ZARZADZENIE NR 506/12
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 27 wrzes$nia 2012 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. Nr 142, poz.
1591 22001 r. ze zm.) oraz art. 104'ustawy z dnia 20 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz.U. z 1998
r. nr 21, poz. 94 ze zm.), Burmistrz Stronia Slaskiego zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim o nastepujacej tresci:.

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 2. Regulamin pracy ustala organizacje iporzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

§ 3. 1. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

- pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Stroniu Slaskim reprezentowany przez Burmistrza
Stronia Slaskiego,

- pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Stroniu Slaskim, bez wzgledu na sposdb nawigzania stosunku pracy,

- urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Stroniu Slaskim,

- burmistrzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Stronia Slaskiego,

- BHP — nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higieng pracy,

- regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim,

- pracowniku ds. kadr — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Biura Obshugi Klienta, zatrudnionego na
stanowisku ds. kadr i obstugi klienta.

Rozdzial 2.
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 4. 1. Pracodawca ma obowigzek w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji,

3) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej
i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziatla¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6olnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢,
rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz udostgpniaé pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

5) przeciwdziata¢ mobbingowi, przez ktory nalezy rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow,

6) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
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7) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

8) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkdw socjalne potrzeby pracownikow,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,
12) wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

13) zaopatrzy¢ pracownikow w niezbedne w procesie pracy narzedzia i materiaty,

14) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, gaszenia pozaru
i ewakuacji pracownikéw, wyznaczy¢ pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy oraz zapewni¢ tacznosé
ze stuzbami zewngtrznymi wyspecjalizowanymi w szczego6lno$ci w zakresie udzielania pierwszej pomocy
w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej,

15) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe, okresla¢ zasady ochrony przed zagrozeniami zwigzanymi
z wykowang pracg, oraz poinformowaé o tym pracownika w formie pisemnej co potwierdzane jest przez
pracownika na pismie i przechowywane w jego aktach osobowych.

Rozdzial 3.
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 5. 1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:
1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskich i innych przepisoéw prawa,
2) przestrzegaé czasu pracy, regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie porzadku,
3) wykonywac¢ zadania sumiennie, sprawnie, terminowo i bezstronnie,
4) stosowac si¢ do polecen przetozonych,
5) przestrzega¢ przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,
6) zachowac trzezwos$¢ w pracy 1 na terenie zaktadu pracy,

7) dba¢ o dobro urzgdu, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

8) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego,
9) podnosi¢ kwalifikacj¢ zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

10) zachowaé uprzejmo$¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi, wspotpracownikami,
a takze w kontaktach z klientami, w tym zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

11) zachowywac¢ si¢ z godnoscig w pracy i poza nig,
12) dbac¢ o staranny i estetyczny ubior,
13) uzywac¢ srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych,

14) zachowa¢ tajemnice stuzbowa w zakresie przez prawo przewidzianym i przyjecie tego obowigzku do
wiadomo$ci potwierdzajac go wlasnorgcznym podpisem na dokumencie przechowywanym w aktach
osobowych,

15) przestrzegaé tajemnic okreslonych w odrebnych przepisach,
16) przestrzega¢ zasad ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych,

17) informowanie organow, instytucji iosob fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw znajdujacych sig
w urzedzie, jezeli prawo tego nie zabrania,

18) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy: narzgdzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

19) dbac¢ o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,
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20) przestrzegaé przepisow dotyczacych instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt przy
tworzeniu i ewidencjonowaniu oraz archiwizowaniu akt i dokumentow,

21) ztozy¢ Slubowanie przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, jesli jego ztozenie jest
wymagane.

§ 6. 1. Pracownicy sa obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajacej ich
kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajacej poza warunki wynikajace z dokumentu regulujacego nawigzanie
stosunku pracy, chyba, ze warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia i zycia pracownika albo gdy wykonanie pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

2. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, pracownikowi samorzadowemu mozna powierzy¢, na okres do
3 miesigcy w roku kalendarzowym wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie o pracg, zgodnie z jego
kwalifikacjami. W okresie tym przyshuguje pracownikowi wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, lecz
nie nizsze od dotychczasowego.

3. W razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla
ochrony mienia lub usuni¢cia awarii oraz szczegélnych potrzeb pracodawcy, pracownicy sg zobowigzani do
wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i petnienia dyzuréw.

