BURMISTRZ
Bystrzycy Klodzkiej

ZARZADZENIE Nr 0050. 266 .2011
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 27 czerwca 2011 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.)

Burmistrz Bystrzycy Klodzkiej

zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej w brzmieniu

okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej Nr 0151-252/2003 z dnia 28 sierpnia
2003 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta i Gminy

w Bystrzycy Klodzkiej.

§3

Wykonanie zarzadzenie zleca si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikom.
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Zatacznik do zarzadzenia
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
Nr 0050.266.2011 z dnia 27 czerwca 2011 r.
REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA I GMINY W BYSTRZYCY KLODZKIEJ

Rozdzial 1 :
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej, zwany dalej regulaminem,

ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w urzedzie oraz zwigzane z tym prawa

i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

§ 2. 1. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na podstawe

nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz wymiar

Czasu pracy.

2. W sprawach nie uwzglgdnionych w regulaminie pracy obowiazuja przepisy Kodeksu pracy,

ustawa o pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 3. 1. Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej,
reprezentowany przez Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej lub upowazniong przez niego osobg,
pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej na podstawie wyboru, powotania,
mianowania lub umowy o pracg,

urz¢dzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Bystrzycy Ktodzkiej,
burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej,

bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego na
stanowisku kierowniczym okreslonym w regulaminie organizacyjnym urzedu,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

pracowniku na stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika




w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn.

zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad

wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398 z p6zn. zm.),

8) pracowniku ds. kadr — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydzialu Organizacyjno —

Prawnego zatrudnionego na stanowisku ds. kard,

9) BHP - nalezy przez to rozumieé bezpieczenstwo i higieng pracy.

§ 4. 1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje burmistrz wobec pracownikéw

urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

2. Pracodawcg burmistrza jest urzad.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy za wyjatkiem nawiazania i rozwigzania stosunku pracy oraz

wynagrodzenia wobec burmistrza, wykonuje zastgpca burmistrza lub sekretarz.

Rozdzial 2
ZAKRES OBOWIAZK(')W PRACODAWCY

§ 5. Pracodawca ma obowiazek w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

organizowa¢ pracg¢ w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rOwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

przeciwdziata¢ mobbingowi, przez ktore nalezy rozumie¢ dziatania lub zachowania
dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na
uporczywym i dlugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujac
u niego zanizona ocen¢ umiejetnosci zawodowych lub majace na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu

wspolpracownikow,




5) zapewnial bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w tym zakresie,

6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) ultatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow,

9) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

10) prowadzi¢ i przechowywaé zgodnie z obowigzujacymi przepisami, dokumentacj¢
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw,

11) zapewni¢ pracownikom niezbedny w pracy sprzet i materiaty,

12) udostepni¢  pracownikom tekst przepisbw dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji dostgpnej w Wydziale Organizacyjno -
Prawnym,

13) zaznajomi¢ pracownikéw z przepisami dotyczacymi tajemnic ustawowo chronionych,
zwigzanych z ich stanowiskami pracy, z przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

14) realizowaé¢ zasady rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie dostgpu do
zatrudnienia, szkolenia, awansu zawodowego oraz warunkow pracy,

15) zapewni¢ niezbedne s$rodki do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikéw, wyznaczy¢ pracownikow do udzielania
pierwszej pomocy,

16) ocenia¢ i dokumentowa¢ ryzyko zawodowe, a takze informowaé pracownikow
o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich pracg oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami,

17) informowaé na piSmie pracownika nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o pracg¢ o czg¢stotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg, normy dobowej
i tygodniowej czasu pracy, wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego oraz
dtugosci wypowiedzenia stosunku pracy,

18) informowa¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w urzedzie, w formie publikacji

ogloszef w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen urzedu.

§ 6. Szczegbtowe zasady i warunki udzielania $wiadczen socjalnych reguluja odrebne przepisy.




Rozdzial 3
OBOWIAZKI PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

§ 7. 1. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz
stosowanie si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowy o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w urzgdzie,

3) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzadku w urzedzie,

4) przestrzegac przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

5) dba¢ o dobro urzedu, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodeg,

6) zachowywac si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

7) przestrzegaé tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic okreslonych w odrebnych
przepisach,

8) stale podnosi¢ kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe,

9) wykonywaé zadania sumiennie, sprawnie, bezstronnie i terminowo,

10) stosowac si¢ do polecen przetozonych,

11) chroni¢ prowadzona dokumentacj¢ przed utrata, zniszczeniem, kradzieza i dostgpem

0s6b nieuprawnionych,

12) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpniaé

dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu urzgdu, jezeli prawo tego nie zabrania,

13) zachowa¢ uprzejmos$é i zyczliwos¢ w kontaktach z klientami, zwierzchnikami,

podwiadnymi oraz wspétpracownikami,
14) przestrzega¢ zasad ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych,
15) nalezycie zabezpieczaé po zakonczeniu pracy urzadzenia i pomieszczenia pracy,

16) przestrzega¢ przepisow dotyczacych instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego

rzeczowego wykazu akt przy tworzeniu i ewidencjonowaniu oraz archiwizowaniu akt

i dokumentow.




