/A ZARZADZENIE NR . 2921 200 b
poli PREZYDENTA MIASTA BELCHATOWA

z dnia lg..gmﬁn{@ms r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Belchatowa.

Na podstawie art 104 § 1, art. 104%§ 2 i art. 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Dz. U. z
2016 r. poz. 1666) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Belchatowa, stanowigcy zalgeznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2014 Prezydenta Miasta Belchatowa z dnia 13 lutego 2014 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Belchatowa.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéow.

REZYDENT MIASTA

mgr Mariola Czechowska

[d: E33E12C0-1B04-4829-9AD2-C467076406C7. Podpisany Strona |




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr ..29%| 2046
Prezydenta Miasta Belchatowa

z dniadd. agudwd2016 r.

Regulamin Pracy Urz¢du Miasta Belchatowa

Rozdzial 1.
PRZEPISY WSTEPNE

§ 1. 1. Niniejszy regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Urzedzie Miasta Belchatowa
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

2. Siedziba zaktadu pracy miesci si¢ w Belchatowie.

§ 2. Postanowienia regulaminu znajdujg zastosowanie do wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta
Belchatowa bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§ 3. Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed dopuszczeniem go do pracy zobowiazany jest do
zapoznania si¢ z regulaminem; oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika i datg, zostanie dolaczone do akt osobowych.

§ 4. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Belchatowa, reprezentowany przez Prezydenta
Miasta Belchatowa;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca z pracodawca w stosunku pracy;

3) bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobg zajmujaca stanowisko bezposrednio
nadrzgdne — zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzgdu Miasta Belchatowa;

4) dyrektorze wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ kierujacego komorka organizacyjna lub koordynujacego
pracg tej komorki — zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu Miasta Belchatowa.

§5. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegélowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy, ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa
pracy oraz innych przepiséw prawa pracy.

Rozdzial 2.
PODSTAWOWE PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 6. Pracownikom przystugujg w szczegdlnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o pracg i posiadanymi
kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas
urlopéw;

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypelniania jednakowych obowiazkéw;
5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp;
6) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikdow.

§ 7. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ sie do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umow3 o prace.

2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie bezposredniego przelozonego jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomylki, jest on zobowigzany poinformowa¢ o tym na pi$mie swojego bezposredniego
przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykonaé, zawiadamiajac
jednoczesnie pracodawce.
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3. Pracownikowi nie wolno wykonywac¢ polecen, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popelnienia

przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje
pracodawce.

§ 8. Pracownik ma w szczego6Inosci obowigzek:
1) przestrzegania czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;
2) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;
3) przestrzegania zasad systemu zarzadzania jakoscia;
4) aktywnego udzialu w organizowanych przez pracodawce szkoleniach;
5) sumiennego i rzetelnego obstugiwania klientow, polegajacego w szczegdlnosci na:
a) informowaniu klientéw o sposobie i miejscu zalatwienia danej sprawy,
b) pomocy w uzupelnieniu dokumentéw,
¢) pouczaniu klientéw o wniesieniu oplaty skarbowej,
d) wydawaniu na zadanie klienta potwierdzenia otrzymania dokumentu (podania lub wniosku);
6) przestrzegania przepisow i zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

7) dbania o dobro zakfadu pracy, chronienia jego mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

8) przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

9) przestrzegania w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego, zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w
kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi wspétpracownikami oraz w kontaktach z klientami;

10) zachowania si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

11) zachowania starannego i estetycznego ubioru w miejscu pracy;

12) dbania o czystos¢ i porzadek wokol swojego stanowiska pracy;

13) nalezytego zabezpieczenia, po zakofczeniu pracy, pieczgci stuzbowych, dokumentéw, akt oraz sprzetu
technicznego przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem, kradzieza badz dostepem osob trzecich;

14) rozliczenia si¢ ze swoich zobowigzan z pracodawca w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy, a w szczegolnosci z pobranych urzadzen technicznych i przedmiotéw, ktére miat przyznane
w zwigzku z wykonywana praca, a takze z pieczegci stuzbowych;

15) skiadania o$wiadczen o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej, wynikajacych z odrebnych przepisow.

§9. 1. Pracownik opuszczajacy jako ostatni pomieszczenie biurowe zobowigzany jest zamknaé to
pomieszczenie a klucz przekazaé dyzurujacemu w Punkcie Obstugi Klienta.

2. W przypadku czasowego opuszczenia przez wszystkich pracownikéw pomieszczenia biurowego, nalezy
to pomieszczenie zamkna¢, pozostawiajgc na drzwiach odpowiednia informacje dla klientow.

3. Na kazdorazowe pozostanie w pracy po godzinach urzedowania pracownik musi uzyska¢ pozwolenie
bezposredniego przelozonego i zglosi¢ ten fakt do Glownego Specjalisty ds. Osobowych w Wydziale
Organizacyjnym.

4. Pracownik wchodzacy do zakladu pracy po godzinach pracy winien wpisa¢ date i godzing wejscia i
wyjscia do zeszytu znajdujacego si¢ w Punkcie Obslugi Klienta.