§ 7. Kierownicy komorek organizacyjnych w stosunku do podlegtych pracownikéw zobowigzani sg do:
1) kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegtych pracownikow,
2) wlasciwego organizowania pracy podwtadnych,
3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanym referacie,
4) nadzorowanie przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwladnych,
5) organizowania stanowisk pracy zgodnie przepisami i zasadami BHP,
6) zapobiegania wypadkom przy pracy,
7) dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen i urzadzen,
8) egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepisow i zasad BHP,
9) zapewnienie rownomiernego obcigzenia praca w okresie zastgpstwa nieobecnych w pracy podwtadnych,
10) wyznaczenia zastgpstwa w okresie wlasnej nieobecnosci w pracy.
§ 8. W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy, pracownicy sg zobowigzani:
1) zwréci¢ pracodawcy pobrane narzedzia, materiaty oraz przydzielong odziez robocza ochronng i stuzbowa,
2) rozliczy¢ sie z pracodawcg z pobranych pozyczek, zaliczek lub innych zobowiazan,

3) zalatwi¢ formalnosci zwigzane zkarta obiegowa, ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu,

4) przedtozenia pracownikowi ds. kadr karty obiegowej, legitymacji stuzbowej (jesli byta wydana) oraz pieczgci
przydzielonych na stanowisko pracy.

§ 9. Razacym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest w szczeg6lnos$ci:

1) zte iniedbate wykonanie pracy, atakze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy,

2) nieprzybycie do pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub s$rodkow odurzajacych, atakze spozywanie alkoholu
i przyjmowanie srodkow odurzajacych w miejscu pracy,

4) zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
5) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikéw oraz klientow,
6) niewykonywanie polecen przelozonych,

7) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
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8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy,
9) odmowa zlozenia $lubowania, jezeli jest ono wymagane.

Rozdzial 4.
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI
NA TERENIE URZEDU

§ 10. Naruszenie przez pracownikéw obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
1) stawienia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, nietrzezwosci lub pod wplywem srodkéw odurzajacych,

2) doprowadzenie si¢ w czasie pracy lub na terenie urzedu do stanu po spozyciu alkoholu, nietrzezwosci lub
wptywu §rodkow odurzajacych,

3) spozywanie alkoholu lub stosowanie §rodkéw odurzajacych w czasie pracy lub na terenie urzedu.

§ 11. 1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze pracownik naruszyl obowigzek trzezwosci lub jest pod
wpltywem $rodkéw odurzajacych, bezposredni przetozony pracownika jest obowiazany nie dopusci¢ go do
wykonywania pracy, nastepnie zawiadomi¢ Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza, kolejno przystapi¢ do
czynno$ci zmierzajacych do stwierdzenia naruszenia obowigzku trzezwosci.

2.7 przebiegu dzialan majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowigzku trzezwosci bezposredni
przetozony sporzadza protokot.

§ 12. 1. Na zadanie pracodawcy, osoby przez niego upowaznionej, atakze na zadanie pracownika wobec
ktorego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil si¢ on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat
alkohol w czasie pracy, badanie stanu trzezwos$ci pracownika przeprowadza uprawniony organ powolany do
ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje fachowy pracownik stuzby zdrowia.

2. W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu lub stanu pod wptywem s$rodkéw odurzajacych,
pracownik jest obowigzany ponie$¢ koszty tej kontroli.

Rozdzial 5.
WYMIAR, SYSTEM 1 ROZKLEAD CZASU PRACY

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

2. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy, z wylaczeniem dyzurow
pemionych przez pracownika w domu.

3. Czas pracy powinien by¢ przez pracownika w pelni wykorzystany na pelnienie obowiazkéw stuzbowych.

§ 14. 1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w urzgdzie nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe
iprzecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w czteromiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

2. Pracownicy Strazy Miejskiej pracujag w systemie zmianowym na podstawie miesi¢ecznego harmonogramu
(grafiku) sporzadzanego przez komendanta lub upowaznionego przez niego pracownika i zatwierdzonego przez
Burmistrza. W zaleznosci od potrzeb pracodawcy straznicy pracuja w soboty, niedziele i $wigta a takze w porze
nocnej.

3. Praca w godzinach nieprzekraczajacych norm okreSlonych wust. 1 nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

4. Jezeli zgodnie z rozkltadem czasu pracy $wieto przypada w dniu wolnym od pracy, wynikajacym z rozktadu
czasu pracy w przecigtnym pi¢ciodniowym tygodniu pracy, to nie obniza ono wymiaru czasu pracy.

