BURMISTRZ LABISZYNA

ZARZADZENIE Nr 120.21.2015
BURMISTRZA LABISZYNA
z dnia 7 maja 2015 .

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Labiszynie

Na podstawie art. 104, 104'-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 i 1662) w zwigzku z art. 42 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1.Ustalam Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w tabiszynie w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3.Powierzam  kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w tabiszynie nadzor i kontrole nad przestrzeganiem Regulaminu pracy w podlegtych
im komoérkach organizacyjnych.

§4. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoéch tygodni od podania jego tresci do
wiadomosci pracownikow.

§5. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza tabiszyna Nr 0152/1/08 z dnia 9 stycznia
2008 r. w sprawie przyjecia regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Labiszynie.




Zatgcznik do

Zarzadzenia Nr 120.21.2015
Burmistrza tabiszyna

z dnia 7 maja 2015 .

REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO
w Labiszynie

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek pracy w Urzedzie Miejskim
w Labiszynie oraz okresla prawa i obowiagzki pracodawcy i pracownikéw.

2. Przepisy regulaminu majg zastosowanie do wszystkich pracownikow zatrudnionych
w zakfadzie pracy, bez wzgledu na sposob nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy
i zajmowane stanowisko.

3. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ regulaminu
swoim podpisem w stosownym oswiadczeniu.

§ 2. llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w tabiszynie jest mowa o:

1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzedu Miejskiego
w tabiszynie;

2) burmistrzu, zastepcy burmistrza, sekretarzu, skarbniku - nalezy przez to rozumieé
Burmistrza tabiszyna, Zastepce Burmistrza tabiszyna, Sekretarza Gminy tabiszyn,
Skarbnika Gminy tabiszyn;

3) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w tabiszynie;

4) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ urzad reprezentowany przez burmistrza;

5) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzgdowych — oznacza to ustawe. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1202 ze zm.);

6) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r.
— Kodeks pracy (Dz. U.z 2014 r. poz. 1502 ze zm.).

§ 3. Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia regulaminu i $cisle je przestrzegac.

§ 4. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw
i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdziat 2
PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA

§ 5. Burmistrz w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikébw ma prawo do
wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore
nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowag o prace oraz ma prawo do
ustalania zakresu obowigzkow, zadan i czynnosci pracownikow i ich egzekwowania.



§ 6. Obowigzki i uprawnienia pracownika urzedu oraz obowigzki pracodawcy okreslajg
przepisy, a w kwestiach nieuregulowanych ustawg — Kodeks pracy.

§ 7. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) przydziela¢ pracownikowi prace zgodna z trescig stosunku pracy, potrzebami urzedu,
biorgc pod uwage staz pracy zawodowej i kwalifikacje pracownika;

3) organizowaé prace w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdélnosci ze wzgledu na pfec,
wiek, niepetnosprawnos$¢é, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczernstwa i higieny pracy oraz kierowac ich na
profilaktyczne badania lekarskie;

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) stwarza¢ pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoty prowadzace;
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej, warunki sprzyjajgce przystosowaniu sie¢ do
nalezytego wykonywania pracy;

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

10)réwno traktowaé kobiety i mezczyzn, stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria
oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw;

12) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikéw;

13) informowac¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

14)wptywaé na ksztaltowanie w zakfadzie pracy zasad wspdizycia spotecznego,
poszanowania godnosci i innych débr osobistych pracownika;

15) zapewni¢ pracownikom potrzebne narzedzia i materiaty, jak réwniez srodki czystosci;

16) przeciwdziata¢ mobbingowi — dziataniom lub zachowaniom dotyczgcym pracownika lub
skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dtugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgcym u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujgcym Ilub majgcym na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowaniu go lub wyeliminowaniu z zespotu pracownikow;

17) informowacé pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy;

18) udostepnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu, poprzez wytozenie go w komoérce kadr;

19)w zalezno$ci od potrzeb organizowaé spotkania z pracownikami w celu omoéwienia
spraw dotyczacych pracownikow;



20) przyjmowac¢ pracownikow w sprawie skarg i wnioskow dotyczacych pracodawcy
w czasie godzin funkcjonowania urzedu.

