SE. 0151-29/05

Zarzadzenie Nr 536/05

Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 26 lipca 2005 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim.

Na podstawie art. 104 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tekst jednolity z 1998 roku Dz.U. Nr 21, poz. 94 ze zmianami) oraz ustawy z dnia 22
marca 1990 r. o pracownikach samorzgadowych (tekst jednolity z 2001 roku Dz.U. Nr
142, poz. 1593 ze zm.) - Burmistrz Stronia Slaskiego zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego Regulamin Pracy Urzedu
Miejskiego w Stroniu Slaskim o nastepujacej tresci:

Rozdziat 1
Postanowienia wstepne

§ 2. Regulamin pracy ustala wewnetrzng organizacje i porzadek w prawie pracy w
Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

§ 3. Przepisy regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 4. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych w niniejszym
regulaminie, majg zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych,
kodeksu pracy i innych aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 5. Pracodawca nie zatrudnia pracownikow miodocianych.

Rozdziat 2
Podstawowe prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcy

§ 6. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie,
przestrzega¢ dyscypliny pracy oraz stosowacé sie do polecen przetozonych, ktére
dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o

prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdélnosci:
1) rzetelnie, efektywnie oraz bezstronnie wykonywac prace,
2) przestrzegac ustalonego czasu pracy,
3) nalezycie wykonywacé polecenia przetozonych dotyczace pracy,
4) przestrzega¢ postanowien niniejszego regulaminu oraz innych wewnetrznych
aktéw normatywnych obowigzujgcych w zaktadzie pracy,
5) przestrzegac przepisdw oraz zasad bhp i przepisow przeciwpozarowych,
6) dbac¢ o mienie zaktadu pracy, a w szczegdélnosci o przydzielong odziez ochronng
i robocza,



7) przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

8) przejawiac kolezenski stosunek do wspotpracownikow oraz przestrzegac zasady
wspétzycia spotecznego,

9) zachowac szczegdlng uprzejmos¢ w kontaktach z petentami,

10) podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach
organizowanych przez pracodawce oraz poprzez samoksztatcenie zawodowe,

11) wykazywac¢ lojalnos¢ w stosunku do pracodawcy i realizowac¢ jego polityke
rozwoju gminy,

12) na terenie budynku Urzedu Miejskiego zachowywac¢ spokdj, tak aby nie
przeszkadza¢ w wykonywaniu zadan pozostatym pracownikom,

13) dbac o czystos¢ i porzadek wokét swojego miejsca pracy,

14) dbac o estetyczny ubiodr i wyglad,

15) przechowywaé w sposdb uporzadkowany dokumentacje urzedowg oraz akta
prowadzonych spraw.

§ 7. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1. zaznajomi¢ pracownikbw podejmujacych prace z zakresem obowigzkdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2. organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

3. zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenie
pracownikéw zakresie bhp,

4. terminowo wyptaca¢ wynagrodzenie: przelewem dla  pracownikéw
posiadajacych konto bankowe lub w kasie urzedu dla pracownikéw, ktdrzy
konta bankowego nie posiadaja,

5. ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6. zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikéw,

7. stwarzaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikow
ich pracy,

8. prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow.

Rozdziat 3
Obstuga klientow

§ 8. Obstuga klienta winna by¢é uprzejma, kompetentna i sprawna. Pracownik
zobowigzany jest do udzielenia zainteresowanemu rzetelnej i wyczerpujacej
informacji w zakresie spraw zatatwianych na danym stanowisku.

Jesdli sprawa wymaga czasu pracownik zobowigzany jest poprosi¢ Kklienta
0 zajecie miejsca w holu. W przypadku, gdy osoba sktadajgca dokument oczekuje
potwierdzenia, pracownik dokonuje nieodptatnie kserokopii i potwierdza na niej
odbidr sprawy.