5.Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego Iub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnos$ci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe 135 godzin tygodniowo, jezeli lekarz
przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikow lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad osoba
niepelnosprawng wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o celowosci stosowania skroconej normy czasu
pracy.

§ 15. 1. Pracownicy urzedu wykonujg prace od poniedzialku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30,
z wyjatkiem ust. 3-5.
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2. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz w drodze zarzadzenia moze wprowadzi¢ obowigzek pracy urzedu
w sobotg, w zamian za inny dzien wolny. O zmianach tych zawiadamia si¢ mieszkancow gminy poprzez
wywieszenie informacji na drzwiach wejsciowych do urzedu z wyprzedzeniem co najmniej 2 tygodni.

3. Goniec wrazie pilnej potrzeby na polecenie Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza pracuje
w innych godzinach, zachowujac ustalony wymiar czasu pracy nie naruszajac doby pracownicze;.

4. Osoby niepetnosprawne zaliczane do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnos$ci, ktore
dostarcza zaswiadczenie o celowosci stosowania skroconej normy czasu pracy, o ktorym mowa w § 14 ust.
5 wykonuja prace w godzinach 7.30- 14.30.

5. W zwigzku z utrudnieniami zwigzanymi z warunkami atmosferycznymi lub innymi, pracodawca moze
zmieni¢ godziny pracy pracownikow urzedu w formie odrebnego zarzadzenia.

§ 16. 1. Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
wliczana do czasu pracy 15-minutowa przerwa na positek. Przerwa ta nie moze powodowac zakldcenia obstugi
klienta.

2. Pracownicy spozywaja positki wylacznie w pomieszczeniu socjalnym.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obstuga monitoréw ekranowych maja prawo do 5-
minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy monitorze ekranowym.

4. Pracownikom niepetosprawnym przystuguje dodatkowa 15-minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu
pracy przeznaczona na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek.

5. Czas przerwy ustalaja pracownicy indywidualnie, nie zakldcajac przy tym porzadku pracy.
§ 17. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomig¢dzy godzing 22.00 i 6.00 dnia nastepnego.

2. Za czas pracy w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie zgodnie z powszechnie
obowigzujagcymi przepisami prawa.

§ 18. 1. Niedziele i $wicta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prace w niedziele i Swigta
uwaza si¢ pracg wykonywana pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 nastgpnego dnia.

2. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje prace w godzinach
nadliczbowych w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i swieta. Tygodniowy
czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecig¢tnie 48 godzin w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikéw sprawujacych piecze
nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi wwieku do 8 Iat.

4. W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme, na wniosek pracownika, udzielany jest mu w tym
samym wymiarze czas wolny od pracy. W tym przypadku pracownikowi nie przyshuguje dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych.

5. Pracownikowi, ktory wykonywat prace w sobote tj. w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu
pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przyshuguje czas wolny od pracy w tym samym wymiarze,
w terminie z nim uzgodnionym.

6. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegélnymi potrzebami pracodawcy nie
moze przekroczy¢ dla kazdego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

7. Pracownikowi za prace w niedziele lub $wieto pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od
pracy:

- w zamian za prace w niedziele w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastgpujacych po takiej
niedzieli, jezeli nie jest to mozliwe, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do konca okresu
rozliczeniowego,

- W zamian za prac¢ w §wi¢to w ciagu okresu rozliczeniowego.
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Rozdzial 6.
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§19.1. W celu zapewnienia kontroli obecnoéci oraz punktualnego rozpoczynania pracy, pracownicy
potwierdzajg przybycie do pracy wlasnorgcznym podpisem na listach obecnosci.

2. Listy obecnosci wyktada w Biurze Obstugi Klienta pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr.

3. Kontroli listy obecnosci w zakresie sprawdzenia dyscypliny pracy dokonuje Burmistrz, Zastepca Burmistrza
lub Sekretarz.

4. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez falszowanie listy w inny sposob, stanowi
cigzkie naruszenie obowigzkow pracowniczych, uzasadniajgce sankcje, zrozwigzaniem umowy o prac¢ bez
wypowiedzenia z winy pracownika wlacznie.

5. Podstawg do rozliczenia czasu pracy kierowcy oprocz listy obecnosci, o ktérej mowa wust. 11 2, jest
miesigczne rozliczenie czasu pracy, sporzadzone na podstawie kart drogowych przez pracownika ds. kadr,
natomiast pracownikow zatrudnionych w Strazy Miejskiej miesigczne zestawienie czasu pracy sporzadzane na
podstawie harmonogramow (grafiku) pracy przez Komendanta Strazy Miejskiej lub innego uprawnionego
pracownika. Powyzsze rozliczenia pracownik ds. kadr powinien wykona¢ do 5 dnia nastgpujacego po kazdym
zakonczonym miesigcu.