§ 8. Pracodawca jest obowigzany przestrzega¢ zasady rownego traktowania pracownikow
w zatrudnieniu w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Odpowiednie przepisy w tym zakresie zawarte sg w rozdziale |l a Kodeksu pracy: ,Réwne
traktowanie w zatrudnieniu”.

§ 9. 1. Pracodawca zobowigzany jest do potwierdzenia pracownikowi na piémie, najpozniej
w dniu rozpoczecia przez pracownika pracy, rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkéw,
a takze do poinformowania na pismie kazdego pracownika, nie pézniej niz w ciggu 7 dni od
zawarcia umowy o prace, o:

1) czestotliwosci, terminie i miejscu wyptaty wynagrodzenia;

2) dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, dotyczacej pracownika;

3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego naleznego pracownikowi;

4) dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.
2. Pracodawca obowigzany jest zapoznac nowo przyjetego pracownika z:

1) regulaminem organizacyjnym urzedu;

2) regulaminem pracy;

3) regulaminem wynagradzania;

4) regulaminem funduszu $wiadczen socjalnych;

5) instrukcjg kancelaryjna;

6) kodeksem etyki pracownikéw urzedu;

7) ustawa o ochronie danych osobowych.
3. Pracownik potwierdza znajomos¢ dokumentéw wymienionych w ust. 2 stosownym
oswiadczeniem ztozonym w formie pisemnej, ktore zostaje wtaczone do jego akt osobowych.

§ 10. 1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika, poza wymienionymi w kodeksie pracy oraz
w Rozdziale 3 ustawy, nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz aktéw prawnych
wydanych przez burmistrza;

2) wykonywanie obowigzkoéw stuzbowych okreslonych w zakresie obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownika sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakitadzie pracy (w tym przestrzeganie
zakazu oddalania sie z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego, samowolnego
zastepowania innego pracownika w pracy);

4) realizacja zadan wspdélnych wynikajgcych z Regulaminu organizacyjnego urzedu,

5) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych;

6) dbatos¢ o mienie urzedu i prawidtowe wykorzystanie przydzielonych srodkéw pracy;

7) zachowanie wtasciwego stosunku do przetozonych, wspétpracownikéw i interesantow
zgodnie z zasadami: wspofzycia spotecznego, kultury osobistej, nadrzednosci interesu



publicznego, apolitycznosci, poszanowania prawa do odmiennosci poglagdow oraz
poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych;

8) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych,
okreslonych w odrebnych przepisach, w tym Polityki Bezpieczenstwa urzedu oraz
Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzagcym do przetwarzania danych
osobowych w urzedzie;

9) informowanie organdw, instytucji i 0séb fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

10) dbanie o staranny i estetyczny ubiér;

11) rozliczanie sie z urzedem w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy
z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materiatow i przydzielonego wyposazenia
(sprzetu komputerowego, telefonu komoérkowego itp.).

3. Pracownik nie moze wykonywaé¢ zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z jego
obowiazkami albo mogtoby wywotaé podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosg.

4. Pracownik jest zobowigzany ztozyé oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
zgodnie z przepisami ustawy.

5. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany ztozy¢
pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci lub zmiany jej
charakteru. Wzér oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej stanowi zatgcznik
nr 1 do regulaminu.

6. Pracownik jest obowigzany ztozy¢é na 2zadanie pracodawcy os$wiadczenie o stanie
majatkowym.

7. Zastepca, sekretarz, skarbnik gminy oraz pracownik wydajacy decyzje administracyjne
w imieniu burmistrza majg obowigzek sktadania oswiadczen majgtkowych, o ktéorych mowa
w art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym.