§ 8. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym jest obowiazany ztozy¢ oswiadczenie

o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy.

2. Szczegbtowe zasady skladania oswiadczen, o ktéorych mowa w ust. 1 okresla ustawa oraz

wydane zarzadzenie burmistrza.

§ 9. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowiazany poddac sig

okresowym ocenom kwalifikacyjnym.
2. Ocenom kwalifikacyjnym nie podlegaja:
1) pracownicy zatrudnieni na podstawie wyboru i powotania,
2) pracownicy zatrudnieni w ramach prac interwencyjnych,
3) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
4) pracownicy zatrudnieni na czas okreslony,
5) pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia.
3. Szczegdlowe zasady przeprowadzania okresowych ocen pracownikow okresla odrgbne
zarzadzenie burmistrza.

§ 10. 1. Pracownik jest zobowigzany na zadanie pracodawcy zlozy¢ oswiadczenie o stanie

majatkowym wedlug wzoru okreslonego w odrgbnych przepisach.

2. Obowiazek skladania oswiadczen majatkowych dotyczy zastgpcy burmistrza, skarbnika,
sekretarza gminy oraz pracownikéw wydajacych decyzje administracyjne z upowaznienia

burmistrza.

§ 11. 1. Warunkiem nawigzania stosunku pracy stanowi aktualne orzeczenie lekarskie
stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku, wydane przez lekarza
medycyny pracy sprawujacego opieke profilaktyczna nad pracownikami.

2. Osoba przyjmowana do pracy na stanowisko urzednicze ma obowigzek przedstawic
zaswiadczenie o niekaralnosci potwierdzajace, ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu

za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

§ 12. 1.Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym przed przystapieniem do
wykonywania obowiazkéw stuzbowych, z zastrzezeniem odbywania stuzby przygotowawczej,

sktada §lubowanie.
2. Odmowa ztozenia $slubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

3. Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu

ustawy, sa zobowigzani odby¢ stuzbg przygotowawcza.




4. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 3 sktadaja slubowanie po uzyskaniu pozytywnego wyniku

z egzaminu.

5. Szczegétowe zasady odbywania shuzby przygotowawczej okresla odrgbne zarzadzenie

burmistrza.

§ 13. 1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze pracownik naruszyl obowiazek trzezwosci,
bezposredni przelozony pracownika jest obowiazany nie dopusci¢ go do wykonywania pracy
i przebywania na terenie urzgdu lub wyznaczonym innym miejscu pracy.
2. Za zgoda pracownika kontrolg jego trzezwosci przeprowadza bezposredni przetozony lub inny
pracownik upowazniony przez pracodawce.
3. Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar
wydychanego powietrza.
4. W razie, gdy pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ organom policji.
5. Osoba przeprowadzajaca kontrolg trzezwosci pracownika sporzadza protokét z kontroli, ktéry
przekazuje pracodawcy.
6. W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem kontroli, pracownik jest
obowigzany ponies¢ koszty tej kontroli.
Rozdzial 4
ORGANIZACJA PRACY

§14. 1.W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczgcia pracy, pracownik
ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez zlozenie
wilasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci.

2. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak takze falszowanie listy w inny
sposéb, stanowi cigzkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych, uzasadniajace sankcje,
z rozwigzaniem umowy o pracg¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika wiacznie.

3. Pracownicy sa obowigzani stawié si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczecia pracy
znajdowac si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

4. Kontroli listy obecnosci w zakresie sprawdzenia dyscypliny pracy, dokonuje burmistrz, zastgpca

burmistrza, sekretarz lub Kierownik Wydziatu Organizacyjno — Prawnego.

§15. 1. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowiazani sg do zamknigcia pomieszczenia na klucz

i wylaczenia urzadzen elektrycznych oraz zamknigcia okien.




2. Pracownicy posiadajacy klucze do budynku urzgdu sa zobowiazani przy otwieraniu lub

zamykaniu budynku, do wylaczenia lub wiaczenia systemu alarmowego.

