Zatacznik do Zarzadzenia Nr 88 /2009
Burmistrza Miasta Jastarni
z dnia 16.07.2009 r.

REGULAMIN PRACY
W URZEDZIE MIASTA JASTARNI

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§1

Regulamin ustala organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

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

§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Jastarni.
2. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca z pracodawca w stosunku

pracy.

Rozdzial 11

Podstawowe prawa i obowiqzki pracodawcy

§4

Pracodawca ma w szczegdlnosci obowiazek:

1. Zaznajamiania pracownikdw podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami.

2. Organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy.

3. Organizowania pracy w sposOb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwo$ci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.



N

10.
11.

12.

13.

14.
15.

Przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzglgdu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy.

Zapewniania bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Terminowego 1 prawidtowego wyptacania wynagrodzenia.

Utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunkéw
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

Zaspokajania, w miar¢ posiadanych $rodkow socjalnych, potrzeb pracownikdw.
Wptywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.
Niezwtocznego wydania pracownikowi, w zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego rozliczenia
si¢ pracownika.

Stosowania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny wykonywanej przez
poszczegbdlnych pracownikow pracy.

Prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych.

Niestosowania 1 niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminac;ji.
Przeciwdziata¢ mobbingowi.

§5

Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1.
2.

Korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy.

Wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspoétzycia
spolecznego.

Okreslania zakresu obowiazkéw pracowniczych kazdego z pracownikow, zgodnie z
postanowieniami umow o pracg i obowiazujacych przepisow.

Tworzenia 1 przystgpowania do organizacji pracodawcow w celu reprezentacji i ochrony
swoich interesow.

Rozdzial 111

Podstawowe prawa i obowiqzki pracownika

§6

Pracownikom przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:

1.

2.
3.

Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o pracg 1
posiadanymi kwalifikacjami.

Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za praceg.

Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
w okresach urlopow.

Jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowiazkow.



5. Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.
6. Tworzenia i1 przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§7

Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy: dbato$¢ o
wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesow
panstwa oraz indywidualnych interesow obywateli.

Przestrzeganie prawa.

Wykonywanie zadan urz¢du sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

Informowanie organéw, instytucji i osob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentoéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym przez
prawo.

Zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

Zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim.

Noszenie identyfikatorow majacych na celu ulatwienie nawigzywania kontaktéw z
interesantem likwidujac przy tym anonimowos$¢ pracownikdéw urzedu oraz tworzac
tym samym pozytywny i przyjazny obraz urzg¢dnika.

Stworzenie estetycznego wizerunku wiasnej osoby poprzez skromny, schludny i
czysty ubior adekwatny do powagi i miejsca wykonywanego obowiazku oraz
zajmowanego stanowiska.

Sumienne 1 staranne wypetnianie polecen bezposredniego przetozonego.

Jezeli w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przelozonego jest
niezgodne z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia; w
razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonaé, zawiadamiajac
jednoczesnie odpowiednio burmistrza o zastrzezeniach.

Przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy.

Przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku.

Przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych.

Dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy
informac;ji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawcg na szkodg.
Przestrzegania w zaktadzie zasad wspodlzycia spotecznego.

§8

Pracownikom zabrania si¢:

1. Spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wptywem takich napojow
lub $rodkdow.

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

3. Opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego.
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11.

12.

13.

(O8]

Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy niebedacych
wlasno$cia pracownika.

Wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatdéw pracodawcy do czynnosci
niezwiazanych z wykonywana praca.

Wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych bez wczesniejszego uzgodnienia faktu z
Pracodawca 1 uzyskania zgody na pismie.

Uczgszczania do pracy podczas przebywania na zwolnieniu lekarskim.

Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywaé polecen, ktéorych wykonanie
wedlug jego przekonania stanowiloby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi
stratami.

Opuszczania miejsca pracy podczas godzin pracy urzedu w celu zatatwiania tzw. ,,spraw
prywatnych” bez zgody bezposredniego przetozonego.

Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
Samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

Regularnego wykonywania przez pracownika innych czynnosci niz te, ktore zostaty mu
powierzone przez pracodawcg tj. dokonywanie zakupow przez internet, §ciaganie filmoéw
oraz muzyki.

Korzystania przez pracownika z pirackich wersji programéw komputerowych na
komputerze bedacym wilasno$cia pracodawcy.

Rozdzial IV

Czas pracy
§9

Czasem pracy jest to czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy, na swoim stanowisku w celu dopetnienia
wszelkich powierzonych obowiazkow.

Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg 1 innych $wiadczen zwiazanych z praca z uwzglgdnieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele 1 $wigta — w rozliczeniu
dobowym, tygodniowym w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§10

Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg 1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym trzymiesigcznym (kwartalnym) okresie
rozliczeniowym.

Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

Dniem wolnym od pracy jest sobota.

Dzien pracy trwa.

- od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 — 15.30

W uzasadnionych przypadkach i1 na pisemna prosbe pracownika dopuszcza si¢
tymczasowa zmiang godzin pracy.



5. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przyshuguje
15-minutowa przerwa na obiad, wliczana do czasu pracy.

6. Za por¢ nocna przyjmuje si¢ godziny pomigdzy 22.00 a 6.00, za prace w niedziele i
Swigta uwaza si¢ pracg w godzinach od 7.00 rano w dzien $wiateczny lub niedzielg do
godziny 7.00 rano dnia nast¢pnego.

§11

Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca

wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego

pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach nadliczbowych. Praca

taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1. Konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii.

2. Szczegolnych potrzeb pracodawcy.

§12

Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami okre§lonymi
w § 14 pkt 2, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 350 godzin w roku
kalendarzowym. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

§13

Za prac¢ w godzinach nadliczbowych, pracodawca, na pisemny wniosek pracownika, moze
udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy lub przyzna¢ dodatek do
normalnego wynagrodzenia zgodnie z Art. 151" § 1 pkt 11 2 kp.

§ 14

Pracownikowi, ktéry wykonywal pracg w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu
czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny
dzien wolny do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

Pracownicy =zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakltadem pracy 1 kierownicy
wyodrgbnionych komorek organizacyjnych wykonuja, w razie koniecznos$ci, pracg poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu
pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem wykonywania pracy w niedzielg i
swigto.

Rozdzial V
Wynagrodzenie za prace
§15

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o pracg.



§16

1. Wynagrodzenie wyplacane jest w kasie zakladu pracy, znajdujacej si¢ w jego siedzibie
przy ul. Portowej 24, pokdj nr 104 w ostatnim dniu kazdego miesiaca.

2. Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w
poprzednim dniu roboczym.

§17

Wynagrodzenie wyplacane jest do rak wlasnych pracownika, osoby przez niego
upowaznionej lub na konto bankowe pracownika Urzedu Miasta Jastarni.

§18

Sktadniki wynagrodzenia oraz przystugujace pracownikom premie oraz dodatki reguluje
regulamin wynagradzania.

Rozdzial VI
Urlopy

§19

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

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czg$ci. Co najmniej jedna czgsé
wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 20

1. Urlopy udzielane sa w terminie ustalonym przez pracodawcg po porozumieniu z
pracownikiem.

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami pracodawca ma obowiazek udzieli¢
pracownikowi najpdzniej do konca pierwszego kwartalu nastgpnego roku
kalendarzowego.

3. Pracownik ma obowiazek poinformowac o zamiarze udania si¢ na urlop wypoczynkowy —
sprzeczny z planem urlopéw z co najmniej 2 dniowym wyprzedzeniem, przy czym
pracodawca ma prawo odmowi¢ udzielenia urlopu jezeli z jakichkolwiek przyczyn
mialoby to zaktéci¢ prawidtowe funkcjonowanie urzegdu.

4. Urlopu udziela pracodawca na wniosek pracownika, z ktorym ustala termin urlopu 1 jego
czas.

5. Pracownik udajacy si¢ na urlop zobowiazany jest wyznaczy¢ na czas swojej nieobecnosci
zastgpstwo, ktore wprowadza do programu E - obieg w zakladke ,,Nieobecno$ci” oraz
wpisuje we wniosku urlopowym.



§21

W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 22

Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu. O zamiarze skorzystania z urlopu ,,na zadanie”
nalezy poinformowac telefonicznie bezposredniego przetozonego lub Kierownika Referatu
Administracyjno — Organizacyjnego nie pozniej niz w dniu jego rozpoczecia.

§23

W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasnigcia umowy o pracg - pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pienigzny.

Rozdzial VII
Organizacja i porzqdek pracy
§ 24

1. Siedziba Pracodawcy miesci si¢ w Jastarni. Pracodawca jest organem samorzadu
gminnego.
2. Pracau pracodawcy odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.

§ 25

Pracownik potwierdza kazdorazowe przybycie do pracy wilasnorgcznym podpisem na liscie
obecnosci — wpisujac faktyczna godzing przyjscia oraz zakonczenie dnia pracy — wpisujac
faktyczna godzing wyjscia.

§ 26

Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

Lista obecnosci po godzinie 7.35 znajduje si¢ w pokoju nr 205 u Kierownika Referatu

Administracyjno - Organizacyjnego

3. W przypadku spoznienia pracownik winien niezwtocznie zglosi¢ si¢ do bezposredniego
przetozonego celem dokonania usprawiedliwienia.

4. Podzniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w
godzinach pracy dopuszczalne jest tylko w wyjatkowych sytuacjach ( konsultacja
lekarska, stawiennictwo w szkole, wypadek itp.) 1 wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego.

5. Skrécenie wymiaru czasu pracy moze nastapi¢ tylko na pisemny wniosek pracownika

ztozony u bezposredniego przetozonego.

N —



6. Wszelkie wczesniejsze wyjscia lub poOzniejsze przyjscia do pracy nie uzgodnione z
pracodawca beda odnotowywane w liscie obecnosci przez osoby do tego upowaznione.