§ 9. Obstuga telefoniczna interesantéw odbywa sie w ten sposob, ze pracownik
zgtasza sie kazdorazowo do aparatu telefonicznego imieniem i nazwiskiem. Jezeli
okaze sie w trakcie rozmowy, ze sprawa dotyczy innego pracownika, pracownik
rozmawiajacy Informuje rozméwce z kim bedzie lub powinien rozmawiac.



Rozdziat 4
Systemy i rozktady czasu pracy

§ 10. 1. Czasem pracy jest czas, w kitdorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w Urzedzie Miejskim Ilub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

§ 11. 1. Czas pracy w zaktadzie pracy wynosi od 7,5 do 8,5 godzin na dobe co daje
przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy w jednomiesiecznym okresie

rozliczeniowym.

2. W urzedzie obowigzujg nastepujace godziny rozpoczynania i kohczenia pracy:

poniedziatek od godziny 7:30 do godziny 15:30
wtorek od godziny 7:30 do godziny 16:00
sroda od godziny 7:00 do godziny 15:00
czwartek od godziny 7:30 do godziny 15:30
piatek od godziny 7:30 do godziny 15:00

3. Kasa urzedu czynna jest w godzinach od poniedziatku do pigtku:

poniedziatek od godziny 7:30 do godziny 15:00
wtorek od godziny 7:30 do godziny 15:30
sroda od godziny 7:00 do godziny 14:30
czwartek od godziny 7:30 do godziny 15:00
piatek od godziny 7:30 do godziny 14:30

4. Praca w granicach nieprzekraczajgcych 8,5 godziny na dobe i przecietnie 40
godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

5. 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 stosowaniu przepisu ust. 2 — za
czas przepracowany od poczatku okresu rozliczeniowego do dnia rozwigzania
umowy o prace.

§ 12. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidtowego ustalenia
jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca, uwzgledniajgcga m.in.
godziny rozpoczecia i zakohczenia pracy oraz prace w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

2. W stosunku do pracownikbw objetych zadaniowym czasem pracy, nie
ewidencjonuje sie godzin pracy.

3. Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego zadanie.
§ 13. Pracodawca moze :

1. zmienié ustalony w regulaminie wymiar i rozktad czasu pracy,



2. w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem
wykonywania pracy okresli¢ czas pracy wymiarem ich zadan.

§ 14. Pracownicy potwierdzajg przed rozpoczeciem pracy swoje przybycie poprzez
osobiste podpisanie listy obecnosci w Punkcie Informacyjnym urzedu.

§ 15. 1. Pracownik obowigzany jest przebywa¢ w miejscu wykonywania pracy.
Opuszczenie miejsca wykonywania pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody
przetozonego oraz wpisu do zeszytu wyjs¢ prywatnych.

2. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem pracy lub w
czasie godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest réwniez samowolna, bez
zgody przetozonego, zmiana miejsca pracy i wyznaczonych godzin pracy.

3. Pracownikowi przystuguje 15 minutowa przerwa na positek. Przerwa ta nie moze
powodowacé zaktocenia obstugi klienta.

4. Pracownik moze przebywac¢ w urzedzie poza normalnym czasem pracy, jedynie za
zgodag przetozonego.

§16. 1. Kazdy pracownik po zakohczeniu pracy jest obowigzany uporzadkowac swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzony mu sprzet, dokumenty i pieczecie.

2. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie jako ostatni zobowigzany jest:

1) sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne,

2) zamkna¢ wszystkie drzwi i okna,

3) przekazac klucze od pomieszczenia, w ktérym pracuje, do Punktu Informacyjnego
zgodnie z zasadami przyjetymi w urzedzie.

3. Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku urzedu.
Informacje te stanowig tajemnice stuzbowa.

§ 17. 1. Niedziele oraz swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od
pracy.

2. Za prace w niedziele oraz w Swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy
godzing 6% w tym dniu, a godzing 6% nastepnego dnia.

