ZARZADZENIE nr 24 /2014
BURMISTRZA SOSNICOWIC
z dnia 31.03.2014 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Miejskim w Sosnicowicach

Na podstawie:
« Art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 19901. 0 samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2013 .
poz. 594 z pdzn. zm.)

« Art. 104 !, art. 104 2 art. 1043, art.135 § 1 ustawy z dnia 26 wrzeénia 1974 r. kodeks pracy
(Dz. U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pozn. zm.)

. Art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2008 r. Nr 223 poz. 1458 z poézn. zm.)

zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Pracy w treéci okreslonej w zatgezniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

1. Wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sosnicowicach zobowiazuje si¢ do
zapoznania si¢ z ww. Regulaminu Pracy i do jej przestrzegania.

2. Regulamin Pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikow poprzez zamieszczenie W
Biuletynie Informacji Publicznej.

§3

Uchyla sie Zarzadzenie Burmistrza Sosnicowic nr 38/2009 z dnia 30.03.2009 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Miejskim w So$nicowicach.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow




Regulamin pracy
Urzedu Miejskiego
w Sos$nicowicach
z dnia 31.03.2014 r.

Na podstawie art.104" , art.135 § 1 ustawy z dnia 26.06.74r. - Kodeks pracy / t. j.
Dz. U.1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm./ w zwiazku z art. 43 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz.
1458 z pozn. zm. ) ustalam, co nastepuje:

Rozdziat |

Postanowienia wstepne

§1

Regulamin pracy jest aktem normatywnym ustalajgcym wewnetrzng organizacje i
porzadek w Urzedzie Miejskim oraz zwiazane z procesem pracy prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

§2

Przepisy regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko.

§3

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegotowo w
niniejszym regulaminie, majg zastosowanie przepisy kodeksu pracy, ustawa o
pracownikach samorzgdowych oraz inne przepisy wykonawcze z zakresu prawa
pracy.

§4

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z
regulaminem pracy.

Oséwiadczenie o zapoznaniu sie z tre$cig regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika i date zostanie dotgczone do akt osobowych.



§5

1 Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzedu udziela Burmistrz i jego
Zastepca lub pisemnie upowaznione przez Burmistrza osoby.

2.0Osoby uprawnione na podstawie odrgbnych przepisow do kontroli dziatalnosci
Urzedu majg prawo do jej przeprowadzenia po uprzednim sprawdzeniu
dokumentow upowazniajgcych do jej przeprowadzenia | zawiadomieniu o kontroli
Burmistrza lub jego Zastepcy.

Rozdziat Il
Podstawowe prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcy

§6

Pracownikom przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy 0 prace i
posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni
robocze oraz w okresach urlopow,

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce Z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkdow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp.

§7

Pracownik samorzadowy obowigzany jest wykonywac prace sumiennie i starannie,
przestrzegac dyscypliny pracy oraz stosowaé sie do polecen przefozonych, ktore
dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy 0 prace.

§8

1.Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzgdowego nalezy dbatos¢ 0
wykonywanie zadan publicznych oraz srodki publiczne z uwzglednieniem interesow
panstwa oraz indywidualnych interesow obywateli.

> Pracownik samorzadowy obowiazany jest w szczegolnosci do:

1/ przestrzegania prawa,

2/ wykonywania zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3/ przestrzegania czasu pracy ustalonego w urzedzie,

4/ nalezytego wykonywania polecen przetozonych,

5/ informowania organdw, instytucji i osob fizycznych oraz udostepniania
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

6/ przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz przeciwpozarowych

7/ dbania o mienie urzedu



8/ zachowania tajemnicy ustawowo chronionej
9/ zachowania uprzejmosci | zyczliwosci w  kontaktach  z przetozonymi,
podwiadnymi i wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

10/poddawanie sig wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

11/ podnoszenia swoich kwalifikacji poprzez uczestnictwo w kursach szkoleniach

oraz poprzez samoksztatcenie zawodowe,

12) zachowanie W tajemnicy informaciji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkodg,

13) zachowac si¢ z godnoscig w migjscu pracy i poza nim,

14) nie wykonywac zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci lub byty zwigzane z
zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczosc lub interesowno$¢ oraz zajec
sprzecznych z obowiazkami wynikajgcymi z ustawy .