5. Pracownik opuszczajacy zaklad pracy w godzinach pracy jest zobowiazany kazdorazowo odnotowaé ten
fakt w rejestrze ,,Ewidencji wyj$¢ w godzinach sluzbowych”. Niedopelnienie tego obowigzku traktowane
bedzie jako samowolne opuszczenie miejsca pracy. Obowigzek ten nie dotyczy Prezydenta Miasta,
Wiceprezydentéw Miasta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta i Asystenta Prezydenta Miasta.

6. Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie odnotowaé¢ godzing powrotu do pracy w rejestrze ,,Ewidencji

wyjé¢ w godzinach shizbowych”. Niedopelnienie tego obowigzku stwarza domniemanie przebywania
pracownika poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.
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§ 10. 1. Pracownikom zabrania si¢:

1) wnoszenia i spozywania na terenie zakladu pracy napojéw alkoholowych i przyjmowania sSrodkéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojow lub srodkéw;

2) palenia tytoniu na terenie zakladu pracy, oprocz miejsc do tego ewentualnie przeznaczonych;
3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego, miejsca pracy;

4) wynoszenia z miejsca pracy dokumentéw stuzbowych i innych prawnie chronionych, ich kopii jak rowniez
odpiséw i notatek sporzadzonych w formie stuzacej do powielania informacji;

5) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego gléwnego uzytkownika,
jakichkolwiek rzeczy niebgdacych wlasnoscia pracownika;

6) wykorzystywania bez zgody bezposredniego przetozonego sprzgtu i materialéw nalezacych do pracodawcy
do czynnosci niezwiazanych z wykonywang praca.

2. W przypadku stwierdzenia badZ uzasadnionego podejrzenia o naruszenie zakazu, o ktérym mowa w ust.
| pkt. 1 bezposredni przelozony podejmuje decyzj¢ o niedopuszczeniu pracownika do wykonywania pracy
oraz o wydaleniu z terenu zakladu pracy. O fakcie tym zobowiazany jest powiadomi¢ pracodawce.

3. Pracownikowi, w stosunku do ktorego podjeto $rodki, o ktérych mowa w ust. 2 przystuguje prawo
zadania przeprowadzenia badania stanu trzezwosci. W sytuacji potwierdzenia wynikiem pozytywnym badania
po spozyciu alkoholu, pracownik ponosi koszty tego badania.

Rozdzial 3.
PODSTAWOWE PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 11. 1. Pracodawca ma w szczeg6lnosci obowiazek:

1) zaznajamiania pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami, a takze:

a)z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta Belchatowa, Regulaminem Pracy Urzedu Miasta
Belchatowa, Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miasta Belchatowa, Kodeksem Etyki
Pracownikow Urzedu Miasta Belchatowa oraz przepisami o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu —
obowiazki w powyzszym zakresie wykonuje Gléwny Specjalista ds. Osobowych,

b) z przepisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych oraz z przepisami dotyczacymi postgpowania
w sprawach stanowigcych tajemnice panstwowa i stuzbowa — obowiazki w powyzszym zakresie
wykonuje Pelnomocnik Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

¢) z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych - obowiazki w powyzszym zakresie wykonuje
Administrator Bezpieczenstwa Informacji;

d) z obowigzujacym w zakladzie pracy Systemem Zarzadzania Jakos$cia — obowiazki w powyzszym
zakresie wykonuje pracownik Wydzialu Organizacyjnego ds. funkcjonowania Systemu Zarzadzania
Jakoscia,

e) z przepisami z zakresu bhp i przepisami przeciwpozarowymi oraz ryzykiem zawodowym zwigzanym z
wykonywang pracg — obowigzki w powyzszym zakresie wykonuje starszy inspektor ds. shuzby BHP;

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osiaganie przez
pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy oraz organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

3) rownego traktowania wszystkich pracownikéw w rozumieniu art. 18°* Kodeksu pracy;

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych szkolenh w
zakresie bhp;

5) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia;
6) ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) zaspokajania, w miare posiadanych srodkéw, socjalnych potrzeb pracownikow;
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8) stosowania obiektywnych kryteriow oceny wynikéw wykonywanej przez poszczegélnych pracownikow
pracy;

9) wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy prawidlowych zasad wspélzycia spolecznego,

10) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy,
$wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego rozliczenia sig pracownika;

11) prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych;
12) niestosowania i niedopuszczenia do stosowania w zakladzie pracy jakichkolwiek form dyskryminacji;
13) przeciwdzialania mobbingowi w miejscu pracy.
§ 12. Pracodawcy przystuguje w szczegélnosci prawo do:
1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw pracy;

2) wydawania pracownikom wiazacych poleceri dotyczacych pracy w zakresie w jakim polecenia te nie sg
sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspélzycia spotecznego;

3) okre$lania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami uméw o pracg, opisem
stanowisk pracy i obowigzujgcymi przepisami;

4) tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcéw w celu reprezentacji i ochrony swoich intereséw.

Rozdzial 4.
CZAS PRACY

§ 13. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Kazdy pracownik jest obowigzany przestrzega¢ ustalonego czasu pracy i wykorzystywa¢ go w pelni na
wykonywanie swoich obowigzkéw pracowniczych.

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za pracg i
innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocne;j,
w niedziele i $wieta — w rozliczeniu dobowym, tygodniowym w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 14. 1. Pracownik jest zobowiazany stawiac si¢ w zakladzie pracy w takim czasie, aby o godzinie, w ktorej
rozpoczyna pracg byt gotéw do wykonywania swoich obowigzkow.

2. Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, pracodawca moze wyrazi¢
zgode na inne godziny rozpoczynania i korficzenia pracy, jezeli nie zakiéci to normalnego funkcjonowania
zakladu pracy. Do wniosku pracownika konieczna jest opinia bezposredniego przetoZonego.

3. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy ustala si¢ indywidualnie.

4, Przybycie do pracy pracownicy sa obowigzani potwierdzi¢ wpisem do listy obecnosci.
§ 15. 1. Niedziele i $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2. Terminy innych, niz okreslone w ust.1, dodatkowych dni wolnych od pracy ustala pracodawca w drodze
zarzadzenia.

§ 16. Za pracg w niedziele lub Swigto uwaza si¢ pracg wykonywang pomigdzy godzing 6°° w tym dniu a
godzing 6°°nastgpnego dnia.

§ 17. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzing 22°° a godzing 6°°.

§ 18. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin moga korzysta¢ z 15
minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy. Przerwa ta moze by¢ wykorzystana tylko w siedzibie
zakladu pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia przerwy ustalajg dla podlegtych pracownikéw dyrektorzy
poszczegdlnych wydzialdow w porozumieniu z pracownikami w taki spos6b, by nie zakl6ci¢ toku pracy
wydzialu,

§ 19. 1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona w
umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu shuzbowego: tzw. delegacji.
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2. Rejestr delegacji prowadzony jest przez Gléwnego Specjalist¢ ds. Osobowych w Wydziale
Organizacyjnym.

3. Wpiséw do rejestru delegacji dokonuje sig przed wyjazdem do danej miejscowosci.

4. Podréze shuzbowe (wyjazdy zamiejscowe) $rodkami komunikacji publicznej lub samochodem
osobowym innego pracownika/podmiotu odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji)
podpisanego przez zlecajacego wyjazd bezposredniego przelozonego.

5. Zgode na przejazd w podrozy stuzbowej samochodem osobowym niebgdgcym wiasnoécig pracodawcy
wyraza Prezydent Miasta, podpisujac polecenie wyjazdu stuzbowego, a w razie jego nieobecnosci zastgpujacy
Wiceprezydent.

6. Zgode na przejazd w podrézy stuzbowej samochodem stuzbowym przez pracownika (za wyjatkiem
Prezydenta Miasta, Wiceprezydentow, Sekretarza i Skarbnika Miasta) wyraza Sekretarz Miasta Belchatowa,
podpisujac polecenie wyjazdu stuzbowego, a w razie jego nieobecnosci — Dyrektor Kancelarii Prezydenta.
Kierowcom Urzedu kierujacych samochodem stuzbowym zgode na przejazd w podrézy stuzbowej podpisuje
Dyrektor Kancelarii Prezydenta, a w razie jego nieobecnosci osoba go zastgpujgca. Wiceprezydentom Miasta,
Sekretarzowi i Skarbnikowi Miasta polecenie wyjazdu sluzbowego samochodem stuzbowym podpisuje
Prezydent Miasta.

7. Obowigzku wpisu do rejestru delegacji oraz uzyskania polecenia wyjazdu shuzbowego nie maja
Kierowcy Urzedu kierujacy samochodem stuzbowym podczas wyjazdéw zamiejscowych obejmujgcych teren

wojewodztwa 1odzkiego, chyba ze ponosza koszty zwigzane z wyjazdem. Wyjazdy zwigzane z rozliczeniem
poniesionych kosztéw winny by¢ zarejestrowane w rejestrze delegacji stuzbowych.

8. Polecenie wyjazdu sluzbowego dla Prezydenta Miasta Belchatowa podpisuje Sekretarz Miasta
Belchatowa, a w razie jego nieobecnosci Dyrektor Kancelarii Prezydenta.

9. Zgode na odbycie podrézy stuzbowej poza granicami kraju przez pracownikéw wyraza Prezydent
Miasta, a w razie jego nieobecnosci zastepujacy Wiceprezydent, podpisujac polecenie wyjazdu stuzbowego, w
ktérym okreéla jednoczesnie srodek transportu wlasciwy do odbycia takiej podrozy.

10. Pracownik jest zobowigzany do rozliczenia w Wydziale Finansowym kosztéw delegacji w terminie 14
dni od jej zakonczenia.

11. W celu rozliczenia kosztow delegacji stuzbowej pracownik jest zobowigzany wypekni¢ rachunek
kosztéw podrézy i zalaczyé dokumenty (rachunki) potwierdzajace poszczegélne wydatki oraz:

1) uzyska¢ potwierdzenie wykonania polecenia stuzbowego dokonywane przez bezposredniego przetozonego;

2) uzyska¢ potwierdzenie prawidlowosci rozliczenia pod wzgledem merytorycznym dokonywane przez
Sekretarza Miasta, a w razie jego nieobecnosci przez Dyrektora Wydziatlu Organizacyjnego;

3) uzyskaé potwierdzenie zgodnosci zapiséw w delegacji z rejestrem delegacji stuzbowych dokonywane przez
Glownego Specjaliste ds. Osobowych;

4) przedlozy¢ rachunek kosztéw podrézy w Wydziale Finansowym w celu rozliczenia pod wzglgdem
formalnym i rachunkowym.