§ 16. 1. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.
2. Dokumentacja prowadzona przez pracownikéw powinna by¢ zabezpieczona przed utrata,
zniszczeniem, kradzieza i dostgpem 0séb nieuprawnionych.
3. Zabrania si¢ przechowywania w szafach, szafkach i w biurkach i innych miejscach nie

przeznaczonych do tego celu wszelkich materialéw stwarzajacych zagrozenie pozarowe.

§ 17. Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzadkowaé swoje miejsce pracy,
Iy A
zabezpieczyé pieczecie i dokumenty w miejscu na ten cel przeznaczony’ oraz sprawdzié, czy

pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.

§18. Przebywanie pracownika na terenie urzedu poza godzinami pracy dozwolone jest tylko po

wyrazeniu na to zgody przez bezposredniego przetozonego lub jego zastgpcy.

§19. 1. Wyjazdy stuzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) podpisane;j
przez burmistrza, zastgpcg burmistrza lub sekretarza gminy
2. W przypadku burmistrza polecenie wyjazdu podpisuje zastgpca burmistrza lub sekretarz

gminy.

§ 20. 1. Niedozwolone jest palenie tytoniu w pomieszczeniach zamknigtych urzedu.
2. Palenie tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach wyodrgbnionych, odpowiednio oznakowanych

i przystosowanych do tego celu.
§ 21. Pracodawca w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami moze powierzy¢ pracownikowi
na okres nie przekraczajacy 3 miesigcy w roku kalendarzowym inng pracg, niz to wynika z umowy

o pracg, odpowiadajaca jego kwalifikacjom, za tym samym wynagrodzeniem.

§ 22. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach

w stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrate wiasciwych swiadczen.

§ 23. Pracownik pokrywa koszty prywatnych rozméw ze stuzbowych telefonow.




§ 24. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany do
rozliczenia si¢ z pobranych zaliczek, pozyczek lub innych zobowigzan oraz zwrdci¢ pobrane

materialy, narzedzia, odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualne;j.

§ 25. 1. Pracodawca ma prawo wydawac zarzadzenia wewngtrzne w zakresie organizacji pracy
i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sa obowiazani wykonywac te zarzadzenia.

2. Pracodawca ma prawo wydawal decyzje i polecenia pracownikom bezposrednio lub za
posrednictwem kierownikow w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy,

a pracownicy sg obowigzani wykonywac te decyzje i polecenia.

Rozdzial 5
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 26. 1. Pracownicy sg zobowiazani do rozliczenia si¢ z pobranego sprzg¢tu i wyposazenia.

2. Pracownicy sg odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranego sprze¢tu i wyposazenia
oraz jego zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

3. Pracownik jest zobowiazany do niezwlocznego zgloszenia przelozonemu utrate, zniszczenie
lub uszkodzenie wyposazenia.

4. Wynoszenie sprzgtu i wyposazenia poza teren zaktadu bez zezwolenia przetozonego jest

zabronione.

§ 27. 1. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode¢, ponosi odpowiedzialnos¢ materialng
w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce.

2. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi odpowiedzialnos¢ za
czg$¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy. Jezeli nie mozna ustali¢
stopnia winy i przyczynienia si¢ poszczegdlnych pracownikéw do powstania szkody, odpowiadaja
oni w czgéciach rdwnych.

3. Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzsza¢
kwoty 3-miesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.
4. Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajace odpowiedzialnos¢ pracownika

oraz wysoko$¢ powstatej szkody.




§ 28. Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, jest obowiazany do jej naprawienia w pelnej

wysokosci.

§ 29. 1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia si¢ pieniadze,
papiery warto$ciowe, narzedzia oraz inne przedmioty, a takze srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze odpowiada w pelnej wysokosci za szkod¢ powstala w tym mieniu.
Od tej odpowiedzialnosci pracownik moze si¢ uwolnié, jezeli wykaze, ze szkoda powstata
z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek niezapewnienia przez pracodawce
warunkow umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

2. Powierzenie pracownikowi sktadnikow majatku pracodawcy zostaje potwierdzone na pismie.

3. Pracownicy moga przyja¢ wspdlng odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone im
lacznie z obowigzkiem wyliczenia si¢, podpisujac odpowiednia umowe z pracodawca. W razie
niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu podzial odpowiedzialnosci pracownikéw nastgpuje
w czesciach okreslonych w umowie.

4. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czesci zostala spowodowana przez
niektérych pracownikéw, za catos¢ szkody lub za stosowna jej czgs¢ odpowiadaja tylko sprawcy

szkody.

