, klucz przechowywany jest w sejfie, do ktorego szyfr
znaja upowaznieni przez burmistrza pracownicy.
3. Po zakonczeniu pracy pracownicy winni sa zabezpieczy¢ szafy, biurka, biblioteczki, pozamykac
zajmowane przez nich pomieszczenia, a klucze odda¢ do szafki znajdujacej si¢ w Biurze Obshugi
Klienta lub do sejfu znajdujacego si¢ na portierni.
4. Zabrania si¢ pracownikom zabierania do domu kluczy od pomieszczen Urzedu, oraz od
magazynow i kancelarii tajnych.



§ 28.
Pracodawca w wyjatkowych wypadkach spowodowanych warunkami komunikacyjnymi lub innymi
moze zezwoli¢ na indywidualne rozpoczynanie i1 konczenie dnia pracy. Zezwolenie moze byc¢
udzielone na $cisle okreslony czas i na umotywowany wniosek pracownika, w ramach systemu
czasu pracy, ktorym jest objety.

§ 29.
Kazda nieobecno$¢ pracownika planowana na dzien nastgpny powinna by¢ odnotowana na liscie
obecnos$ci w dniu poprzedzajacym ten dzien np. wyjazd stuzbowy, urlop itp. W czasie nieobecnosci
pracownika jego bezposredni przelozony decyduje komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

§ 30.
1. O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzié¢ bezposredniego przetozonego.
2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik obowiagzany jest powiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, co powinien wykona¢ nie
p6zniej niz w drugim dniu nieobecno$ci. Zawiadomienia tego moze pracownik dokona¢ osobiscie,
przez inna osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka taczno$ci, w tym poczty -
wowczas za datg zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego przesyiki z informacja.
3. Bezposredni przelozony lub osoba prowadzaca sprawy kadrowe moze po powrocie pracownika
do pracy zazada¢ przedstawienia niezbednych dowodow potwierdzajacych przyczyng nieobecnosci
lub zlozenia pisemnych wyjasnien o przyczynie nieobecnosci.
4. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. | moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi pracownikowi terminowe dopetnienie obowiazku okreslonego
W tym przepisie.
5.Uznanie nieobecno$ci w pracy oraz uznanie spoznienia za usprawiedliwione nalezy do
kompetencji pracodawcy.

§ 31.
1. Spéznienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiaja nastepujace przyczyny:
1) czasowa niezdolno$¢ do pracy spowodowana choroba pracownika lub opieka nad chorym
cztonkiem rodziny, pod warunkiem zaswiadczenia lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) odosobnienie w zwiazku z choroba zakazna, pod warunkiem przedstawienia decyzji
wlasciwego inspektora sanitarnego,
3) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola, szkoly, do ktorej dziecko uczeszcza,
pod warunkiem ztozenia przez pracownika odpowiedniego pisemnego o$§wiadczenia o tym fakcie,
odpowiednio potwierdzonego,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez wilasciwy
organ w sprawie powszechnego obowiazku obrony przez organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach o wykroczenia w charakterze strony, §wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed
tymi organami pod warunkiem, ze na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
5) odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczone w takim czasie, ze do
rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin pod warunkiem, ze podr6z odbywala sig
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny oraz ze pracownik ztozyt odpowiednie
pisemne o$wiadczenie w tej sprawie.
3. Udzielenie pracownikowi zwolnien od pracy reguluja przepisy Rozporzadzenia 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 jednolity Dz. U. z 2014 r., poz.
1632 z p6z. zm.).



§ 32.
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
bezposredni przetozony pracownika lub Sekretarz, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego
zwolnienia.
2. Za czas zwolnienia od pracy o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie
jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.
3. Czas odpracowania nie moze narusza¢ prawa pracownika do co najmniej 11 godzin odpoczynku
w kazdej dobie oraz do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdym tygodniu.
4. Wyjscie pracownika w sprawach prywatnych wymaga zgody bezposredniego przelozonego.
Kazde wyjscie powinno by¢ ewidencjonowane w ksigzce pisemnych wnioskow wyjs¢ prywatnych,
znajdujacej si¢ w kadrach.

Rozdzial V

Wynagrodzenie za praceg

§ 33.
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokos$ci okreslanej w umowie o prace.
2. Wynagrodzenia przystugujace pracownikom Urzedu ustala si¢ na podstawie Regulaminu
wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Ropczycach, stanowiacego odrgbne
zarzadzenie.