12. Zwrot kosztow prawidlowo rozliczonej delegacji stuzbowej jest wyplacany w Kasie Urzedu Miasta w
kazda érode lub na rachunek bankowy pracownika.

§ 20. Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy, w ktorej
rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w
pracy.

§ 21. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Czteromiesieczny okres rozliczeniowy obejmuje miesiace:
1) od | stycznia do 30 kwietnia;
2) od 1 maja do 31 sierpnia;
3) od 1 wrzesnia do 31 grudnia.
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3. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku, z zastrzezeniem ust. 5,6 i 7.
4, Ustala sie nastepujace godziny pracy w zakladzie pracy:

1) poniedziatki, $rody, czwartki i piatki od godziny 7°°do godziny 15%;

2) we wtorki od godziny 73°do godziny 15 lub od godziny 10% do godziny 18%;

3) pracownicy obstugi wymienieni w Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw Urzgdu Miasta Belchatowa
oraz osoba pracujaca w Punkcie Obshugi Klienta — w godzinach pracy ustalonych w zakresie czynnosci
pracownika.

5. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Stanu Cywilnego oraz w Centrum Informacji Turystycznej wykonuja
prace od poniedziatku do soboty, przez 8 godzin na dobg, z tym ustaleniem, ze praca poszczegdlnych oséb w
kazdym tygodniu trwa S dni, przy czym indywidualny rozklad czasu pracy (harmonogram) obejmujgcy
czteromiesigczny okres rozliczeniowy, zatwierdzony przez pracodawce, pracownicy otrzymuja do wiadomosci
na 3 dni przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego. Dopuszcza si¢ korekty w przedstawionym
harmonogramie w zwiazku nieprzewidzianymi zdarzeniami.

6. Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownik na polecenie bezposredniego przeloZonego
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w
niedziele i $wieta, jezeli nie jest to sprzeczne z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

7. Pracownikom, ktérzy wykonujg réwniez prace w niedziele i $wigta zapewnia si¢ taczna liczbg dni
wolnych od pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym odpowiadajgcg co najmniej liczbie niedziel, $wiat oraz
dni wolnych od pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy przypadajacych w tym okresie.

8. Przepisy ust. 6 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikéw sprawujacych
piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do lat o$miu.

9. Podjecie przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych wymaga kazdorazowo pisemnego zlecenia
pracy w godzinach nadliczbowych przez bezposredniego przelozonego oraz Sekretarza Miasta, a w razie jego
nieobecnosci - Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego. Fakt wykonania pracy oraz ilos¢ godzin nadliczbowych
winien by¢ potwierdzony na zleceniu przez bezposredniego przelozonego, po czym dostarczony do Wydziatu
Organizacyjnego. Druk zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

10. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie bezposredniego przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, 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.

11. Odbiér czasu wolnego powinien nastapi¢ w okresie rozliczeniowym, w ktérym powstaly godziny
nadliczbowe i wymaga pisemnego wniosku o odbiér godzin nadliczbowych. Druk wniosku stanowi zalgeznik
nr 2 do niniejszego regulaminu. Wniosek o odbiér musi zawiera¢ liczbe godzin nadliczbowych z datami ich
wystgpienia, potwierdzonych przez bezposredniego przelozonego oraz powinien by¢ dostarczony do Wydziatu
Organizacyjnego przed koncem okresu rozliczeniowego, w ktorym wystapily godziny nadliczbowe.

12. Wniosek o wyplate wynagrodzenia w zwiazku z praca w godzinach nadliczbowych stanowi zalgcznik
nr 3 do niniejszego regulaminu. Wniosek musi zawiera¢ liczbg godzin nadliczbowych z datami ich wystgpienia
potwierdzonych przez bezposredniego przelozonego oraz powinien by¢ dostarczony do Wydzialu
Organizacyjnego najpozniej przed koncem okresu rozliczeniowego, w ktérym wystapilty godziny nadliczbowe.

§ 22. Zatrudnienie pracownika w warunkach telepracy okreSlone bedzie odrgbnym zarzgdzeniem
Prezydenta Miasta Belchatowa.

§ 23. Prezydent Miasta Belchatowa przyjmuje klientéw w sprawach skarg i wnioskéw w terminach i czasie
okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Belchatowa.

Rozdzial 5.
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY 1 SPOZNIEN DO PRACY

§ 24. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z
gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym czasie nieobecnosci.
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2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowiazany
niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnodci i przewidywanym czasie jej trwania,
nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, listownie lub
telefonicznie albo za posrednictwem innego $rodka fgcznosci.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczeg6lnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego obowiazku w tym, w
szczeg6lnosci, jego oblozna choroba polaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw, albo innym
zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia zaklad pracy o przyczynie nieobecnosci
niezwlocznie po ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa wyzej.

§ 25. 1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy przedstawiajac niezwlocznie
przyczyny nieobecnosci. Na zadanie pracodawcy pracownik przedklada niezbgdne dowody w tym zakresie.

2. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:
1) niezdolnosci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu choroby zakaznej;

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim za okres niezdolnosci
do pracy z powodu choroby;

3) choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez pracownika osobistej opieki,

pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ dorgczajac pracodawcy zaswiadczenie lekarskie w
terminie 7 dni od daty otrzymania zaswiadczenia lekarskiego.