§ 20. Pracownicy sg obowigzani stawia¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy
znajdowac si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

§ 21. 1. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobieraja z Biura Obstugi Klienta klucze do pomieszczen.

2. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamkngé na klucz, po uprzednim wylaczeniu urzadzen
elektrycznych, zamknigciu okien i sprawdzeniu zabezpieczenia przeciwpozarowego.

3. Klucze od pomieszczen w urzgdzie przechowywane sa wylacznie w Biurze Obstugi Klienta.

4. Pracownicy posiadajacy klucze do budynku urzgdu sg zobowigzani przy otwieraniu lub zamykaniu budynku,
do wytaczenia lub wlaczenia systemu alarmowego.

§ 22. Przebywanie w urzgdzie poza normalnym czasem pracy dopuszczalne jest jedynie za zgoda Burmistrza,
Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza.

§ 23. 1. Urzadzanie przez pracownikow jakichkolwiek spotkan towarzyskich na terenie zakladu pracy jest
zabronione.

2. Spotkania okoliczno$ciowe moga odbywac sie jedynie za zgoda Burmistrza.

§ 24. 1. Wyjazdy stuzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) zatwierdzonej przez
Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza.

2. W przypadku Burmistrza polecenie wyjazdu zatwierdza Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.
§ 25. Palenie tytoniu na terenie urzedu jest zabronione.

§ 26. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie
rodzinnym warunkujgcych nabycie lub utrat¢ wiasciwych swiadczen.

§ 27. Pracownik pokrywa koszty prywatnych rozmoéw z telefonow stuzbowych.

Rozdzial 7.
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W PRACY ORAZ UDZIELANIA
ZWOLNIEN OD PRACY

§ 28. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie iprzewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, przekazujac odpowiednie
informacje Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z powodoéw nie dajacych si¢ przewidzie¢, pracownik jest zobowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ Burmistrza, Zastepcg¢ Burmistrza lub Sekretarza o przyczynie swej nieobecnos$ci
1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci.
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3. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa wust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopeiienie przez pracownika obowiazku okreslonego w tym
przepisie, zwlaszcza jego oblozng chorobg potgczong z brakiem Iub nieobecnoscia domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym.

4. Zawiadomienia, o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inna osobg, telefonicznie
lub za posrednictwem innego $rodka tgcznos$ci albo drogg pocztows, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢
wtedy date stempla pocztowego.

5. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy lub sp6znienie do pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy wystawione zgodnie o odrgbnymi przepisami,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu chordéb
zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia Ztobka,
przedszkola lub szkoty do ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach
powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad lub
prokuraturg - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajgca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny,

6) zaswiadczenia stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy lub zwolnienia od niej nie przystuguje, chyba, ze przepisy
prawa pracy stanowig inaczej.

§ 29. 1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ lub spdznienie sie do pracy, przedstawiajac
Burmistrzowi, Zast¢pcy Burmistrza lub Sekretarzowi dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ lub spoznienie.

2. Dowody usprawiedliwiajace spoznienie si¢ do pracy pracownik przedstawia natychmiast, za§ dowody
usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy najpdzniej drugiego dnia tej nieobecnosci.

3. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy pracownik jest obowigzany doreczy¢ pracodawcy
w terminie do 7 dni od daty jego otrzymania. Niedopetnienie tego obowigzku powoduje obnizenie o 25%
wysokosci $wiadczen finansowanych przez Zaklad Ubezpieczen Spotecznych (m.in. zasitek chorobowy,
macierzynski, opiekunczy) za czas niezdolnosci do pracy przystugujacego za okres od 8 dnia orzeczonej
niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba ze niedostarczenie zaswiadczenia
nastgpito z przyczyn niezaleznych od pracownika.

4. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spdznien do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione podejmuje Burmistrz.

§ 30. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowywana z zaznaczeniem, czy jest to nieobecnosé
usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu praca ma by¢
zastepczo przydzielona.

§ 31. 1. Zalatwianie przez pracownikdéw spraw osobistych, rodzinnych, spotecznych powinno odbywaé si¢
w czasie wolnym od pracy.