§ 34.
1. Wynagrodzenie wyptacane jest w kasie Urzedu Miejskiego, znajdujacej si¢ w jego siedzibie
przy ul. Krisego 1 - w 27 dniu kazdego miesiaca, w godzinach od 8.00 do 15.00 .
2. Jezeli dzieh wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢
w poprzednim dniu roboczym.
3. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej.
4. Wynagrodzenie, za pisemna zgoda pracownia, wyptaca si¢ na wskazany przez niego rachunek
bankowy.

Rozdzial VI

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 35.
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan BHP w zaktadzie pracy.
2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkoéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagni¢¢ nauki
1 techniki. W szczeg6lno$ci pracodawca jest obowigzany:
1) Organizowac prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy, zapewniac
przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, wydawac polecenia usunigcia
uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,
2) Zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,
3) Zapewnia¢ wykonanie zalecef inspektora ds. bhp.



§ 36.
1. Pracodawca oraz osoby kierujace pracownikami sa obowiazani zna¢ w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowiazkoéw przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy i zasady
bhp. Osoba kierujaca pracownikami jest obowiazana:
1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
2) dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,
3) organizowacé, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikow
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwiazanymi
z warunkami §rodowiska pracy,
4) dba¢ o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnos$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
5)egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bhp,
6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieka zdrowotna nad pracownikami.

§ 37.

1.Przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem pracownika
w szczegblnosci pracownik jest obowiazany:

1) zna¢ przepisy 1 zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac
si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) stosowac¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkdéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

4) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikdw, a takze inne osoby znajdujace sig

W rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie.

§ 38.
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

§ 39.
1. Wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, a takze studenci odbywajacy praktyki, uczniowie szkot
zawodowych, odbywajacy praktyczna nauke zawodu oraz stazy$ci — przed dopuszczeniem do
wykonywania pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu ogdélnemu w zakresie bhp, zwanemu dalej
»instruktazem og6élnym”. Szkolenie wstgpne jest przeprowadzane w formie instruktazu wedlug
programéw opracowanych dla poszczegdlnych grup stanowisk i obejmuje: szkolenie wstgpne na
stanowisku pracy, zwane dalej "instruktazem stanowiskowym".
2. Instruktaz ogdlny przeprowadza pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. bhp.
3. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza wyznaczona przez pracodawce osoba kierujaca
pracownikami lub pracodawca, jezeli osoby te posiadaja odpowiednie kwalifikacje
1 doswiadczenie zawodowe oraz sa przeszkolone w zakresie metod prowadzenia instruktazu
stanowiskowego.
4. Instruktaz stanowiskowy powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia zapoznanie si¢
z czynnikami $rodowiska pracy wystgpujacymi na ich stanowiskach pracy i ryzykiem zawodowym
zwiazanym z wykonywang praca, sposobami ochrony przed zagrozeniami, jakie moga powodowac
te czynniki, oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy na tych stanowiskach.



§ 40.
Odbycie instruktazu ogdlnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza na pisSmie
w karcie szkolenia wstepnego, ktora jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.

§ 41.
1. Pracownicy podlegaja réwniez szkoleniu okresowemu. Pierwsze szkolenie okresowe pracownik
odbywa w okresie nie dluzszym niz 12 miesi¢cy od rozpoczecia pracy na okreslonym stanowisku
natomiast pracodawca oraz osoby kierujace pracownikami w okresie nie dtuzszym niz 6 miesigcy
od dnia rozpoczecia pracy.
2. Szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadza
si¢ w formie instruktazu, nie rzadziej niz raz na 3 lata, szkolenie okresowe pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych nie rzadziej niz raz na 6 lat, natomiast
szkolenie okresowe pracodawcy oraz o0sob kierujacych pracownikami nie rzadziej niz raz na 5 lat.
3. Ukonczenie przez pracownika szkolenia okresowego w zakresie bhp potwierdza sig
zaswiadczeniem. Odpis zaswiadczenia przechowywany jest w aktach osobowych pracownika.

§ 42.
1. Pracownicy podlegaja okresowym badaniom Ilekarskim oraz badaniom kontrolnym.
2. W przypadku niezdolno$ci do pracy trwajacej dluzej niz 30 dni, spowodowanej choroba,
pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnos$ci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.
3. Okresowe badania lekarskie oraz badania kontrolne sa przeprowadzone na koszt pracodawcy
w godzinach pracy.