§ 26. Za dowody usprawiedliwiajace nieobecnosé¢ w pracy uwaza sig:

1) za$wiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa;

2) decyzje wihasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oéwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia zlobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczgszcza,

4) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia lekarskiego o
ktorym mowa w art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego
wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajgcych niezdolnosé do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginalem — w przypadku choroby niani, z ktéra rodzice
maja zawarta umowe uaktywniajaca, o ktorej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi
w wieku do 3 lat, lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ wilasciwy w
sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynglo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny. Wzor o$wiadczenia stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§27.1. W przypadku spoznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
bezposredniego przelozonego, celem usprawiedliwienia spéznienia.

2. Bezposredni przelozony moze zazadac:
1) usprawiedliwienia w formie pisemnej;

2) odpracowania spéznienia.
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Rozdzial 6.
ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 28. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodowa. Zatatwianie spraw osobistych i
innych nie zwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

§ 29. 1. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany zwolni¢ go od pracy w trybie i na zasadach

okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie albo inne
przepisy prawa.

2. W szczegolnoéei pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1)na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu

terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie w sprawach o
wykroczenia;

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego obowiazku
obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania;

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym i sadowym: taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu
roku kalendarzowego;

4) bedgcego krwiodawca na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania krwi;
5) na czas obejmujacy:

a)2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig
opieka.

3.Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1-3 pracodawca wydaje, na wniosek
pracownika, za$wiadczenie okreslajace wysokos¢ utraconego przez pracownika wynagrodzenia w celu
uzyskania przez niego od wlasciwego organu rekompensaty pienigznej z tego tytulu, w wysokosci i na
warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

4.7a czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 4-5 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

5. W ciggu dnia pracownikowi moze zosta¢ udzielone zwolnienie od pracy przeznaczone na zalatwienie
spraw osobistych. O udzieleniu zwolnienia decyduje bezposredni przelozony. Zwolnienie takie nie jest
wliczane do czasu pracy i podlega odpracowaniu w terminie uzgodnionym z bezposrednim przelozonym, do
konca okresu rozliczeniowego. Pracownik korzystajacy ze zwolnienia od pracy zobowiazany jest dokona¢
stosownego, czytelnego wpisu w ,,Ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych”. W przypadku nieodpracowania
zwolnienia od pracy, odzwierciedlonego w ,.Ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych”, pracodawca moze za
ten czas dokonaé potracenia wynagrodzenia. Czas odpracowania zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych. Odpracowanie zwolnienia nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku

dobowego. Druk odpracowania wyj$¢ prywatnych i spéznien stanowi zalgeznik nr 5 do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial 7.
URLOPY PRACOWNICZE

§ 30. 1. Pracownikowi  przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czgs¢ wypoczynku
powinna trwa¢ nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

§ 31. 1. Urlopy udzielane sa przez bezposredniego przelozonego po porozumieniu z pracownikiem.

2. Urlopu niewykorzystanego w ustalonym terminie nalezy udzieli¢ pracownikowi najpozniej do dnia 30
wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to czesci urlopu udzielanego na zadanie pracownika.
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3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu na wniosku o urlop pisemnej zgody
bezposredniego przelozonego.

§ 32. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystaé przystugujacy mu
urlop (zalegly — w calosci, a biezacy w wymiarze proporcjonalnym do przepracowanego czasu), jezeli w tym
okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 33. Pracownik ma prawo do czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w terminie
przez niego wskazanym. Pracownik zglasza Zzadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 34. 1. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezplatnego na jego pisemny wniosek.

2. Pracodawca moze udzielié pracownikowi réwniez urlopu bezplatnego w celu wykonywania pracy u

innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu miedzy pracodawcami pod
warunkiem, ze pracownik wyrazi na to zgode na pismie.

§ 35. Na zasadach okre$lonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ pracownikowi:

1) urlopu zwiazanego z rodzicielstwem (macierzynskiego, rodzicielskiego, ojcowskiego i wychowawczego) w
celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem;

2) urlopu bezplatnego dla umozliwienia wykonywania mandatu posla, senatora lub radnego.

Rozdzial 8.
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 36. Pracownikowi przystluguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.

§ 37. Wynagrodzenie za prace wyplacane jest najpdzniej przedostatniego dnia kazdego miesiaca, za ktéry
powstaje prawo do wyplaty, nie weczesniej jednak niz 5 dni przed uplywem miesiaca.

§ 38. 1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie Urzedu Miasta do rak wiasnych pracownika albo
osoby pisemnie przez niego upowaznionej, w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z
powodu przemijajacej przeszkody.

2.Na pisemny, uprzedni wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ wyplacone przelewem na
wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

§ 39. 1. Przyslugujace pracownikom skladniki wynagrodzenia reguluje Regulamin Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miasta Belchatowa.

Rozdzial 9.
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 40. 1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepiséw bhp
oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegdlnosci kazdy pracownik jest zobowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp, przepisy przeciwpozarowe oraz lojalnie wspoldziata¢ z pracodawcg i
przelozonymi w wykonywaniu obowigzkéw dotyczacych bhp;

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu bhp i ochrony
przeciwpozarowej;

3) dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu;
4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem;

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

6) niezwlocznie informowa¢ przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub o stwierdzonych
zagrozeniach zycia lub zdrowia.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepisow wymienionych w ust. 1, w
szczegolnoéci przez wydawanie stosownych poleceri, usuwanie ewentualnych uchybien lub zagrozen oraz
zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy, w tym organow
spolecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich.