2. Za zgoda Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza, pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas
niezbedny do zatatwienia waznych spraw, o ktéorych mowa w ust. 1.

3. Czas nieobecno$ci w pracy opisany w ust. 2 stanowi usprawiedliwiong nicobecno$¢ w pracy.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorych mowa w ust. 2, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowat czas zwolnienia w tym samym dniu, w ktorym korzystat zezwolnienia od pracy. Jezeli nie jest mozliwe
odpracowanie czasu zwolnienia od pracy wtym samym dniu, woéwczas pracownik nie nabywa prawa do
wynagrodzenia za ten czas. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.
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5. Rozliczanie prywatnych wyj$¢ pracownikow odbywa si¢ na podstawie wpisow w ksiazke wyjs¢ prywatnych,
w okresach miesi¢cznych.

§ 32. 1. Pracownicy mogg opuszczaé swoje miejsce pracy w czasie godzin pracy wylacznie na polecenie lub za
zgoda Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza, po wpisaniu godziny icelu wyjscia w ksigzke wyjs$¢
stuzbowych lub prywatnych, znajdujacych si¢ w Biurze Obstugi Klienta.

2. Powro6t do pracy odnotowuje si¢ w ksigzce bezzwlocznie.

3. Nie wpisanie godziny powrotu w ksigzce stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem
pracy do konca dnia roboczego.

4. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie ustalonego porzadku pracy imoze
skutkowac¢ rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia.

5. Ksiazki wyjs¢ podlegaja biezacej kontroli Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza.
§ 33. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w razie:
1) $lubu pracownika - 2 dni,
2) urodzenia si¢ dziecka pracownika - 2 dni,
3) Slubu dziecka - 1 dzien,
4) zgonu 1 pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy - 2 dni,

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, te§ciowej lub te$cia, babki lub dziadka albo innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka - | dzien.

2. Zwolnienia, o ktérych mowa w ust. 1 udziela na wniosek pracownika Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub
Sekretarz. Pracownik powinien udowodni¢ okolicznos$ci, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-5 przedstawiajac stosowne
dokumenty przy sktadaniu wniosku albo niezwtocznie po podjgciu pracy po zwolnieniu.

§ 34. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie ina zasadach okreslonych
stosownymi przepisami:

1) do wykonania zadan:

a) tawnika sadu,

b) cztonka komisji pojednawczej,
2) w celu:

a) stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego obowiazku obrony na czas niezbgdny
w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

b) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz
o zwalczaniu chordb wenerycznych albo badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie
jest mozliwe przeprowadzenie w czasie wolnym od pracy,

c) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury,
policji albo organu prowadzacego postgpowanie w sprawach o wykroczenia, komisji pojednawczej,
Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

d) wystgpowania w charakterze bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym,
sagdowym lub przed organami prowadzacymi postgpowanie w sprawach o wykroczenia; tgczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

e) wzigcia udzialu w postgpowaniu pojednawczym w charakterze strony lub $wiadka,

f) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu pracownikowi
bedacemu czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej,

g) wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych w trybie ina warunkach przewidzianych w odrgbnych
przepisach.

2. Za czas zwolnien od pracy, o ktérych mowa:
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1) w ust. 1 pkt 11it. b) ipkt 2 lit. b) ie) pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego zgodnie
Z przepisami prawa pracy,

2)w ust.1 pkt 21it. a), ¢), d), f), g) pracodawca wydaje zaswiadczenie okres§lajace wysokos$¢ utraconego
wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego organu
rekompensaty pieni¢znej z tego tytulu w wysokosci i na warunkach okreslonych w odrebnych przepisach,

3) w ust. 1 pkt 1 lit. a) pracownik wykonujacy zadania tawnika otrzymuje z sagdu rekompensate na zasadach i w
wysokosci okreslonej w ustawie - Prawo o ustroju sadow powszechnych.

§ 35. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia do
udziatu w bezposredniej ochronie przed skutkami klesk zywiotowych.

§ 36. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika bedacego krwiodawca w celu oddania krwi
ina okresowe badania lekarskie na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa. Zwolnienie nastgpuje
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 37. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych
w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placowce naukowej albo w jednostce badawczo - rozwojowej, oraz
prowadzenia szkolenia na kursie zawodowym; laczny wymiar zwolnien ztego tytulu nie moze przekraczac
6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu, bez zachowania prawa do wynagrodzenia.