§9

1 Pracownik samorzadowy jest zobowigzany do zlozenia os$wiadczenia ©
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i okresleniu jej charakteru.

5 Oéwiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci pracownik samorzadowy jest
zobowiazany zlozy¢ pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia
dziatalnosci lub zmiany jej charakteru.

3 Niezlozenie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnoéci gospodarczej w terminie
spowoduje odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng.

4 Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu © prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art, 235
kodeksu karnego.

§10

Pracownik samorzadowy jest obowigzany na zadanie osoby upowaznionej do
czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy
samorzadowego ztozy¢ oéwiadczenie o stanie majatkowym.

§11

Pracodawca samorzadowy jest obowigzany w szczegolnosci do:

1/ zaznajamiania pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2/ zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzi¢
szkolenia w tym zakresie,

3/ terminowego i prawidiowego wyptacania wynagrodzenia,

4/ utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

5/ zaspakajania socjalnych i kulturalnych potrzeb pracownikdw,

6/ stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow ocen pracownikow oraz
wynikow ich pracy,

(8]



7/ wptywania na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,

8/ prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikow.

9)organizowac pracg w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

10) przeciwdziatac dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na
ptec, wiek, niepetnosprawnosc¢, —rase, religie, narodowosc, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

11)zapewni¢ przeprowadzanie badan lekarskich wstepnych, okresowych oraz
kontrolnych na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy,

12) przeciwdziatac mobbingowi,

Pracodawca ma prawo :

1) do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow , zgodnie z
trescig umowy 0 prace ,

2) do wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen
dotyczacych pracy , ktore winny byé zgodne z przepisami prawa i umowag o0 prace ,

3) do ustalania zakresu obowiazkéw , zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich
egzekwowania

Rozdziat lll
Czas pracy
§12

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

Wprowadza sie rownowazny system czasu pracy w urzedzie miejskim, polegajacy
na wydtuzeniu dobowego 8 godzinnego czasu pracy jeden dzien w tygodniu do 9,5
godziny na dobe, w zamian za skréceniu czasu pracy w innym dniu tygodnia do 6.5
godziny na dobe, z sachowaniem 40 godzin pracy tygodniowo w przyjetym okresie
rozliczeniowym nie przekraczajacym 1 miesigca.

§14
Praca w granicach okreslonych w § 13 przekraczajagca 8 godzin na dobe i nie

przekraczajaca przecietnie 40 godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.



§15

W razie rozwigzania umowy O prace przed uptywem okresu rozliczeniowego
pracownikowi przystuguje prawo do dodatkowego wynagrodzenia, obliczonego jak za
prace w godzinach nadliczbowych przy odpowiednim zastosowaniu przepisu § 14 za
czas przepracowany od poczatku okresu rozliczeniowego do dnia rozwigzania umowy O

prace.

§16
Praca w godzinach nadliczbowych jest realizowana na podstawie ,Zlecenia wykonania
pracy w godzinach nadliczbowych” podpisanego przez pracodawce lub osobe
upowazniong do dziatania w jego imieniu, wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 4
do regulaminu.

W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme na whiosek pracownika
przystuguje wedtug wyboru , wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.
Czas wolny na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

& 17

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

§ 18

1. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

Poniedziatek od godz.7.30 - 17.00
Witorek od godz.7.30 - 15.30
Sroda od godz.7.30 - 15.30
Czwartek od godz.7.30 - 15.30
Piatek od godz. 7.30 — 14.00

2 Sobota jest dniem wolnym od pracy. Jezeli swieto przypada w sobotg Burmistrz
wyznacza za ten dzien w drodze zarzadzenia inny dzien wolny w  okresie
rozliczeniowym.

§19

Pracownikom przystuguje 15-minutowa przerwa $niadaniowa wliczana do czasu pracy.



§20

Pracownik jest zobowigzany do stawienia sie w pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sig na stanowisku pracy.