§ 18. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele lub swieto pracodawca udziela innego
dnia wolnego od pracy w tygodniu.

§ 19. 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 przystuguje dodatek za prace w godzinach
nadliczbowych.

§ 20. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzing 23%, a godzing 7 ©°.
2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.



§ 21. Zabrania sie wynoszenia z urzedu dokumentéw, akt, narzedzi i urzadzen,
czesci zamiennych oraz innych materiatdbw stanowigcych wtasnos¢ pracodawcy lub
jemu powierzonych.

§ 22. Zabrania sie wykonywania prywatnych prac w urzedzie pracy lub z
wykorzystaniem narzedzi lub urzadzen nalezacych do pracodawcy bez jego wyraznej
zgody.

§ 23. 1. W urzedzie obowigzuje zakaz spozywania alkoholu - zezwala sie na
tradycyjny toast z okazji zyczen noworocznych, $wigtecznych, badz waznych dla
panstwa i gminy wydarzen.

2. Zabrania sie palenia papieroséw na terenie urzedu.

Rozdziat 5
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spoznien

§ 24. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce 0 przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie, listownie
lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci.

3. Niedotrzymanie terminu, przewidzianego w ust. 2, moze by¢ usprawiedliwione
szczegOlnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez
pracownika tego obowigzku, zwlaszcza jego obtozng chorobg potagczong z brakiem
lub nieobecnoscia domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym. W takim
przypadku pracownik zawiadamia =zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci
niezwtocznie po ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa wyze;j.

§ 25. 1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy,
przedstawiajac niezwtocznie przyczyny nieobecnosci oraz dowody.

2. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy na skutek choroby pracownika Iub jego izolacji
z powodu choroby zakaznej,

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

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

pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajgc pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie.

§ 26. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1. zadwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami 0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,



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

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature lub policje — w charakterze
strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajacq stawienie sie pracownika na to wezwanie,

§ 27. W przypadku sp6znienia sie do pracy, pracownik powinien niezwtocznie zgtosi¢
sie do bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spéznienia. Decyzje o
formie usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje Burmistrz lub Sekretarz.

Rozdziat 6
Zwolnienia od pracy

§ 28. 1. Pracodawca w ewidencji czasu pracy rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy
oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

2. Pracownik wykonujacy zadania, poza siedzibg urzgdu, na terenie Gminy Stronie
Slaskie, obowigzany jest fakt wyjazdu lub wyjscia stuzbowego zgtosi¢ bezposrednio
przetozonemu oraz dokona¢ stosownego wpisu w odpowiednim rejestrze.

3. Wyjazdy stuzbowe (poza teren Gminy Stronie Slaskie) odbywajq sie na podstawie
polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.

4. W Punkcie Informacyjnym prowadzony jest rejestr wyj$¢ prywatnych w czasie
godzin pracy, w ktérym odnotowuje sie czas wyjscia i czas powrotu pracownika.
Prywatne wyjscia pracownika odliczane sg z wynagrodzenia, badz odpracowane na
wniosek pracownika w ustalonym terminie przez Sekretarza Gminy.

Rozdziat 7
Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia

§ 29. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie do ostatniego dnia kazdego miesigca.

§ 30. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie pracodawcy lub przelewem na
konto bankowe pracownika po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

§ 31. Jezeli wyptata odbywa sie poprzez przekazanie jej na konto osobiste
pracownika, pracodawca obowigzany jest dokonac¢ przelewu naleznosci w takim
terminie, aby pracownik otrzymat jg najpdzniej w terminie podanym w § 29.

§ 32. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej.

Rozdziat 8
Urlopy wypoczynkowe i zwolnienia okolicznosciowe

§ 33. Poza uprawnieniami wynikajgcymi z realizowania przez pracodawce jego
obowigzkow pracownikowi przystuguije:



1. Prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar i zasady przyznawania urlopdw wypoczynkowych okresla kodeks pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ udzielony w czesciach. W takim jednak
przypadku co najmniej jedna czes$¢ urlopu powinna trwac¢ nie mniej niz 14 kolejnych
dni kalendarzowych.

4. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.
5. Plan urlopéw sporzgdza pracodawca uwzgledniajac wnioski pracownikéw i
potrzeby zakfadu pracy.

6. Pracodawca podaje plan urlopow do wiadomosci pracownikow do 30 kwietnia
danego roku poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen.

7. Termin urlopu moze byC przesuniety na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami, jak rowniez z powodu szczegoélnych potrzeb pracodawcy, jesli
nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.

8. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

9. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie jak wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy.

10. Zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia przystuguje w
wymiarze:

1) dwa dni — z okazji $lubu pracownika, urodzenia sie dziecka pracownika, zgonu i
pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,

2) jeden dzien — z okazji slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa,
tedcidw, dziadkdéw oraz innych osdb pozostajgcych na utrzymaniu pracownika lub
pod jego opieka.

3) dwa dni z tytutu sprawowania opieki nad dzieckiem do lat 14.

Rozdziat 9
Ochrona pracy kobiet

§ 34. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegoélnie ucigzliwych Ilub
szkodliwych dla zdrowia.

§ 35. 1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniaC w godzinach nadliczbowych ani w
porze nocnej, nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

2. Kobiety opiekujacej 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.

3. Przerwa na karmienie dziecka piersig nie przystuguje 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 dostarczaé co pét roku zaswiadczenie od
specjalisty, o dalszej potrzebie karmienia dziecka piersia.

§ 36. Wykaz prac wzbronionych kobietom:

1. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezar6w oraz wymuszong
pozycja ciata.1) Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarbw 0 masie
przekraczajacej: a) 12 kg — przy pracy statej, b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4
razy na godzine w czasie zmiany roboczej), 2) Kobietom w cigzy i w okresie
karmienia: a) prace w pozycji wymuszonej, b) prace w pozycji stojgcej tacznie ponad
3 godziny w czasie jednego dnia pracy.



2.Prace narazajagce na dziatanie po6t elektromagnetycznych, promieniowania
jonizujacego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych: 1) kobietom w
cigzy: a) prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe,

3. Prace na wysoko$ci: 1) kobietom w cigzy: a) prace na wysoko$ci — poza statymi
galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi
petne zabezpieczenie przez upadkiem (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony
indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i
klamrach.

Rozdziat 10
Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 37. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych higienicznych warunkow pracy.

§ 38. Pracodawca jest obowigzany informowac pracownikow o ryzyku zawodowym,
ktore wigze sie z wykonywang pracq oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.
Jezeli omawiane ryzyko dotyczy okreslonej grupy zawodowej, informacji udziela sie
na pismie poprzez umieszczenie jej na tablicy ogtoszen. W przypadku, gdy ryzyko
zawodowe zwigzane jest z okreslonymi stanowiskami pracy, wtasciwa informacja o
nim przekazywana jest ustnie kazdemu pracownikowi zatrudnionemu na takim
stanowisku.

§ 39. Pracodawca przeprowadza, na swoj koszt, badania i pomiary czynnikdéw
szkodliwych dla zdrowia, wystepujacych w zaktadzie pracy, a wyniki tych badan i
pomiaréw udostepnia sie pracownikom poprzez umieszczenie ich na tablicy
ogtoszen.

§ 40. 1. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim zgodnie z odrebnymi
przepisami.
2. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie w godzinach pracy.

§ 41. 1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz
prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie. Szkolenie pracownika przed
dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy
na tym samym stanowisku pracy, ktdére zajmowat bezposrednio przed nawigzaniem
kolejnej umowy o prace.

2. Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikéw z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz
przepisami przeciwpozarowymi.