§ 38. Pracownikowi wychowujacemu dziecko do lat 14 przystuguje w ciagu roku zwolnienie z pracy na 2 dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Rozdzial 8.
URLOPY

§ 39. 1. Urlopy wypoczynkowe sa udzielane na wniosek pracownika, zaakceptowany przez bezposredniego
przetozonego i zatwierdzony przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza lub Sekretarza.

2. Jesli jest to mozliwe na wniosku urlopowym wskazana jest osoba zastepujaca pracownika w czasie urlopu,
ktora potwierdza zastepstwo wlasnorgcznym podpisem.

3. W przypadku obowigzywania planu urlopéw na dany rok kalendarzowy, urlopy udzielane sa zgodnie
z zasadami obowiazujacymi przy ustalaniu planu urlopow.

4. Urlopu nie wykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi udzieli¢ zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

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

§ 40. 1. W roku kalendarzowym przystuguja pracownikowi 4 dni urlopu na zadanie w terminie przez siebie
wskazanym, wliczone do wymiaru urlopu.

2. Wniosek o udzielenie urlopu na zadanie powinien by¢ zgloszony najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu,
jednak do chwili przewidywanego rozpoczecia pracy przez pracownika wedlug obowigzujacego go rozktadu czasu
pracy.

3. Pracownik, ktory zglosit zamiar wykorzystania urlopu na zadanie w dniu jego rozpoczgcia zobowigzany jest
powiadomi¢ o tym Burmistrza, Zast¢pcge Burmistrza, Sekretarza lub bezposredniego przetozonego, a nastepnie —
niezwlocznie po powrocie do pracy potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie pisemne;j.

4. Niewykorzystany do konca roku kalendarzowego urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia kolejnego roku
zaleglym urlopem, do ktdrego stosuje si¢ zasady dotyczace urlopow wypoczynkowych.

§ 41. 1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

2. Pracownikowi za jego zgoda wyrazong na pi$mie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu wykonywania
pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony mi¢dzy pracodawcami.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dluzszego niz 3 miesigce strony mogg przewidzie¢ dopuszczalnosé
odwotania pracownika z urlopu bezptatnego.

4. Urlopu bezptatnego udziela si¢ na zasadach okreslonych przepisami ogdlnymi.
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Rozdzial 9.
TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 42. 1. Wynagrodzenie za prace¢ wyptaca si¢ do ostatniego dnia kazdego miesigca.

2. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie pracodawcy lub przelewem na konto bankowe pracownika po
uzyskaniu jego pisemnej zgody.

3. Jezeli wyptata odbywa si¢ poprzez przekazanie jej na konto osobiste pracownika, pracodawca obowigzany
jest dokona¢ przelewu nalezno$ci w takim terminie, aby pracownik otrzymat ja najpdzniej w terminie podanym
w pkt 1.

4. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢zne;.

Rozdzial 10.
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ

§ 43. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy. Do obowigzkow pracodawcy nalezy w szczegdlnoSci:

1) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnienie nalezytego stanu budynkow, pomieszczen, terendw iurzadzen z nimi zwigzanych oraz maszyn
1 innych urzadzen technicznych,

3) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,

4) ustalenie okolicznosci iprzyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie odpowiednich $rodkow
profilaktycznych,

5) prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie BHP,

6) ocenia¢ idokumentowa¢ ryzyko zawodowe, okresla¢ zasady ochrony przed zagrozeniami zwigzanymi
z wykowang pracg, oraz poinformowac¢ o tym pracownikéw w formie pisemnej co potwierdzane jest przez
pracownika na piSmie i przechowywane w jego aktach osobowych.

§ 44. 1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujace instruktaz ogdlny oraz
instruktaz stanowiskowy — jesli jest wymagany na danym stanowisku pracy.

2. Odbycie szkolenia wstepnego pracownik potwierdza na pismie.

3. Przystgpienie do pracy bez znajomo$ci ogélnych przepisow izasad BHP dotyczacych zajmowanego
stanowiska jest zabronione. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku
podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore zajmowat bezposrednio przed nawigzaniem
kolejnej umowy o prace.

4. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp.

§ 45. 1. Pracodawca nieodptatnie dostarcza $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez iobuwie robocze
pracownikom, ktorym $rodki te przyshuguja w zwigzku z charakterem wykonywanej pracy.

2. Rodzaje niezbgdnych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia roboczego zatwierdza
pracodawca.

3. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwiazanych z obstuga monitorow ekranowych pracodawca jest
obowigzany zapewni¢ okulary korygujace wzrok, zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy
przy obstudze monitora ekranowego. Zasady refundacji kosztow zakupu okularéw korekcyjnych okresla Burmistrz
odrebnym zarzadzeniem.