§21

Za prace w porze nocnej uwaza sie prace w godzinach od 22°°danego dnia do godz.
6°° dnia nastepnego .

Rozdziat IV
Organizacja pracy
§22

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy Ww celu prawidiowego ustalenia
wynagrodzenia pracownika oraz innych $wiadczen zwigzanych z praca.

2. Pracownik przychodzac do pracy i wychodzac z nigj obowigzany jest ten fakt
potwierdzi¢ wiasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.

3. Kontroli, rejestracji i rozliczania czasu pracy dokonuje inspektor prowadzacy sprawy
kadrowe.

4. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy rejestrowane sg w
"Ksigzce wyjs¢ stuzbowych” i w JKsiazce wyjs¢ prywatnych”.

5 W sekretariacie urzedu prowadzi sig ewidencje wyj$¢ stuzbowych | prywatnych
pracownikéw z biura w godzinach pracy. Pracownik zobowigzany jest przed
kazdorazowym wyjsciem prywatnym wpisaé w ksigzce ewidencji godzine wyjscia a
po powrocie godzing przyjécia. W przypadku wyj$é  stuzbowych dodatkowo
obowiazany jest do wpisu miejsca i celu.

6. Zwolnien pracownikéw na wyjscia udziela Burmistrz, Zastepca Burmistrza,
Sekretarz. Czas wyjécia w sprawach prywatnych podlega odpracowaniu.

7 7a czas zwolniefi od pracy w sprawach osobistych moze by¢ pracownikowi
wyptacone wynagrodzenie tylko wowczas, gdy nastapito odpracowanie czasu
swolnienia w danym lub kolejnym miesigcu. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych.

Termin odpracowania nalezy uzgodni¢ z bezposrednim przetozonym i wypeinic
wniosek wedtug wzoru okreslonego W zataczniku nr 3 do regulaminu. Nie
odpracowanie czasu wyjécia w sprawach prywatnych ww. okresie powoduje
obnizenie wynagrodzenia o czas nieprzepracowany.

8. Pracownik opuszczajac miejsce pracy obowiazany jest poinformowac najblizszych
wspotpracownikow o miejscu | czasie swojego pobytu.



§ 23

Przebywanie na terenie Urzedu poza godzinami pracy jest dopuszczalne tylko za zgoda
przetozonego wyrazona na pismie.

§ 24

Kazdy pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia.

§25

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie Urzedu, w stanie po spozyciu alkoholu
jest zabronione.
2. Zabronione jest rowniez wnoszenie alkoholu na teren Urzedu.

§26

Na terenie Urzedu wprowadza sig zakaz palenia tytoniu za wyjatkiem miejsc
wyznaczonych i odpowiednio oznakowanych.

Rozdziat V
Urlopy oraz zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien

§27

1 Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy i
przepisy szczegolne. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

2 Pracodawca ustala termin urlopu po porozumieniu z pracownikiem.

3. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym (tzw. urlop na zadanie).

4. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpozniej w dniu rozpoczecia
urlopu.

5. Pracownik, ktory zgtosit zamiar wykorzystania urlopu na zadanie w dniu jego
rozpoczecia, zobowiazany jest potwierdzi¢ jego wykorzystanie na whniosku
urlopowym nastepnego dnia po wykorzystaniu urlopu.

§28

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce O przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest Z gory wiadoma lub

mozliwa do przewidzenia oraz o przewidywanym czasie nieobecnosci.



§29

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik
obowigzany jest niezwtocznie zawiadomic pracodawce O przyczynie Swojej
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie poézniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inna osobeg, telefonicznie, listownie lub za
poérednictwem innego srodka tgcznosci.

§30

Niedotrzymanie terminu, przewidzianego W § 29, moze byc¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi  terminowe dopetnienie przez
pracownika tego obowiazku, zwtaszcza jego obtozna chorobg potaczong z brakiem lub
nieobecnoscia domownikdw, albo innym zdarzeniem losowym.