Rozdzial 6
WYMIAR, SYSTEM 1 ROZKLAD CZASU PRACY

§ 30. W stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych nawigzanie
stosunku pracy nastgpuje na podstawie wyboru i powotania oraz sekretarza gminy stosuje si¢

zadaniowy system czasu pracy.

§ 31 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na

jego terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w urzedzie nie moze przekroczyé 8 godzin na dobe
i przecigtnie 40 godzin w przecigtnym 5 dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym (podstawowy system czasu pracy).

3. Jezeli zgodnie z rozkladem czasu pracy $wigto przypada w dniu wolnym od pracy,
wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecigtnym pigciodniowym tygodniu pracy, to nie

obniza ono wymiaru czasu pracy.




4. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 4-miesiace.

5. Praca, w godzinach nie przekraczajacych norm okreslonych w ust. 2 nie stanowi pracy

w godzinach nadliczbowych.

6. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o pracg.

7. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.

8. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych wykonuja prace od poniedziatku do

piatku w godz. od 7.30 do 15.30, za wyjatkiem pracownikéw, o ktérych mowa w § 32-36.

§ 32. 1. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego wykonuja pracg od poniedziatku do piatku
w godzinach pracy okreslonych § 31 ust. 8 oraz stosownie do potrzeb w soboty, niedziele
i $wieta (Sluby).

2. Rozktad czasu pracy radcy prawnego ustala si¢ zgodnie z ustawa o radach prawnych.

§ 33. Pracownicy Informacji Turystycznej pracuja od poniedziatku do soboty, nie przekraczajac
przy tym 8-godzinnego dobowego wymiaru czasu pracy, zgodnie z ustalonym przez kierownika
wydzialu lub upowaznionego przez niego pracownika harmonogramem,w soboty

w godz. 10.00 do 16.00, a w pozostale dni tygodnia w godz. od 8.00 do 17.00.

§ 34.Pracownicy strazy miejskiej pracuja, w systemie zmianowym na podstawie harmonogramu
sporzadzonego przez komendanta lub upowaznionego przez niego pracownika strazy.
W zaleznos$ci od potrzeb pracodawcy straznicy pracuja w soboty, niedziele i $wigta, a takze

W porze nocnej.

§ 35. 1. Komendant strazy miejskiej oraz Kierownik Wydziatu Turystyki lub upowaznione
przez nich osoby, informuja o dniach i godzinach pracy poszczegélnych pracownikow

w terminie 7 dni przed koricem miesiaca.

2. Harmonogramy pracy sporzadzane sa na okres jednego miesigca.

§ 36. 1. Kierowcy pracuja w godz. od 6.00 do 16.00 w zaleznos$ci od potrzeb, nie przekraczajac

przy tym 8- godzinnego dobowego wymiaru czasu pracy. Szczeg6lowa regulacje czasu pracy




kierowcow reguluja odrgbne przepisy.
2. Sprzataczki pracuja od godz. 14.00 do godz. 22.00, a konserwator - dozorca od
godz. 6.30 do godz. 14.30.

§ 37. Pracodawca w wyjatkowych wypadkach spowodowanych warunkami komunikacyjnymi

lub innymi, moze zezwoli¢ na indywidualne rozpoczynanie i koficzenie dnia pracy.

§ 38. 1. Pora nocna trwa 8 godzin pomigdzy godzing 22% | a godzing 6% dnia nastepnego.

2. Za prace w porze nocnej pracownicy otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie zgodnie

z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 39. Praca w godzinach nadliczbowych moze nastapi¢ w szczegélnych przypadkach na
podstawie przepisow Kodeksu pracy. Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach
nadliczbowych podejmuje kazdorazowo burmistrz w formie pisemnej. Tygodniowy czas pracy
acznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie 48 godzin w przyjetym

okresie rozliczeniowym.

§ 40. Za prace w godzinach nadliczbowych, w tym w niedziele i $wigta, pracownikowi
przystuguje wedlug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakorczeniu.

3. Os$wiadczenie o wyborze czasu wolnego lub wyptate wynagrodzenia nalezy zlozy¢

wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 41. W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz szczegélnych potrzeb urzedu,
pracownicy na polecenie przelozonego sa zobowiazani do wykonywania pracy poza
normalnymi godzinami pracy, w tym takze w nocy oraz w niedziele i $wigta oraz pelnienia

dyzuréw.