7. Pracownik z ktorego zakresu obowiazkoéw wynika iz zmuszony jest opuszczaé swoje
miejsce pracy kazde swoje wyjscie zaznacza w ,Ewidencji wyjs¢ stuzbowych”
( Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy), ktora znajduje si¢ w sekretariacie Urzgdu Miasta.

§ 27

1. Spoznienie lub nieobecno$¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, o ile spowodowane jest:

1) choroba pracownika lub opieka nad chorym czlonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwiazku z choroba zakazna, pod warunkiem przedlozenia stosownej
decyzji inspektora sanitarnego,

3) konieczno$cia sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod
warunkiem zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszeza i pod
warunkiem zlozenia pisemnego os$wiadczenia przez pracownika, potwierdzonego przez
dyrekcje placowki,

4) wykonywaniem obowiazkow okreslonych w przepisach o powszechnym obowiazku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

5) wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, thumacza lub bieglego przez odpowiedni
organ sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzgdowej o
wykonaniu tego obowiazku,

6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowiazujace.

2. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecno$ci, pracownik jest
zobowiazany przedtozy¢ pracodawcy najpozniej w chwili powrotu do pracy po okresie
nieobecnosci.

§ 28

1. Pracownik powinien niezwlocznie, nie pozniej niz w ciagu dwoch dni, zawiadomid
pracodawcg o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem
innej osoby lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego za dat¢ zawiadomienia
uwaza si¢ date nadania listu.

§ 29

I. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownik ma obowiazek przedtozenia
usprawiedliwienia w dniu, w ktdrym ponownie stawi si¢ do pracy.

2. Pracownik sktada zwolnienie w Referacie Administracyjno — Organizacyjnym lub
stanowisku ds. ogolno-organizacyjnych.



Rozdzial VIII
Odpowiedzialnosé porzqdkowa pracownikow
§ 30

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia 1 obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

karg porzadkowa - upomnienie,

kar¢ dyscyplinarna — nagang

pozbawienia dodatku specjalnego na okreslony czas,
odwolania z zajmowanego stanowiska.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
rowniez stosowac kar¢ pieni¢zna.

2. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czgsci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art.
87 § 1 pkt 1-3 kp.

3. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe¢ warunkoOw bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 31

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i1 po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczegty
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 32

O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pisSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.



§33

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnos$ci rodzaj naruszenia obowiazkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 34

1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze, w
ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
pracownika zakladowej organizacji zwiazkowe;j. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowarto$¢
kwoty tej kary.

§ 35

1. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wilasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej, uzna¢ kar¢ za
niebyta przed uptywem tego terminu.

2. Przepis pkt 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial IX
Przepisy BHP i ochrona przeciwpoiarowa
§ 36

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

1) znac przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

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

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

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

5) poddawaé si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac
sie do zalecen 1 wskazan lekarskich,

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



7) lojalnie wspotdziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wykonywaniu obowiazkow
dotyczacych BHP.

2. Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ przestrzeganie przepisow wymienionych w ust. 1,
w szczegolnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien
lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organdéw nadzoru nad
warunkami pracy, w tym organdw spotecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich. W
szczeg6lnosci pracodawca jest zobowigzany do:

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

2) zapoznawania pracownikow z przepisami i1 zasadami BHP oraz przepisami o
ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

3) kierowania pracownikéw na badania lekarskie,

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

§ 37

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytacznie w przypadku, gdy
posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkolenia
wstepne w zakresie BHP 1 ochrony przeciwpozarowej. Jesli wykonywanie danej pracy
wymaga stosowania $rodkow ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego,
dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wytacznie po odpowiednim wyposazeniu w nie danego
pracownika.

§ 38

Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okre§lonych stanowiskach pracy,
okresla tabela srodkéw ochrony indywidualnej stanowiaca zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§39

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

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okre§lonego w ust. 1, pracownik
powinien niezwlocznie oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujac o tym
fakcie bezposredniego przetozonego.

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



Rozdzial X
Przepisy koncowe
§ 40

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

§41

Uchyla sig regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Jastarni Nr 22/96
z dnia 27 grudnia 1996 roku w sprawie zatwierdzenia regulaminu pracy w Urzedzie Miasta
Jastarni, zmieniony Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Jastarni Nr 56A/2004 z dnia 30.06.2004
r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta Jastarni.

§ 42

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

§ 43

Pracownik zobowiazany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed rozpoczgciem pracy i
potwierdzeniem tego faktu poprzez ztozenie stosownego oswiadczenia, ktdre umieszcza si¢ w
aktach osobowych pracownika.

§44

W sprawach nie unormowanych postanowieniami niniejszego regulaminu maja zastosowanie
przepisy kodeksu pracy oraz Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.






	Załącznik do Zarządzenia Nr  88 /2009
	Burmistrza Miasta Jastarni
	REGULAMIN PRACY 
	W URZĘDZIE MIASTA JASTARNI 
	       Rozdział I
	Przepisy wstępne
	Rozdział IV


	Rozdział V
	Wynagrodzenie za pracę
	Rozdział VI
	Urlopy