W takim przypadku pracownik zawiadamia Urzad o przyczynie nieobecnosci

niezwlocznie po ustaniu okolicznoéci, o ktérych mowa wyzej.
§31

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1/ zaéwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2/ decyzja panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami 0
swalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3/ oéwiadczenie pracownika - W razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobiste;] opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola czy szkoty do
ktérej uczeszcza dziecko,

4/ imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez
organ wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadowej, sad, prokurature lub policje - w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5/ oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowe] w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§32

W przypadku spoznienia sie do pracy - pracownik obowiazany jest niezwtocznie
sawiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzaca sprawy
kadrowe 0 przyczynie spoznienia.

Decyzje o formie usprawiedliwienia podejmuje przetozony, ktoremu podlega pracownik.



Rozdziat VI
Zwolnienia od pracy
§33

Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na prace zawodowa. Zatatwianie spraw
osohistych i innych niezwiazanych z pracg zawodowa powinno odbywac sie w czasie
wolnym od pracy.

§34

Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika jezeli nie
zaktoci to toku pracy Urzedu.

7a czas zwolnien od pracy w sprawach osobistych moze by¢ pracownikowi wyptacone
wynagrodzenie tylko wowczas, gdy nastgpito odpracowanie czasu zwolnienia w danym
lub w pierwszym tygodniu nastepnego miesiaca. Czas odpracowania nie jest praca w
godzinach nadliczbowych.

Pracownik jest obowigzany do odpracowania wyjscia o ktorym mowa wyzej przed lub
po godzinach pracy. Odpracowanie nalezy dokona¢ jednorazowo lub w podziale na
czesci, z tym ,ze wtedy czas odpracowania nie moze by¢ krotszy niz 30 min. Termin
odpracowania nalezy uzgodni¢ z bezposrednim przetozonym i wypetnic wniosek wg.
wzoru okreslonego w zat. nr 3 do regulaminu. Nie odpracowanie czasu wyjscia w
sprawach prywatnych ww. okresie powoduje obnizenie wynagrodzenia 0 czas
nieprzepracowany.

Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§35

Pracodawca jest obowigzany zwolnic pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych w przepisach kodeksu pracy i przepisach wykonawczych.

W szczegolnosci pracodawca zobowiazany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1/ wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia spraw
bedacych przedmiotem wezwania,

9/ na czas hiezbedny do stawienia sig na wezwanie organu administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury albo policji,

3/ wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego W postgpowaniu
administracyjnym, karnym, przygotowawczym lub sadowym — faczny wymiar zwolnien z
tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

4/ na czas niezbedny do przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu chorob wenerycznych,

5/ wezwanego w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza lzbe Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym postgpowaniu w
charakterze specjalisty,



6/ bedgcego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi,
7/ na czas obejmujgcy:

_ 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

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

7a czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w § 35 pkt.4,7 pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

W pozostatych przypadkach pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokosc
utraconego wynagrodzenia w celu uzyskania przez pracownika od wiasciwego organu
rekompensaty pienieznej z tego tytutu - w wysokosci i na warunkach przewidzianych
odrebnymi przepisami.

§36
1 Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika kartg ewidencji czasu pracy,
w ktorej rejestruje wszystkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione |

nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

2 Wyjazdy stuzbowe /poza wyjazdami miejscowymi/ odbywajg sie na podstawie
polecenia wyjazdu /delegacji/ podpisanej przez Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza.

Rozdziat VIl
Wyptata wynagrodzenia
§37
1 Wynagrodzenie za prace pfatne jest raz w miesiacu z dotu, najpozniej w ostatnim dniu
kazdego miesiaca, za ktory przystuguje.
2 Jezeli ustalony dzien wypftaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

§36

Wyptata wynagrodzenia nastepuje w kasie Urzedu lub przelewem na konto bankowe
pracownika po uzyskaniu jego pisemnej zgody.
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Rozdziat Vil
Ochrona pracy kobiet i miodocianych
§39

Nie wolno zatrudniac¢ kobiety przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla

zdrowia.
§40

Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
Kobiety opiekujgce sie dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jej zgody

zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza
state miejsce pracy.