§ 42. Niedziele i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi. Za prace
w niedziele i §wigta uwaza si¢ pracg wykonywang pomigdzy godzing 6% w tym dniu,

a godzing 6° nastepnego dnia.




y)

§ 43. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczegdlnymi potrzebami

pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla kazdego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

§ 441. Nie moga swiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownice w cigzy.

2. Pracg w godzinach nadliczbowych wylacznie za ich zgoda moga $wiadczy¢ pracownicy
sprawujacy opiek¢ nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacy si¢ dzie¢mi
w wieku do lat o$miu. Powinni oni jednak wykazaé istnienie obowiazku sprawowania tej

opieki.

§45. W przypadku o0sob zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy strony ustalaja
w umowie o pracg dopuszczalna liczbe godzin ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy,
ktérej przekroczenie uprawnia pracownika do wyboru pomigdzy prawem do wynagrodzenia,

a prawem do odpowiedniej ilosci czasu wolnego.

§ 46. 1. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje prawo do 15 minut platnej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

2. W ramach realizacji, w obowigzujacym okresie rozliczeniowym wyzszej niz 8 godzin,
dobowej normy czasu pracy, po uplywie édsmej godziny pracy i nie pdzniej niz do uptywu
dziewiatej godziny pracy przystuguje pracownikowi 10 minutowa przerwa w pracy wliczana do

czasu pracy.

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

4. Pracownikowi posiadajacemu umiarkowany badZz znaczny stopien niepelnosprawnosci,
przystuguje dodatkowa 15-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

5. Czas przerwy ustalajg pracownicy indywidualnie, nie zakldcajac przy tym porzadku pracy.

Rozdzial 7
TERMIN, MIEJSCE, CZAS 1 CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 47. 1. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do rodzaju wykonywanie
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

2. Wynagrodzenie za pracg, wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby oraz




zasilek z ubezpieczenia spolecznego wyplaca si¢ w gotowce, do rak pracownika lub osoby
pisemnie przez niego upowaznionej, w kasie urzedu, w godzinach jej otwarcia. Za pisemng zgoda
pracownika wynagrodzenie wyptaca si¢ w formie przelewu na rachunek bankowy wskazany przez
pracownika.

3. Wynagrodzenie za pracg jest ptatne miesigcznie i wyptacane z dotu do 30 dnia miesiaca.

4. Wynagrodzenie za prac¢ pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych oraz prac
interwencyjnych jest ptatne miesigcznie i wyptacane z dotu do 10-go dnia kazdego miesiaca.

5. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

§ 48. Z wynagrodzenia za pracg po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoleczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od oséb fizycznych, podlegaja potraceniu:
1) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na zaspakajanie $wiadczen
alimentacyjnych,
2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,
3) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,
4) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kp.,
5) inne naleznosci, na ktdére pracownik wyrazit zgode.
§ 49. Wysokos$¢ wynagrodzenia za prace i innych swiadczen pienigznych ze stosunku pracy objete

jest tajemnica stuzbowa.

§ 50. Szczegélowe warunki wynagrodzenia oraz wymagania kwalifikacyjne pracownikéw okresla

rozporzadzenie oraz regulamin wynagradzania wprowadzony odrgbnym zarzadzeniem burmistrza.

Rozdzial 8
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 51. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje bezposredniemu przetozonemu lub
pracownikowi ds. kadr.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z powodéw nie dajacych si¢ przewidzieé, pracownik jest

zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ swojego bezposredniego przelozonego lub pracownika




Vi

ds. kadr o przyczynie swej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz
w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

3. Zawiadomienie moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, faxem, poczta elektroniczna, przez inne
osoby lub poczta. W tym ostatnim przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla
pocztowego.

4. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy lub spéznienie do pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z odrgbnymi przepisami,

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

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad lub prokuraturg, — w charakterze strony lub s$wiadka
W postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacjg¢ potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 11 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) zaswiadczenia stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

§ 52. W razie nieobecnosci pracownika z powodu niezdolnosci do pracy, za ktéry jest wyplacany
zasitek chorobowy lub opiekunczy, pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecnosé
dorgczajac pracodawcy zaswiadczenie lekarskie nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od daty jego

otrzymania.

§ 53. 1. W razie spdznienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest niezwlocznie powiadomic
bezposredniego przetozonego o przyczynie spdznienia.
2. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spdznien do pracy za usprawiedliwione

lub nieusprawiedliwione podejmuje pracodawca.