3. W szczegdlnosci pracodawca jest zobowiazany do:
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1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej i
przeprowadzania systematycznych szkolen w tym zakresie;

3) informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z praca w zakladzie przy wykonywaniu
okreslonej pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami — na piSmie za pisemnym pokwitowaniem
odbioru, ztozonym do akt osobowych pracownika;

4) kierowania pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie: wstgpne badania lekarskie - przed
dopuszczeniem do pracy, kontrolne i okresowe badania lekarskie - w czasie zatrudnienia;

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

§ 41. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy zostaja poinformowani przez starszego
inspektora ds. stuzby BHP o ryzyku zawodowym w zakladzie pracy oraz podlegaja szkoleniu wstgpnemu w
zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegaja takze szkoleniom okresowym.

§ 42. Zabrania si¢ pracownikom:
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego pracodawcy niezgodnie z przeznaczeniem;

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez upowaznienia
bezposredniego przelozonego i uzgodnienia z Wydzialem Organizacyjnym.

§ 43. Pracownikom przydzielane sa nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej w ilosci i na zasadach okreslonych Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Belchatowa - zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Rozdzial 10. )
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 44. 1. Wobec pracownika, ktéry nie przestrzega: ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, a w szczegdlnosci:

1) sp6znia sig do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia;
2) stawia sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub przyjeciu $rodkéw odurzajacych;
3) spozywa alkohol w czasie pracy lub przyjmuje $rodki odurzajace;
4) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przelozonych wskazéwkami;
5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przelozonych i wspotpracownikow;
6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej;
pracodawca moze zastosowac:
a) karg upomnienia,
b) kare nagany.

2. Wobec pracownika, ktéry nie przestrzega przepiséw bhp lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszcza
prace bez usprawiedliwienia, stawia si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywa alkohol w czasie pracy
lub przyjmuje srodki odurzajace pracodawca moze zastosowac réwniez karg pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
wynosi jednodniowe wynagrodzenie pracownika, z tym ze lacznie kary pienigzne nie moga przekraczaé
dziesigtej cze$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen zaliczek
pienieznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych.

4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawg warunkéw bhp.

§ 45. Tryb nalozenia kary porzadkowej, odwolania si¢ od nalozonej kary porzadkowej, a takze uznania kary
za niebylg reguluje rozdzial VI dzialu czwartego Kodeksu pracy.
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Rozdzial 11.
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 46. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wykonywanie swoich obowiazkéw, przejawianie inicjatywy w
pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sig szczeg6lnie do wykonywania zadan zakiadu,
moga byé przyznawane nagrody i wyrdznienia.

§ 47. 1. Wyr6znieniami mogag by¢:
1) pochwata ustna na ogélnym zebraniu pracownikow;
2) list pochwalny.
2. Wyr6znien udziela pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego.

§ 48. Zasady przydzielania nagrod pienigznych okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu
Miasta Belchatowa.

§ 49. 1. Zgodnie z Uchwatlg nr 37/V/2000 Rady Miejskiej w Belchatowie z dnia 25 maja 2000 r. ustala si¢
27 maja Dniem Pracownika Samorzadowego.

2. Z okazji Dnia Pracownika Samorzadowego pracodawca moze przyzna¢ pracownikom nagrody w ramach
posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia, na zasadach okreslonych w Regulaminie Wynagradzania
Pracownikow Urzedu Miasta Belchatowa.

Rozdzial 12.
OCHRONA PRACY KOBIET

§50. 1. W zakresie ochrony pracy kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzenia
wykonawczego.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 13.
PRZEPISY KONCOWE

§ 51. Przyjetym u pracodawcy sposobem informowania pracownikéw o obowigzujgcych u pracodawcy
przepisach prawa pracy oraz o biezacych sprawach pracowniczych i organizacyjnych jest zamieszczenie tych
informacji w Systemie M-dok.

§ 52. 1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w trybie przewidzianym przez
przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 53. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomoéci pracownikéw.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Urzgdu Miasta Belchatowa
przyjetego Zarzadzeniem Nr39%/2016 z dnia. 4.4, qpwdera 2046

(pieczge wydziatu) Belch atéw. dnla ..............................

ZLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zlecam Pani/Pantl i.umisnaminmniomiiiinimsiansmsisnnssnressiian s PIBGCS
(imig i nazwisko pracownika)
................................................................................................................................................... W
godzinach
(ogdlnie okresli¢ rodzaj pracy)
nadliczbowych w dniu ... powolujac sie¢ na art. 42 ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 22014 r. poz. 1202, z 2015 r. poz. 1045,
1220).

(podpis pracownika) (podpis be. r. kooidia ,_ pr»-‘ o g )
(podpis Sekretarza Miasta)
Potwierdzam prace w godzinach nadliczbowych wdniu ............oooiiiiiiiiiii
oraz liczbe wypracowanych godzin nadliczbowych ...... , tj. od godz........... do.......... godz.