§42
Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Rozdziat IX
Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
§ 43

Pracodawca obowiazany jest do zapewnienia bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy.

§44

1.Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie przeciw-pozarowej: podlegajq
takze szkoleniom okresowym.

2 Pracownik potwierdza wtasnorgcznym podpisem fakt odbycia szkolen w/w zakresie.

§45
Pracodawca zobowigzany jest do kierowania pracownikow na badania wstepne i

okresowe.
Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie W godzinach pracy.

§46
Pracownik jest obowigzany przestrzegac przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, a

takze przepisow przeciwpozarowych.
Pracownik zobowigzany jest w szczegolnosci do:
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1/ wykonywania pracy zgodnie z przepisami bhp

2/ poddawac sig wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim,

3/ bra¢ udziat w szkoleniach w zakresie zasad bhp

§47
Osobg wyznaczong do:
- udzielania pierwszej pomocy jest inspektor ds. ewidenciji ludnoéci w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich — Pani Justyna Obarzanek tel. w. 326

- wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej | ewakuacji
pracownikéw, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej jest konserwator —
Pan Adam Szczesny tel. w.314

§48

1 Pracodawca zobowiazany jest do wyposazenia pracownikéw nieodptatnie w srodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajacymi przed dziataniem niebezpiecznych i
szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowac
go o sposobach postugiwania sie tymi srodkami. Wykaz stanowisk oraz przystugujgcych
srodkow ochrony indywidualnej stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu pracy.

7 Pracodawca zobowiazany jest do wyposazenia pracownikow nieodptatnie w srodki
higieny osobistej w ilosci okreslonej w zatgczniku nr 2 do regulaminu pracy.

§49

1. Zgodnie z przepisami pracodawca musi zapewni¢ pracownikom okulary
korygujace wzrok, jesli:

- pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy;

- wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej, wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora
ekranowego.

(Norma dobowa pracownika niepetno etatowego wynosi 8 godzin, a jedynie wymiar czasu
pracy tej grupy pracownikow jest nizszy niz 8 godzin. Dlatego przyjmuje sie, ze dla
zasadnosci wyplaty refundacji za okulary istotne jest to, czy pracownik pracuje minimum 4
godz. przy monitorze ekranowym Jezeli lekarz specjalista w wyniku badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej zaleci jemu stosowanie przy
obsfudze monitora okularéw korygujacych wzrok, pracodawca ma obowigzek je zapewnic.)

2 Podstawa dokonania refundacji jest ztozenie przez pracownika wniosku w terminie do
2 (dwoch) miesigcy od daty przeprowadzenia badania w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej ,do ktérego nalezy dotaczy¢ rachunek lub fakture wystawiong na pracownika
potwierdzajaca zakup okularow z odpowiednimi soczewkami. Czestotliwosci refundaciji
zalezy od indywidualnych potrzeb pracownika, lekarz medycyny pracy okresla termin w
ktérym powinny by¢ przeprowadzone kolejne badania lekarskie
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3. Ustala sie maksymalng kwotg, ktérg Pracodawca zwraca pracownikowi za zakup
okularéw, w wysokosci 300 zt

Jezeli kwota na fakturze jest nizsza od ustalonej w ust. 3, zwraca si¢ pracownikowi cato$¢
kwoty wymienionej w fakturze.

Rozdziat X
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow
§ 50

1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych
pracodawca moze zastosowac:
1/ kare upomnienia
2/ kare nagany
2.Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje
sie:
1/ nieprzybycie lub spéznianie sig do pracy, samowolne jej opuszczenie
bez usprawiedliwienia,
2/ stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu
w czasie lub miejscu pracy,
3/ popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo
w zwiazku z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem
mienia, pieczatek lub drukow Urzedu,
4/ niewykonywanie polecen przetozonych,
5/ niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow i stron
6/ nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej
Naruszenia te moga stanowi¢ podstawe rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem.

3.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca
moze rowniez zastosowaé wobec pracownika kare pieniezna.

4 Kara pieniezna 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 czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen.