§ 54. 1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika

z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

2. Pracodawca migedzy innymi jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika:

1

2)

3)

4)

3)

6)

7

wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, albo polic;ji,

wezwanego W celu wykonania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym lub sadowym (taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze
przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego),

na czas niezbedny do wzigcia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
cztonka tej komisji, dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub $wiadkiem
W postgpowaniu pojednawczym,

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

bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze na
szkolenie pozarnicze,

bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.
Pracodawca jest réwniez obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego krwiodawca
na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych

badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

§ 55. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,

na czas obejmujacy:

Y

2)

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

1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu

pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.




2. Pracownik obowiazany jest do przedstawienia odpisu skréconego aktu stanu cywilnego, ktéry
dotyczy udzielonego zwolnienia.

3. Zwolnienia, o ktérych mowa w ust. 1 udzielane s3 w dniach nastepujacych przed lub po
zdarzeniu uzasadniajacym ich udzielenie.

4 Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat w ciagu roku

przystuguje 2 dni zwolnienia, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 56. Pracownicy o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci maja prawo do
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:
1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym nie
czgsciej niz raz w roku, z zastrzezeniem art. 10f ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
(Dz.U. z2010r. Nr 214, poz. 1407 z p6zn. zm.),
2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub usprawniajacych,
a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy jezeli czynnosci

te nie moga by¢ wykonywane poza godzinami pracy.

§ 57. 1. Zalatwianie przez pracownikdw spraw osobistych, rodzinnych czy spotecznych powinno
odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy, maksymalnie
3 godziny w ciagu jednego dnia pracy.

3. Zwolnien od pracy udzielaja:

1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych — burmistrz, zastgpca burmistrza
lub sekretarz,

2) pozostatym pracownikom — kierownicy wiasciwych komoérek organizacyjnych, a w razie ich

nieobecnosci osoby, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 58. 1. Pracownicy moga opuszcza¢ swoje miejsce pracy w czasie godzin pracy wylacznie na
polecenie lub za zgoda burmistrza, zastgpcy burmistrza, sekretarza lub  bezposredniego
przetozonego.

2. Pracownik zobowigzany jest do wpisania godziny wyjscia i powrotu do ksiazki wyjs¢
stuzbowych lub prywatnych, ktéra znajduje si¢ w sekretariacie urzedu. Za kontrole prawidtowosci

dokonywania wpisoéw, odpowiedzialny jest pracownik sekretariatu.




3. W ksiazce wyjs¢é bezzwlocznie odnotowuje si¢ godzing powrotu. Brak wpisu godziny powrotu

moze oznaczacd, ze pracownik przebywat poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.

§ 59. 1. Za czas nieobecnosci w pracy pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze
przepisy prawa stanowig inaczej.

2. Na wniosek pracownika, za zgoda bezposredniego przelozonego, pracownik moze odpracowaé
czas zwolnienia od pracy udzielonego z waznych przyczyn osobistych.

3. Czas odpracowania, o ktérym mowa w ust. 2 nie jest czasem pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 60. 1. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie w zakresie zwolnien od pracy maja
zastosowanie przepisy wlasciwego rozporzadzenia.
2. Nieobecnosci w pracy podlegaja ewidencji prowadzonej przez pracownika ds. kadr w karcie

ewidencji czasu pracy.

§ 61. Prawidlowo$é wykorzystania zwolnien lekarskich podlega kontroli w trybie i na zasadach

okreslonych w odrgbnych przepisach.

Rozdzial 9
ZASADY UDZIELANIA URLOPOW

§ 62. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowiazujacymi przepisami uwzglednia okresy zatrudnienia
i okres nauki.

3.  Urlopy sa udzielane na wniosek pracownika zaakceptowany przez bezposredniego
przetozonego i zatwierdzony przez burmistrza, zastgpce lub sekretarza gminy.

4. Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa
w kazdym nastgpnym roku kalendarzowym.

5. Pracownikom niepelnosprawnym o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku

kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego pracownik niepetnosprawny nabywa




po przepracowaniu jednego roku po dniu =zaliczenia go do jednego z tych stopni
niepetnosprawnosci.
6. Wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego nie mniej niz 14 dni kalendarzowych sktada si¢

na co najmniej 4 dni, a pozostate na co najmniej 2 dni przed data rozpoczecia urlopu.

§ 63. Na wniosek pracownika, urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czgsci, pod
warunkiem ze co najmniej jedna czg$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 dni

kalendarzowych.

§ 64. Za wiasciwg organizacje pracy, w tym za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez

podlegtych pracownikéw, odpowiadaja bezposredni przetozeni.