8. Pracownik samorzgdowy jest obowigzany takze ztozy¢é o$wiadczenia o okolicznosciach
wskazanych w odrebnych przepisach np.: o podstawowym miejscu zatrudnienia, o pobieraniu
Swiadczen emerytalnych lub rentowych, o sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 8 oraz
dzieckiem do lat 14.

§ 11. Przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej
w obowigzujgcych ustawach pracownicy potwierdzajg wiasnorecznym podpisem na
dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

§ 12. 1. Z zastrzezeniem ust. 2 w urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom
polecen stuzbowych przez bezposredniego przetozonego.

2. Polecenie stuzbowe moze by¢ wydane przez przetozonego wyzszego szczebla, wéwczas
pracownik obowigzany jest to polecenie wykona¢, po uprzednim zawiadomieniu swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego
pracownik polecenie wykonuje, a bezposredniego przetozonego informuje o tym po jego
powrocie do pracy.

3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie bezposredniego przetozonego jest niezgodne
z prawem albo zawiera znamiona pomyiki, pracownik jest obowigzany poinformowac o tym
na piSmie swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia
polecenia pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajgc jednoczes$nie burmistrza
0 swoich zastrzezeniach.



4. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popetnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
0 czym niezwtocznie informuje burmistrza.

5. Szczegbtowy zakres obowigzkéw i uprawniernn pracownika na przydzielonym stanowisku
pracy jest okreslony na piSmie i po podpisaniu przez pracownika dotgczony do jego akt
osobowych.

§ 13. 1. Przed rozpoczeciem pracy pracownik obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujgcego opieke profilaktycznag
nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do
badan profilaktycznych na podstawie skierowania wydanego przez pracodawce
pracownikowi;

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy;

3) przedtozyé niezwtocznie, nie pdzniej niz w dniu zawarcia umowy o prace $wiadectwa
pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne
do okreslenia uprawnien pracowniczych;

4) przedtozy¢ niezwtocznie Swiadectwa lub dyplomy ukoriczenia szkoty;

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje zawodowe;

6) w przypadku osob zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych takze przedtozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedktada pracownik w oryginatach do wgladu
pracownikowi ds. kadrowych, ktéry niezwlocznie po wykonaniu ich kopii do akt osobowych
zwraca je pracownikowi.

§ 14. W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé¢ i podpisac umowe o prace, zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownika, a takze dokumenty wskazane
w odrebnych przepisach (upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,
upowaznienie do wykonywania czynnosci);

2) zapozna¢ sie z regulaminem pracy, regulaminem wynagradzania, regulaminem
funduszu Swiadczen socjalnych, regulaminem organizacyjnym urzedu i innymi
regulaminami oraz instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy oraz
sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien;

3) odbyc¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej - ogolne i na stanowisku pracy;

4) zosta¢ poinformowanym o ryzyku oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

5) naby¢ umiejetnosci obstugi Srodkéw pracy na stanowisku pracy;

6) jezeli jest to niezbedne, przyjac protokolarnie stanowisko pracy;

7) poznac¢ bezposredniego przetozonego, wspdtpracownikow i urzad;

8) poznac zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.

§ 15. Jesli wymagaja tego potrzeby urzedu pracownicy sg zobowigzani do wykonywania takze
powierzonych im prac innych niz okreslone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod warunkiem, Zze nie powoduje to
obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikaciom posiadanym przez pracownika i nie
stwarza zagrozenia dla jego zdrowia i zycia.



§ 16. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym i kierowniczym
urzedniczym podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez
bezposredniego przetozonego- zgodnie z zasadami ustalonymi w urzedzie.

§ 17. 1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie urzedu po spozyciu alkoholu i innych
srodkow ograniczajgcych zdolino$é wykonywania pracy jest zabronione.