(podpis bezposredniego przelozonego)
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy Urzgdu Miasta Belchatowa

przyjetego Zarzadzeniem Nr394/2016 z dnia. 49 quedend, 246
Belchatow, dnia .............cceennnnn.

WNIOSEK O ODBIOR GODZIN NADLICZBOWYCH

IMig i NAZWISKO ..uveeiiit e
KomGtkn otERIIEECYING ivvsvovsvvonmmisrisiaauss i s rvaeis va e s vas vs s uesviinesss

Odbierana liczba godzin nadliczbowych ...............

Whnioskuje o odbiér godzin nadliczbowych:

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

(podpis pracownika) (podpis bezposredniego przelozonego)

* odpowiednio wpisaé
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Befchatowa

przyjetego Zarzadzeniem Nr32%2016 z dnia. 44, qrwdnsa. 2046
BolchatOdw, dnia .......c.oovmmami

WNIOSEK O WYPLATE WYNAGRODZENIA W ZWIAZKU Z PRACA W GODZINACH
NADLICZBOWYCH

EE J DABWEFK. ov.v avmis v enmommnmnommmunnns o spmwswmesinonse:mion oo isnne i o bivis swi s aiwsesiss 556533
KomOrks OrganmIBRCYION «ooiciiiissscosinia s sinisasisiiassios sesssessonmsssmenmssennysnnse

Liczba godzin nadlicZbowych .....c....cccieuvuversane
Whnioskuj¢ o  wyplate  wynagrodzenia za w/w godziny nadliczbowe po

zakonczeniu biezgcego oKresu rozliczeniowego. ......oovvvvrveirieineiinieinieaannns

(wpisac datg konczaca okres rozliczeniowy)

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

(podpis pracownika) (podpis bezposredniego przeloz )
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Zalacznik Nr 4 do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Belchatowa
przyjetego Zarzadzeniem Nr394/2016 z dnia. 43

T T

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowosé i data)

(wydziat)

OSWIADCZENIE O ODBYCIU PODROZY SLUZBOWEJ

W GODZINACH NOCNYCH
Oswiadezam, 28 W dhill cansianasnnnsiamimie odbylem(am) podr6z stuzbowg w godz.
.................. , natomiast mialem(am) obowigzek przystapienia do pracy w dniu .........cccoeviierennnnn.
0 godz
Jednoczesnie o$wiadczam, ze warunki odbywania tej podrézy

(U sivnnnauninsasnsnsnissnsssnia) UNiCoZitwily mi odpoczynek nocay.

(np. podréz samochodem, PKS, PKP, samolotem)

W zwigzku z powyzszym zwracam si¢ z wnioskiem o usprawiedliwienie nieobecnosci

W Pracy W dnill ....cccveevreenneernnsnseeneenieessunsieeninenees W Z0AZ0 1ottt e,

(podpis pracownika) (podpis bezposredniego przelozonego)
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Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Belchatowa

przyjetego Zarzadzeniem Nr3%%/2016 z dnia.&9. sprwdwia.. 2246
(pieczet wydzialu) wdeia‘l Organizacy‘i ny
Kadry
Boehatow, dnis . ........ccosisoviviins

Informuje, iZ Pan/Pani.........cc.covuevuieiieniieiecieeeieecieeciseesasesaseeseseseessseseseseeens

(imig i nazwisko pracownika)
OOPEACOWEA WRML. . oo vvos carssrmiennsmmasmnssissseissmasicansssiin sesissTsss s sssians
W BOHERREE 00 - ciinsananaimsieii R

wyjscie prywatne/spoznietie® Z diia ... . covvimvsvessnsnmsstassissssioss

5 s T O do

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

(podpis pracownika) (podpis bezposredniego przelozonego)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 6 do Regulaminu Pracy Urzgdu Miasta Belghatowa
przyjetego Zarzadzeniem Nr3$%2016 z dnia. %3, qradaes: 1046

Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

I. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz wymuszong pozycja ciala
1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na
wykonanie pracy, przekraczajg 5.000 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywezej - 20 kJ/min.
Uwaga: 1 kJ = 0,24 keal.
2. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajgcej:
1) 12 kg - przy pracy stalej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
3. Reczna obstuga elementéw urzgdzen (dZzwigni, korb, k6t sterowniczych itp.), przy ktorej wymagane jest uzycie sily
przekraczajacej:
1) 50 N - przy pracy stalej,
2) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
4. Nozna obsluga elementéw urzadzen (pedaléw, przyciskow itp.), przy ktérej wymagane jest uzycie sily przekraczajgcej:
1) 120 N - przy pracy stalej,
2) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
5. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 300,
a wysokoé¢ § m - cigzaréw o masie przekraczajacej:
1) 8 kg - przy pracy stalej,
2) 15 kg - przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
6. Przewozenie ciezar6w o masie przekraczajgcej:
1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokolowych,
2) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych,
3) 300 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach.
Wyzej podane dopuszczalne masy cigzaréw obejmuja réwniez masg urzadzenia transportowego i dotyczg przewozenia
ciezaréw po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej o pochyleniu nie przekraczajacym:
2% - przy pracach wymienionych w pkt 1 i 2,
1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.
W przypadku przewozenia cigzarow po powierzchni nieréwnej w sposob okreslony w pkt 1 i 2, masa ci¢zaréw nie moze
przekraczaé 60% wielkosci podanych w tych punktach.
7. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym
netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na zmiang robocza,
2) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystgpuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci,
3) prace w pozycji wymuszonej,
4) prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
II. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
1) prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Norma,
jest wigkszy od 1,5,
2) prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Norma,
jest mniejszy od -1,5,
3) prace w $rodowisku, w ktoérym wystgpuja nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C.
I1L. Prace w halasie i drganiach
Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na halas, ktérego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego
w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB,
b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dZwigku A przekracza warto$¢ 110 dB,
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2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktérego:
a) réwnowazny poziom ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka czgstotliwosciowg G,
odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy,
wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 86 dB,
b) szczytowy nieskorygowany poziom cis$nienia akustycznego przekracza wartos¢ 135 dB,