§ 65. 1. Urlopu nie wykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi udzieli¢
najp6zniej do konca I kwartalu nastgpnego roku.
2. Niezlozenie przez pracownika wniosku, o ktérym mowa w § 63 oraz niewykorzystanie urlopu
do konca I kwartalu nastgpnego roku moze by¢é uznane przez pracodawcg¢ za naruszenie

obowiazkoéw pracowniczych.

§ 66. 1. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu na zadanie.

2. Pracownik, ktéry zgtosit zamiar wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, w dniu jego
rozpoczgcia zobowigzany jest powiadomi¢ o tym zaréwno bezposredniego przetozonego lub
pracownika do spraw kadr, a nastgpnie — niezwlocznie po powrocie do pracy potwierdzi¢ jego
wykorzystanie w formie pisemnej informacji.

3. Niewykorzystane do 31 grudnia urlopu na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zaleglym urlopem, do

ktorego stosuje si¢ zasady dotyczace urlopdw wypoczynkowych.

§ 67. Szczegdtowe zasady udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieni¢znego za urlop okresla wiasciwe

rozporzadzenie.

§ 68. 1. Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
2. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz trzy miesiace, strony moga przewidzied

dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu bezptatnego.




Rozdzial 10
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA I DYSCYPLINARNA

§ 69. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie

pracy, przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze

przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania

nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1
2)
3)

kar¢ upomnienia,
kare nagany,

kare pieni¢zna.

§ 70. Za naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych uwaza si¢ w szczeg6lnosci:

1

2)
3)

4)
5)

6)

7
8)

9

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy,
spOznianie si¢ do pracy,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy,
stawienie si¢ do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie narkotykéw
W miejscu pracy,

nieprzestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych,

korzystanie ze zwolnien lekarskich w spos6b niezgodny z przepisami,

wykonywanie bez zezwolenia przetozonych, prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajacymi z zakresu czynnosci,

zabOr mienia stanowigcego wlasnos¢ pracodawcy,

podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak réwniez falszowanie listy
w inny sposéb,

zaklécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

10) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa,

11) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikéw, podwiadnych i klientow,

12) niewykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

13) nieprzestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych,

14) niezlozenie w terminie o§wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.

§ 71.

1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub

przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy

v




w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze stosowa¢ kare
pieni¢zna.

2. Kary porzadkowe moze stosowaé burmistrz, a w razie jego nieobecnosci jego zastgpca.

§ 72. 1. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara nie moze
byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowiazku
pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowiazkéw
pracowniczych, stopien winy i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

3. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i datg dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia
oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

4. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciagu 7
dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje burmistrz. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia
jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

6. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchyleniu tej kary

przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdcié¢ pracownikowi réwnowartos¢ kwoty tej kary.

§ 73. 1. Karg uwaza si¢ za niebyla i wzmianke o niej usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze na wniosek pracownika lub z wlasnej inicjatywy, uzna¢ karg
za niebyla przed uplywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednia sprzeciwu przez

pracodawce albo wydania przez sad orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial 11
NAGRODY I WYROZNIENIA
§ 74. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja si¢ szczegdlnie do
wykonywania zadan pracodawcy, moga by¢ przyznawane nagrody pienig¢zne oraz wyrdznienia

w postaci listu gratulacyjnego.




§ 75. 1. Zasady przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania nagréd pienigznych okresla

regulamin wynagradzania wprowadzony odrgbnym zarzadzeniem.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia skiada si¢ do akt osobowych

pracownika.

Rozdzial 12
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZED POZAREM

§ 76. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy

w zakladzie pracy.

2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy

w szczeg6lnoscei:

1)
2)

3)

4

5)
6)
7)

9)

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapewnienie przestrzegania w urzedzie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawanie polecen usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowanie ich
wykonania,

zapewnienie wykonania nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami s3a obowigzani znaé, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,

prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie bhp,

dostarczanie pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,

ocenianie i dokumentowanie ryzyka zawodowego zwiazanego z wykonywana pracq
i stosowanie niezbednych srodkéw profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko oraz
informowanie o nim pracownikow,

ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie odpowiednich

srodkow profilaktycznych,




§ 77. Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz stosowaé¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek
przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o fad i porzadek w miejscu
pracy,

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym i kontrolnym i stosowa¢ si¢ do
wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié przetoZzonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdlpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sig¢
W rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoéldziala¢ z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych

bezpieczenistwa i higieny pracy.

§ 78. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo

powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwiocznie przetozonego.