§ 43.
Pracownicy obstugujacy monitory komputerowe przez minimum 4 godziny dziennie, otrzymuja
zwrot kosztow za zakup okularéw korygujacych wzrok, na zasadach okreslonych, w odrgnym
Zarzadzeniu.

§ 44.
Pracownikowi przydzielane sa nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz S$rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia
czynnikdw wystgpujacych w srodowisku pracy, na zasadach okreslonych w zalaczniku Nr 2 do
Regulaminu Pracy.

§ 45.
Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow wlasnej odziezy i obuwia roboczego, jezeli spetnia
wymogi BHP i wyraza pisemna zgodg poprzez podpisanie stosownego oswiadczenia.

§ 46.
Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy oraz bez aktualnego
orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okres§lonym stanowisku

§ 47.
Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach okreslonych w zataczniku Nr 2 do Regulaminu Pracy,
ktoérzy podpisali o$wiadczenie o uzywaniu odziezy wiasnej i obuwia roboczego, wyptaca sig
ekwiwalent pienigzny za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego, na zasadach okreslonych
odrgbnym Zarzadzeniem.

§ 48.
Gospodarke odzieza, obuwiem, srodkami ochrony indywidualnej,srodkami czystosci oraz herbaty i
napojow chlodzacych prowadzi pracownik w Referacie Spraw Organizacyjnych i Obywatelskich
ds. zaopatrzenia, ktory jest odpowiedzialny za zaopatrzenie pracownikow w s$rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie i $rodki higieny osobistej 1 wyplatg ekwiwalentu — zgodnie
z zatacznikiem Nr 2 i Nr 3 niniejszego regulaminu oraz Zarzadzeniem Burmistrza.



§ 49.
W Urzedzie obowiazuje nastgpujacy tryb postepowania, gdy pracownik ulega wypadkowi przy
pracy: Pracownik, ktéry ulegl wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, powinien
poinformowac¢ niezwlocznie o wypadku swojego przetozonego.

§ 50.
Kobiety nie moga by¢ zatrudniane przy pracach szczegolnie uciazliwych i1 szkodliwych dla
zdrowia, ujetych w wykazie prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
stanowiacym zalgcznik Nr 4 do Regulaminu Pracy.

§ 51.
1. Do czasu ustalenia okolicznos$ci i przyczyn wypadku pracodawca ma obowiazek zabezpieczy¢
miejsce wypadku w sposob wykluczajacy:
1) dopuszczenie do miejsca wypadku osdb niepowotanych;
2) uruchamianie bez koniecznej potrzeby maszyn i innych urzadzen technicznych, ktére w zwiazku
z wypadkiem zostaty wstrzymane;
3) dokonywanie zmiany potozenia maszyn i innych urzadzen technicznych, jak réwniez zmiany
polozenia innych przedmiotow, ktéore spowodowaly wypadek lub pozwalaja odtworzy¢ jego
okolicznosci.
2. Zgodg na uruchomienie maszyn i innych urzadzen technicznych lub dokonanie zmian w miejscu
wypadku wyraza pracodawca, w uzgodnieniu ze spotecznym inspektorem pracy, po dokonaniu
ogledzin miejsca wypadku oraz po sporzadzeniu, jesli zachodzi potrzeba, szkicu lub fotografii
miejsca wypadku.
3. Zgodg, o ktorej] mowa w ust. 2, w sytuacji zaistnienia wypadku $miertelnego, cigzkiego lub
zbiorowego wyraza pracodawca po uzgodnieniu z wiasciwym inspektorem pracy i prokuratorem,
a w razie zaistnienia takich wypadkow w zaktadzie gorniczym - takze po uzgodnieniu z wtasciwym
organem nadzoru gorniczego.
4. Dokonywanie zmian w miejscu wypadku bez uzyskania zgody, o ktérej mowa w ust. 2 i 3, jest
dopuszczalne, jezeli zachodzi koniecznos$¢ ratowania oséb lub mienia albo zapobiezenia grozacemu
niebezpieczenstwu.

Rozdzial VII

Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§ 52.

1. Kobiety w ciazy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak
réwniez nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

2. Pracownica bedaca w ciazy nie moze by¢ zatrudniona przy obstudze monitorow ekranowych
powyzej 4 godzin na dobe.

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia lub
sprawujacego piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki, nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy
przerywanego, jak réwniez delegowac poza stale miejsce pracy. W przypadku wyrazenia
zgody przez pracownika na rezygnacj¢ z wyzej wymienionych uprawnien, pracownik jest
zobowigzany do zlozenia o$wiadczenia o rezygnacji z przystugujacego mu prawa.
Oswiadczenie to pracownik sktada kierownikowi referatu, ktory przekazuje je niezwtocznie
do kadr.

4. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko do 14 lat przystuguje w ciagu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia. Pracownik obowiazany jest ztozy¢ do kadr o$wiadczenie o zamiarze
korzystania z tego uprawnienia.



5. Kobietom w ciazy zabrania si¢ wykonywania prac na wysokosci: wchodzenia i schodzenia
po drabinach, udziatu w pracach przy gaszeniu pozaru, usuwaniu skutkéw awarii.

§ 53.

W przypadku wystapienia przeciwwskazan zdrowotnych, wynikajacych z orzeczenia lekarskiego,
do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownice w ciazy lub karmiaca dziecko piersia -
pracodawca obowiazany jest dostosowa¢ warunki pracy na dotychczasowym stanowisku pracy lub
skroci¢ czas pracy stosownie do zalecen lekarza, a jezeli jest to niemozliwe lub niecelowe przenies¢
pracownicg do innej pracy, a w razie braku takiej mozliwosci zwolni¢ pracownicg na czas
niezbedny z obowiazku $Swiadczenia pracy.

§ 54.

Jezeli zmiana warunkow pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy, skrocenie czasu
pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
przystuguje dodatek wyréwnawczy.

§ 55.
W okresie zwolnienia z obowiazku $wiadczenia pracy pracownica zachowuje prawo do
dotychczasowego wynagrodzenia.

§ 56.

Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrdcenie jej czasu
pracy lub zwolnienie z obowiazku $wiadczenia pracy, pracodawca jest obowiazany zatrudnié
pracownicg przy pracy i w wymiarze czasu pracy okreslonych w umowie o prace.

§ 57.
1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwodch poélgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na wniosek pracownicy moga by¢ udzielane tacznie.
2. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwa na
karmienie nie przystuguje.

§ 58.
Kwestie zwigzane z ochrona stosunku pracy w zwiazku z rodzicielstwem tj. udzielaniem urlopu
macierzynskiego,dodatkowego urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu
ojcowskiego oraz urlopu wychowawczego reguluja przepisy prawa pracy.

Rozdzial VIII

Wyrdznienia i nagrody

§ 59.
1. Za wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw i1 podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci,
uzyskanie szczegolnych osiagni¢g¢ i efektow w pracy moga byé przyznane nastepujace
wyrdznienia:
1) nagroda pienigzna,
2) pochwata pisemna,
3) pochwata publiczna,
4) dyplom uznania,
5) awansowanie na wyzsze stanowisko.
2. Decyzj¢ o przyznaniu wyrdéznienia pracodawca podaje do wiadomosci wszystkich
pracownikow.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia odktada si¢ do akt osobowych
pracownika.



Rozdzial IX

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 60.
1. Za naruszenie obowiazkoéw pracowniczych uwaza sig:
1) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
2) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) nieprzestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych,
4) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy,
5) nieprzestrzeganie przyjgtego sposobu usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy,
6) opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,
7) zaktocenie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
8) wykonywanie na terenie zaktadu prac niezwiazanych z zadaniami urzedu,
9) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwtadnych i interesantow,
10) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narze¢dzi, urzadzen i materiatow,
11) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie zaktadu oraz
wnoszenie alkoholu na teren zaktadu,

12) stawianie si¢ do pracy po zazyciu narkotykdw, zazywanie narkotykow na terenie zaktadu oraz
wnoszenie narkotykow na teren urzedu,

13) dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.

2. Za naruszenie obowiazkéw pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy pracodawca
moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,

2) karg nagany,

3) karg pienigzna

3. Wplyw z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 61.
1. Kary nie mozna zastosowa¢ po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od chwili, gdy pracownik dopuscit si¢ tego
naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 62.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do
akt osobowych pracownika.

§ 63.
1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa pracownik moze,
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Burmistrz. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
2. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa
si¢ z akt osobowych pracownika.
3. Uwzgledniajac osiagnigcia w pracy 1 nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu, Burmistrz
moze uzna¢ karg za niebyla przed uptywem roku.
4. Pracodawca nie moze zastosowac jednoczesnie kilku kar porzadkowych.
5. Wysokos¢ kary pienigznej, tryb naktadania kar porzadkowych oraz zasady kary sa uregulowane
w Kodeksie pracy.