2. Nieprzestrzeganie postanowien ust. 1 stanowi ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkoéw pracowniczych mogace skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 18. Zabrania sie pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego;

2) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych
witasnoscig pracodawcy;

3) samowolnego demontowania czesci i urzadzen oraz naprawy bez specjalnego
upowaznienia;

4) spozywania alkoholu i przyjmowania innych s$rodkéw ograniczajacych zdolnosé
wykonywania pracy;

5) palenia tytoniu na terenie urzedu;

6) wynoszenia z terenu urzedu bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow
niebedacych witasnoscig pracownika.

§ 19. 1. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa.

2. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wlicza sie do czasu pracy.

3. Pracownica zatrudniona przez czas nie krétszy niz 4 godziny dziennie, karmigca dziecko
piersia ma prawo do dwodch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.
Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy, po 45
minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie. Fakt
karmienia piersig nalezy zgtosi¢ pracodawcy, przedktadajac stosowne oswiadczenie.

4. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikowi uzytkujgcemu monitor ekranowy
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy, 5-minutowag przerwe, po kazdej godzinie
pracy przy obstudze monitora ekranowego. Przerwa ta wliczona jest do czasu pracy.

Rozdziat 3
ORGANIZACJA PRACY

§ 20. 1.Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie
wiasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.

2. Listy obecnos$ci wszystkich pracownikéw znajdujg sie w sekretariacie urzedu.

3. W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a ciezar udowodnienia faktu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

4. W czasie nieobecnosci pracownika bezposredni przetozony decyduje, komu praca ma by¢
zastepczo przydzielona.

5. Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecnosci w pracy dokonuje na biezaco
sekretarz. Pracownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wykonuje ogdina
kontrole i dokonuje rozliczenia czasu pracy.



6. Sekretarz odpowiedzialny jest za zorganizowanie odpowiednich form kontroli rozpoczynania
oraz konczenia pracy i w tym celu:
1) sprawdza liste obecnosci;
2) przynajmniej raz w miesigcu przeglada ksigzke wyj$¢, na znak czego dokonuje analizy
i celowosci wyjsc¢ i czasu pracy uzytego na ten cel;
3) zarzadza potrgcenie czesci wynagrodzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w przypadku niedoreczenia w terminie zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do
pracy, wzglednie w razie opuszczenia przez pracownika miejsca pracy bez
usprawiedliwienia;
4) czuwa wraz z kierownikami komoérek organizacyjnych nad prawidiowym tokiem pracy
pracownikow w ciggu catego dnia roboczego.

§ 21. 1. Pracownik opuszczajgcy miejsce pracy w godzinach pracy obowigzany jest po
uprzednim uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym — odnotowac cel, godzine wyj$cia oraz
przewidywana godzine powrotu w ksigzce ,Ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych”
znajdujacej sie w wyznaczonym miejscu.

2. W przypadku opuszczenia przez pracownika miejsca pracy bez uprzedniej akceptacii
przetozonego — nieobecnos¢ pracownika zostanie potraktowana jako nieusprawiedliwiona.

3. Pracownik opuszczajacy w godzinach pracy pomieszczenie pracy (biuro) jest
zobowigzany do informowania wspédtpracownikéw o tym, gdzie sie udaje i kiedy wréci.

§ 22. Pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy od chwili zajecia swojego stanowiska
pracy - gotowy do Swiadczenia pracy.

§ 23. 1. Czas pracy nalezy wykorzystac w petni na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

2. Zatatwianie spraw spotecznych, osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowa
w przypadkach, w ktérych pracownikowi nie przystuguje zwolnienie od pracy na podstawie
przepiséw Kodeksu pracy i rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja
1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014, poz. 1632), powinno odbywac sie w czasie
wolnym od pracy.