4. Pracodawca zapewnia pracownikom zimne napoje jezeli temperatura na stanowiskach pracy spowodowana
warunkami atmosferycznymi przekracza 28°C lub napoje (odpowiednio zimne lub gorace) w przypadku gdy
temperatura otoczenia przy pracach na otwartej przestrzeni wynosi ponizej 10°C lub powyzej 25°C.

5. Srodki higieny osobistej sg dostepne dla pracownikow bez ograniczen w pomieszczeniach sanitarnych.

§ 46. 1. Przestrzeganie przepisoOw i zasad BHP oraz ochrony przeciwpozarowej sg podstawowymi obowigzkami
pracownikow.
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2. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, podlegaja takze szkoleniom okresowym.

3. Pracownicy sg w szczegolnosci obowigzani:
1) uczestniczy¢ w szkoleniach BHP,
2) wykonywac prace¢ zgodnie z przepisami i zasadami BHP,
3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen i sprze¢tu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4) stosowac §rodki ochrony zbiorowej i uzywac srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z przeznaczeniem,

5) poddawac¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim oraz stosowac
si¢ do wskazan lekarskich,

6) zawiadamia¢ przetozonych o wypadkach i zagrozeniach i ostrzega¢ przed nimi wspotpracownikow,
7) wspotdziata¢ z Pracodawca i przetozonymi w wypetianiu obowiazkow w zakresie BHP.

§ 47. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymacé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia o jakim mowa w pkt 1, pracownik
ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

3. W przypadkach okreslonych w pkt 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
§ 48. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach im wzbronionych, okreslonych w przepisach prawa pracy.
2. Rodzaje prac wzbronionych kobietom okresla zalacznik nr 2 do regulaminu.

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

2. Kobiety opiekujacej si¢ 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.

3. Przerwa na karmienie dziecka piersig nie przyshuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krétszy niz
4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa
na karmienie. Kobieta karmigca piersia zobowigzana jest dostarcza¢ co pot roku zas§wiadczenie od specjalisty,
o dalszej potrzebie karmienia dziecka piersia.

Rozdzial 11.
KARY ZA NARUSZANIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 50. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, Regulaminu Pracy, przepisow BHP oraz
przepisoOw przeciwpozarowych, a w szczegolnosci za:

1) spdznianie si¢ do pracy lub samowolne opuszczanie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,

2) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, w stanie po uzyciu alkoholu lub $§rodkéw odurzajacych,
3) spozywanie alkoholu lub §rodkéw odurzajacych w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy,

4) nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych,

5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,

6) wykonywanie bez zezwolenia przetozonych prac, niezwigzanych zzadaniami wynikajacymi z zakresu
czynnosci,

7) przywlaszczenie mienia stanowigcego wlasnos¢ pracodawcy,
8) podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow, jak rowniez falszowanie listy w inny sposob,
9) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

10) wykonywanie polecen w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonego wskazowkami,
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11) wykazywanie obrazliwego lub lekcewazgcego stosunku do przetozonych i wspolpracownikoéw oraz klientow,
12) nieprzestrzeganie tajemnicy okreslonej w przepisach,
13) nieprzestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,
14) nieztozenie w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,
moga by¢ stosowane kary upomnienia lub nagany.

§ 51. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajacych w czasie pracy, pracodawca moze réwniez stosowac kare
pieni¢zng.

2. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢
wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a taczne kary pieni¢zne nie mogg przewyzszac dziesigtej
czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen zaliczek pienieznych oraz
sum egzekwowanych na mocy tytutdéw wykonawczych.

3. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na cele socjalne.

§ 52. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia.

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

3. Jezeli zpowodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 53. O zastosowane]j karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie
zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wyjasnienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 54. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwagg w szczegélnosci: rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 55. 1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 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 zastosowane]j kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi réwnowarto$¢ tej kary.

§ 56. 1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy uzna¢ kar¢ zaniebyla przed uptywem tego
terminu.

2. Ustep pierwszy zdanie pierwsze stosuje sie¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial 12.
NAGRODY

§ 57. Zasady 1itryb przyznawania nagrod opisane sa w Regulaminie Wynagradzania Pracownikow Urzgdu
Miejskiego w Stroniu Slaskim.