Rozdzial X

Postanowienia koncowe

§ 64.
1. Burmistrz, a w przypadku jego nieobecnos$ci, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz przyjmuja
pracownikow w sprawach skarg 1 wnioskéw dotyczacych pracodawcy i kadry kierowniczej w kazdy
piatek od godz. 10.00 do 12.00.
2. Kierownicy sa obowiazani na biezaco przyjmowaé pracownikow w sprawach skarg i wnioskow
dotyczacych funkcjonowania danego referatu.
3. Osoby przyjmujace skargi i wnioski sa obowiazane do wyjasnienia skarg i wnioskOw oraz
udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni.
4. Pracownicy nie ponosza negatywnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi lub
wniosku.

§ 65.
1. Wszelkich informacji w Urzedzie Miejskim wychodzacych na zewnatrz udziela Burmistrz
Z-ca Burmistrza, badz Sekretarz.
2. Udzielanie informacji przez pracownikOw na temat pracy organdw gminy odbywa si¢
z zachowaniem przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej
3. Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepisow prawnych do kontroli dziatalnosci Urzedu sa
dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do
kontroli 1 zawiadomieniu o kontroli Burmistrza. Udostgpnieniu kontrolujacym podlegaja tylko
dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

§ 66.
1. Przyjmowanie interesantow w Urzedzie odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy.
2. Postowie, radni oraz czlonkowie organéw wykonawczych sotectw 1 osiedli powinni by¢
przyjmowani w sprawach zwigzanych z wykonywaniem ich mandatu w pierwszej kolejnosci.

§ 67.
1. W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy prawa pracy
i ustawy o pracownikach samorzadowych.



Zalacznik Nr 1
do regulaminu Urzedu Miejskiego w Ropczycach

§ 1.1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegodlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase,
religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzglgedu na zatrudnienie na czas okre$lony lub
nieokreslony, albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik, z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byl, jest lub mogiby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystgpuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory
ma by¢ osiagnigty, a srodki shuzace osiagnigciu tego celu sa wtasciwe i konieczne.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2, 3 i 4 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika
1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtlaczajacej
atmosfery (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnos$ci pracownika, w szczeg6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ skladac
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§ 2. 1. Za naruszenie zasady rOwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza
si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 1 ust.1, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztalttowanie wynagrodzenia za pracg¢ lub innych warunkoéw zatrudnienia, albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwiazanych z praca,

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

2. Zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne do
osiagnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1, jezeli rodzaj pracy
lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione
w tym przepisie sa rzeczywistym 1 decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkoéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powolywania si¢ na inng

przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 1832 § 1KP,



3) stosowaniu $rodkow, ktore roznicuja sytuacje¢ prawna pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢,

4) stosowaniu  kryterium stazu pracy przy ustalaniu = warunkéw  zatrudniania
1 zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze
wzgledu na wiek.

3. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 18%2§ 1 KP, przez zmniejszenie na korzy$é takich pracownikow faktycznych nierdwnosci,
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 ko$ciotow i innych zwiazkow wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych
cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 3. 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 nazweg 1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pienig¢zna.

3. Pracami o jednakowej warto$ci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikoéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i do$§wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 4. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasad¢ réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko§ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 5.1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu.



Zalacznik Nr 4
do regulaminu Urzedu Miejskiego w Ropczycach

Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

1. Kobieta nie moze rgcznie podnosic 1 przenosic¢ cigzardw o masie przekraczajace;j:

12 kg — przy pracy statej,

20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

2. Kobieta w ciazy i w okresie karmienia nie moze r¢cznie podnosi¢ cigzarOw o masie
przekraczajacej:

3 kg — przy statej pracy,

5 kg — przy pracy dorywczej.

3 Kobieta nie moze recznie przenosi¢ pod gorg — po schodach, pochylniach itp. ktérych kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - cigzarOw o masie przekraczajacej:

8 kg — przy pracy statej,

15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4. Kobieta w ciazy i w okresie karmienia nie moze przenosi¢ pod gore — po schodach, pochylniach
itp. ktorych kat nachylenia przekracza 30 © a wysoko$¢ 5 m — cigzarow

0 masie przekraczajace;j:

2 kg — przy pracy stalej,

3 kg — przy pracy dorywczej (4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).