3. Pracodawca jest obowigzany wydawac¢ szczegotowe instrukcje i wskazowki
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

4. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami
oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 42. 1. Pracownik jest obowigzany przestrzega¢ przepisébw oraz zasad
bezpieczenhstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdélnosci:



1) wykonywaé¢ prace w sposdb zgodny z przepisami bhp oraz stosowac sie do
wydawanych w tym zakresie wskazdwek i polecen przetozonych,

2) uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

3) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim,

4) bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze jezeli
odziez wtasna pracownikbw moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
badz jest to konieczne ze wzgledu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp.

4. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy.

5. Rodzaje niezbednych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zatwierdza pracodawca.

6. W trybie przewidzianym w § 42 ust. 4 pracownikom przydziela sie srodki higieny
osobiste;j.

7. Ekwiwalent pieniezny zwigzany z odziezg roboczg wyptacany bedzie w terminie
ustalonym kazdorazowo przez pracodawce.

Rozdziat 11
Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownikow

§ 43. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany,
3) kare pieniezna.

2. Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy
uznaje sie:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materiatdw, narzedzi i maszyn, a
takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku
pracy,

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajgce sie nieusprawiedliwione
spOznianie sie do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu w czasie
lub miejscu pracy,

4) zaktécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow i petentow,



7) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,
8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

§ 44. 1. Pracodawca stosuje kary tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

2. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkdéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia jednoczesnie informujac go o0 prawie zgtoszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skfada sie do akt
osobowych pracownika.

§ 45. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa,
pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesc sprzeciw
do pracodawcy.

2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

3. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

4. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

5. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca zwraca rownowartos¢ kwoty tej kary.

6. Kare pieniezng mozna réwniez stosowa¢ za opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia.

7. Wptywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa
pracownikéw higieny pracy.

8. Wysokos¢ kar pienieznych okresla kodeks pracy.

§ 46. 1. Kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. W szczeg6lnie uzasadnionych
przypadkach kare uznaje sie za niebytg przed uptywem tego terminu.

2. Kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika rowniez w razie uwzglednienia sprzeciwu albo wydania przez
sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 47. W przypadku ukarania pracownika jedng z kar porzadkowych, pracodawca
moze dodatkowo pozbawi¢ tego pracownika premii lub nagrody.



Rozdziat 12
Przepisy koncowe

§ 48. Wszelkich informacji o zaktadzie pracy wychodzacych na zewnatrz udziela
Burmistrz lub upowaznieni przez niego pracownicy.

§ 49. Bez zgody Burmistrza lub upowaznionej przez niego osoby pracownicy nie
mogq udostepnia¢ komukolwiek dokumentoéw i ich kopii zawierajgcych tajemnice
panstwowe, stuzbowe i inne okreslone w przepisach prawa, w tym zwigzane z
ochrong dobr osobistych.

§ 50. 1. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepisow prawnych do kontroli
dziatalno$ci zaktadu pracy sg dopuszczone do czynnosci kontrolnych po uprzednim
sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli
osoby zarzadzajacej zaktadem.

2. Udostepnieniu  kontrolerom podlegajg tylko dokumenty niezbedne do
przeprowadzenia kontroli.

§ 51. 1. Regulamin pracy obowigzuje na czas nieokreslony.

2. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie,
co jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 52. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym
regulaminem, majg zastosowanie przepisy prawa pracy.

§ 53. 1. Sekretarz Gminy zapoznaje z treScig regulaminu pracy kazdego
zatrudnionego pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy.

2. Pracownik potwierdza znajomos$c¢ regulaminu pracy swoim podpisem.
§ 54. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane bedg w formie zarzadzenia.

§ 55. Traci moc Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego z dnia 1 grudnia 1996 roku
zatwierdzony przez Burmistrza Stronia Slaskiego.

§ 56. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

Pieczatka podtuzna o tresci :
Burmistrz Stronia Slaskiego
Zbigniew Lopusiewicz
oraz nieczytelny podpis