Rozdzial 13. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 58. 1. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz przyjmujg interesantoéw w sprawach skarg, wnioskow
i zazalen codziennie w godzinach pracy urzedu.
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2. Burmistrz dodatkowo przyjmuje interesantow w sprawach skarg, wnioskow izazalen w kazdy wtorek,
w godzinach 14.00 — 16.00.

3. Pracownicy nie ponoszg ujemnych konsekwencji sluzbowych zpowodu zlozenia skargi, wniosku lub
zazalenia.

§59. 1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz udziela Burmistrz lub upowazniona przez niego
osoba.

2. Bez zgody Burmistrza lub upowaznionej zgodnie z przepisami osoby, pracownicy nie moga udostepniaé
komukolwiek dokumentow iich kopii zawierajacych tajemnice okreslone w przepisach prawa, w tym zwigzane
z ochrong dobr osobistych.

3. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepiséw do kontroli sa dopuszczone do czynnosci kontrolnych po
uprzednim sprawdzeniu dokumentow uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli Burmistrza.

§ 60. 1. Kazdy nowo przyjety pracownik jest zapoznawany z trescig Regulaminu przed przystgpieniem do
pracy.

2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien Regulaminu pracownik potwierdza wlasnorgcznym
podpisem. Oswiadczenie dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 61. We wszystkich sprawach nienormowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw.

§ 62. 1. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
poprzez przestanie tresci regulaminu za pomoca poczty elektronicznej a pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach pomocniczych i obstugi poprzez wglad w siedzibie pracodawcy — u pracownika ds. kadr.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow,
w sposob okreslony w ust. 1.

§ 63. Traci moc Regulamin Pracy Urzgdu Miejskiego w Stroniu Slaskim ustalony zarzadzeniem nr 536/05
Burmistrza Stronia Slgskiego z dnia 26 lipca 2005 r. ze zmianami.

§ 64. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 65. Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.

Burmistrz

Zbigniew Lopusiewicz
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Stroniu Slgskim

KARTA OBIEGOWA

pracownika Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim

Imie i nazwisko Zajmowane stanowisko | 1e€rmin rozwigzania
umowy
Przekazanie stanowiska pracy Rozliczenie finansowe
(podpis przetozonego) (gtébwna ksiggowa)
Inspektor ds. Kadr
(podpis)
Rozliczenie Rozliczenie
Z pobranego sprzetu, z pobranych pieczatek
wg zalgczonego zalgcznika wg zatagczonego zalgcznika
et o s s

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany zobowiazuj¢ si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich poufnych informacji oraz
ochrony danych osobowych, o ktorych dowiedziatem si¢ w zwiazku z wykonywaniem powierzonych
mi obowigzkéw pracowniczych, a ktorych uprawnienie mogloby narazi¢ Pracodawcg na szkode po
ustaniu stosunku pracy.

(data i czytelny podpis )

Stronie Slqskie, dnia ..o,
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Stroniu Slgskim

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:

1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cig¢zarOw:

- jesli praca jest wykonywana stale - powyzej 15 kg na osobg,

- jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 25 kg na osobe,

2) przy recznym podnoszeniu ci¢zarow pod gore ( pochylnie, schody):

- jesli praca jest wykonywana stale - powyzej 10 kg na osobg,

- jesli praca jest wykonywana dorywczo - powyzej 20 kg na osobe,

3) Przy pracach, o ktorych mowa w pkt. 1) i 2) kobiecie w cigzy:

- do 6 miesigca wiacznie wolno dzwiga¢ ciezary do 5 kg oraz przewozi¢ cigzary nie
przekraczajace potowy w/w norm,

- po uplywie 6 miesigca cigzy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie,
przesuwanie, przewozenie ci¢zarow,

4) przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, jezeli moga by¢
przekroczone granice wartosci dawek ustalonych dla pracownikéw bezposrednio narazonych,

5) w cigzy przy pracach w warunkach naraZzenia na dzialanie pola elektromagnetycznego
wysokiej czestotliwo$ci: prace w narazeniu na promieniowanie jonizujagce w warunkach, w
ktérych istnieje mozliwos¢ dzialania na kobiete¢ dawek wigkszych od 0,3 dopuszczalnej
warto$ci dawki ustalonej dla pracownikdéw narazanych bezposrednio.

2. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

3. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce zamieszkania.

4. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez i delegowaé poza stale miejsce
pracy.

5. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim.

6. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

7. Pracownicy zatrudnionej przez czas krdtszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja, jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.
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