§ 79. Kandydat do pracy przed przystapieniem do pracy przedlozy zaswiadczenie lekarskie
o braku przeciwwskazan do pracy na podanym stanowisku. Badaniom wstgpnym nie podlegaja
jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy u pracodawcy na to samo stanowisko lub na
stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o pracg zawartej

bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnigciu poprzedniej umowy o prace z pracodawca.

§ 80. 1.Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstgpne, obejmujace instruktaz
og6lny i instruktaz stanowiskowy oraz szkolenie w zakresie ochrony przeciwpozarowej. Szkolenie
pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjgcia przez niego

pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowal bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej




umowy o pracg z pracodawca.

2. Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.

3. W trakcie szkolenia wstgpnego specjalista ds. bhp zapoznaje pracownikéw z ryzykiem
zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy u pracodawcy.

Pracownicy sg informowani o ryzyku zawodowym w formie kart oceny ryzyka zawodowym

4. Pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem zapoznanie si¢ z ryzykiem zawodowym na

karcie, o ktérej mowa w ust.2.

§ 81. 1. Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Pracownik musi zostal¢ poddany okresowemu szkoleniu z zakresu bhp w terminie do
12 miesigcy od dnia zatrudnienia, a w przypadku kierownikéw wydzialdow w okresie 6 miesigcy od

rozpoczgcia pracy na tym stanowisku.

§ 82. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze oraz
$rodki ochrony indywidualne;.
2. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej okresla
odrebne zarzadzenie.
3. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych
pracodawca jest obowigzany zapewni¢ okulary korygujace wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza,
jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej, wykaza potrzebg ich stosowania podczas pracy. Zasady dotyczace zwrotu kosztow

zakupu okularéw, korygujacych wzrok, okresla odrgbne zarzadzenie.

§ 83. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom zimne napoje, jezeli temperatura na stanowiskach
pracy spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 28 ° C.

2. Srodki higieny osobistej sa dostgpne dla pracownikow bez ograniczen w pomieszczeniach

sanitarnych.

§ 84. 1. Pracodawca jest obowiazany do przestrzegania przepisbw w zakresie szczegélnej
ochrony pracy kobiet.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

3.Pracodawca nie zatrudnia pracownikéw miodocianych.




Rozdzial 14
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 85. 1. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikow poprzez wyltozenie
w siedzibie pracodawcy.
2. Regulamin pracy wchodzi w zycie w dwa tygodnie po podaniu go do wiadomosci w sposob
okreslony w ust. 1.
3. Nowo przyjety pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z trescia
regulaminu i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania, co potwierdza o§wiadczeniem.

4. Zmiana regulaminu moze nastapi¢ w takim samym trybie, w jakim zostal ustalony.




Zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej

................................................... Bystrzyca Klodzka, .......cccocecevvivicnenuencnnnnes

Burmistrz Bystrzycy Klodzkiej

Na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2009 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) w zamian za przepracowane godziny

nadliczbowe a dniw/ dniach .........ccoccooveererreenenn. w godzinach od ...... > R, prosze

o wyplate wynagrodzenia / udzielenie w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy

w dniu /” dniach ........coo.cvence.. w godzinach od

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

/ podpis pracownika/

" niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 2 do regulaminu pracy

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET

L. Nie wolno zatrudniaé kobiet:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarow o masie przekraczajace;j:

a) 12 kg przy pracy stalej,
b) 20 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),
2) przy recznym przenoszeniu pod gor¢ (pochylnie, schody):
a) 8 kg przy pracy statej,
b) 15 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany robocze;j),
3) przy pracach, o ktérych mowa w ust. 1 i, kobiecie w cigzy lub karmigcej piersig nie wolno
dzwigaé cigzarow:
a) jezeli wystgpuje przekroczenie ¥4 norm okreslonych w ust. 11 2,
b) przy pracach w pozycji wymuszone;j,

c) przy pracach w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

I1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy:

1) przy pracach w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8 — godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego wymiaru czasu pracy okreslonego w Kodeksie pracy, przekracza 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza 130 dB,

¢) maksymalny poziom dZwigku A przekracza 110 dB,

2) przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe,

3) przy pracach na wysokosci poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stalymi
podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenie i schodzenie po
drabinach,

4) w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i $wigta, a bez jej zgody delegowaé

poza state miejsce pracy.

II. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo:
1) do dwdéch pétgodzinnych przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy, a pracownica

karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda.




Na wniosek pracownicy przerwy te moga by¢ udzielone tacznie,

2) do jednej przerwy na karminie, w przypadku zatrudnienia przez czas krétszy niz 6 godzin
dziennie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie

przystuguja.