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktérego:
a) rownowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach srodkowych od
10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego
w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy,
b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciowych srodkowych
od 10 kHz do 40 kHz
- przekraczajg warto$ci podane w tabeli:

Rownowazny poziom ci$nienia
Csstiothimot akust_ycznego odniesiony do 8- Nidkaymniny
> godzinnego dobowego lub do ; -
srodkowa pasm przecietnego tygodniowego poziom cisnienia
tercjowych (kHz) okreslonego w Kodeksie pracy, alsustycanego (dB)
wymiaru czasu pracy (dB)
10; 12,5; 16 77 100
20 87 110
25 102 125
31,5; 40 107 130

4) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajgce na organizm przez koficzyny gorne, ktérych:
a) warto$¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych
dla trzech skladowych kierunkowych X, Y, Z, przy 8-godzinnym dzialaniu drgan na organizm, przekracza I
m/s?,
b) maksymalna warto$¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan
wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y, Z, dla ekspozycji trwajgcych 30 minut i krétszych,
przekracza 4 m/s?,
5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na organizm czlowieka.
IV. Prace narazajace na dzialanie pél elektromagnetycznych, promieniowania jonizujgcego i nadfioletowego oraz prace
przy monitorach ekranowych
1. Dla kobiet w ciazy:
1) prace w zasiegu pél elektromagnetycznych o natgzeniach przekraczajacych wartosci dla strefy bezpiecznej,
2) prace w $rodowisku, w ktorym wystgpuje przekroczenie 1/4 wartosci najwyzszych dopuszczalnych nat¢zen
promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen i natezen
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,
3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach prawa atomowego,
4) prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobg.
2. Dla kobiet karmiacych piersig - prace w warunkach naraZenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach
prawa atomowcgo.
V. Prace pod ziemig, poniZej poziomu gruntu i na wysokosci
1. Prace pod ziemig we wszystkich kopalniach, z wyjatkiem pracy:
1) na stanowiskach kierowniczych, nie wymagajacej stalego przebywania pod ziemig i wykonywania pracy fizycznej,
2) w sluzbie zdrowia,
3) w okresie studiéw, w ramach szkolenia zawodowego,
4) wykonywanej dorywczo i nie wymagajgcej pracy fizycznej.
2. Dla kobiet w cigzy:
1) prace na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi podwyzszeniami,
posiadajgcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed
upadkiem), oraz wehodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach,
2) prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.
VI. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ciSnieniu

Dla kobiet w ciazy lub karmigcych piersig - prace nurkéw oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obniZzonego
cisnienia.
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VII Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
1. Dla kobiet w ciazy lub karmigcych piersia:
1) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i potpasca,
wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczka listeriozy, toksoplazmoza,
2) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi.
2. Dla kobiet w ciazy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2-4 zagrozenia,
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 2221 § 3 Kodeksu pracy - jezeli wyniki oceny ryzyka
zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi,
wskazg na zagrozenie zdrowia kobiety w ciazy lub niekorzystny wplyw na przebieg ciazy.
VIII. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:
1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spelniajgcych kryteria klasyfikacji zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie
klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajacym i uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG
i 1999/45/WE oraz zmieniajacym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1)
w jednej lub kilku z nastgpujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujacymi zwrotami
wskazujacymi rodzaj zagrozenia:
a) dzialanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
b) rakotworczosc¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),
¢) dzialanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria szkodliwego wplywu
na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersia (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df,
H361, H361d, H361fd, H362),
d) dzialanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370, H371),
2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w $rodowisku pracy:
a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchlanianiu przez skoére,
b) leki cytostatyczne,
¢) mangan,
d) styren,
€) syntetyczne estrogeny i progesterony,
f) tlenek wegla,
g) olow i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,
h) rteé i jej zwiazki organiczne i nieorganiczne,
3) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stezenia w srodowisku pracy
przekraczaja warto$ci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
4) prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych, ich mieszanin lub
czynnikéw o dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym, wymienione w ust. 2 zalacznika nr 1 do rozporzadzenia
Ministra Zdrowia z dnia 24 lipca 2012 r. w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub proceséw
technologicznych o dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym w $rodowisku pracy (Dz. U. poz. 890 oraz z2015 .
poz. 1090).
IX. Prace grozgce ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig:
1) prace w wymuszonym rytmie pracy (np. na taSmie),
2) prace wewnatrz zbiornikdw i kanalow,
3) prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pozarow, udzial w akcjach
ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii, prace z materialami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat
hodowlanych oraz obstudze rozplodnikow.
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