§51

1.Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika.
2.0 zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sige przez

pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i
terminie jego wniesienia. Odpis sawiadomienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

Rozdziat XI
Nagrody i wyréznienia
§52

1 Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie kwalifikacji przyczyniaja sie w szczegdélnosci do
wiasciwego wypetniania zadan Urzedu moga by¢ przyznane nagrody | wyréznienia:

1/ nagroda pieniezna,

2/ pochwata pisemna,

3/ pochwata publiczna.

2 Nagrody i wyréznienia przyznaje Burmistrz.

Rozdziat XII
Postanowienia koncowe
§53
Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.
Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co
jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§54

Burmistrz przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w
godzinach pracy po uprzednim uzgodnieniu terminu

§54

Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uptywie 2 tygodni od
podania go do wiadomosci pracownikow.

S
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Zatacznik nr 1
do regulaminu pracy

Wykaz stanowisk oraz przystugujacych srodkow ochrony indywidualnej

| Osoby zatrudnione
na stanowiskach ds.:

Odziez ochronna

Przewidywany
okres uzywania

Gospodarki komunalnej i drogownictwa

Buty gumowe,
kurtka przeciwdeszczowa

do zuzycia min.24 m-cy
do zuzycia min. 36 m-cy

Gospodarki nieruchomosciami

Buty gumowe,
kurtka przeciwdeszczowa

do zuzycia min.24 m-cy
do zuzycia min. 36 m-cy

Inwestycji

Buty gumowe,
kurtka przeciwdeszczowa

do zuzycia min.24 m-cy
do zuzycia min. 36 m-cy

Gospodarki wodnej i dzierzawy gruntow

Buty gumowe,
kurtka przeciwdeszczowa

do zuzycia min.24 m-cy
do zuzycia min. 36 m-cy

Ekologii, rolnictwa i le$nictwa

Buty gumowe,
kurtka przeciwdeszczowa

do zuzycia min.24 m-cy
do zuzycia min. 36 m-cy

Sprzataczki

Chustka na glowe,
fartuch

Trzewiki profilaktyczne,
rekawice gumowe

do zuzycia
do zuzycia min. 18 m-cy
do zuzycia min. 12 m-cy
do zuzycia

Konserwatora

Czapka,

ubranie drelichowe,
koszula flanelowa,
buty skéra/guma,
rekawice ochronne,

kurtka przeciw deszczowa,

kamizelka ocieplana.

do zuzycia min. 12 m-cy
do zuzycia min. 12 m-cy
do zuzycia min. 12 m-cy
do zuzycia min. 24 m-cy
do zuzycia min. 12 m-cy
do zuzycia min. 36 m-cy
do zuzycia min. 24 m-cy
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Zatacznik nr 2
do regulaminu pracy

Wykaz stanowisk oraz przystugujacych Srodkow higieny osobistej

Wszyscy pracownicy urzgdu:
1) mydto — 100 g na miesigc

2) recznik frotte — jeden na 12 miesigcy
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Zatgcznik nr 3
do regulaminu pracy

POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA CZASU WYKORZYSTANEGO
NA ZALATWIENIE SPRAW PRYWATNYCH
W GODZINACH PRACY

Odpracowanie godzin wykorzystanych przez pracownika Pana/Panig*

Odpracowatem(am)* wyjécie prywatne:

- catosci”

- w czesci*, pozostato godzin do 6 o1z 1010 00 | T RO —— S
lwpisaé ilos¢ godzin pozostalo do odpracowania/

Podpis pracownika podpis kierownika referatu

Kontrola czasu odpracowanego

Potwierdzam odpracowanie godzin:

Podpis inspektora Referatu Organizacyjnego

*- niepotrzebne skreslic
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Zatgcznik Nr 4
Do Regulaminu Pracy

(imie i nazwisko pracownika)
(miejscowosc¢, data)

(stanowisko)

ZLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

W zwiazku z potrzebg wykonania dodatkowych prac zobowiazuje Pana/Pania do

Pracy WdniU .......coisasmerierssaimms w godzinach nadliczbowych:

........ (podpis pracodawcy lub osoby
upowaznionej do dziatania w jego imieniu)