3. Czas zwolnienia od pracy niezbedny dla zatatwienia spraw osobistych w godzinach pracy,
powinien by¢ przez pracownika odpracowany w dniu i w godzinach uzgodnionych
z bezposrednim przetozonym, zostajgc jednego dnia dtuzej w pracy lub przychodzac do
pracy o wczesniejszej godzinie. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

4. Za czas zwolnienia od pracy o ktérym mowa w ust. 3 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.

5. Osoba, ktéra chce w godzinach pracy zatatwi¢ sprawy osobiste, powinna zwroci¢ sie
wczesniej do pracodawcy z pisemnym wnioskiem o zwolnienie z wykonywania pracy na czas
zatatwienia okreslonych spraw osobistych.

§ 24. 1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakoriczeniu pracy
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentéw
oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegoélnosci do:
1) wiasciwego zabezpieczenia pieniedzy, papierow wartosciowych, dokumentéw,
drukoéw Scistego zarachowania oraz pieczeci;



2) zamkniecia pomieszczen, w ktérych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem
okien i drzwi;
3) odtgczenia od sieci urzadzen, ktére powinny by¢ wytaczone;
4) zdania kluczy od pomieszczenia, w ktérym wykonuje prace do pomieszczenia
stuzbowego, w ktérym przechowywane s3 klucze;
5) wigczenia systemow sygnalizacji lub zabezpieczenia, jesli w pomieszczeniu
stuzbowym takie zabezpieczenia sg stosowane;
6) utrzymania na stanowiskach porzadku i czystosci.
2. Akta urzedowe, pieczecie, narzedzia i materialy winny by¢ po godzinach pracy
przechowywane w szafkach bgdZz zamykane w pomieszczeniach albo innych miejscach
wskazanych przez przetozonych.

§ 25. Pracownicy mogg przebywac¢ w urzedzie poza godzinami pracy oraz w dni wolne od
pracy jedynie w uzasadnionych przypadkach, podyktowanych specyfika wykonywanej pracy,
badz dodatkowymi obowigzkami, na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika za
zgodg burmistrza, jego zastepcy lub sekretarza. Przepis ten nie dotyczy burmistrza, jego
zastepcy, sekretarza, skarbnika i zastepcy kierownika USC.

Rozdziat 4
CZAS PRACY

§ 26. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy pracownika wykonujgcego prace na terenie urzedu liczony jest od momentu
stawienia sie¢ pracownika na stanowisku pracy do momentu opuszczenia przez pracownika
stanowiska pracy.
3. Do celbw rozliczania czasu pracy okresla sie:
1) przez dobe — 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w ktorej pracownik
rozpoczyna prace;
2) przez tydzien — 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia
okresu rozliczeniowego.
4. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo
w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
5. Okres rozliczeniowy czasu pracy, wynosi 3 miesigce i liczony jest w kolejnych
miesiecznych okresach poczawszy od poczatku roku kalendarzowego i obejmuje okresy:
styczen, luty, marzec — 1 okres, kwiecien, maj czerwiec — 2 okres, lipiec, sierpien, wrzesien —
3 okres, pazdziernik, listopad, grudzien — 4 okres, z zastrzezeniem § 35.
6. Obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym oblicza sie:
1) mnozac 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym,
a nastepnie
2) dodajgc do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do
konca okresu rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do piatku.
7. Kazde $wieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.
8. Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym ustalony zgodnie z ust.7, ulega
w tym okresie obnizeniu o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
przypadajgcych do przepracowania w czasie tej nieobecnosci, zgodnie z przyjetym
rozktadem czasu pracy.



9. Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 27. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

3. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 2, powinien przypada¢ w niedziele. Niedziela
obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny 6.00 w tym dniu.

§ 28. 1. Praca wykonywana ponad ustalone w regulaminie normy czasu pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

2. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdélinego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym.

3. Jezeli wymagajg 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 $wieta.

4. Przepisu ust. 3 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujgcymi sie dzie¢mi
w wieku do oSmiu lat.

5. Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godziny 22.00 do godziny 6.00.

6. Pracownikowi wykonujgcemu na polecenie przetozonego prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze czas wolny na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w
okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Wzor
polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatgcznik nr 2 do
regulaminu.

7. Niezwiocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych, pracownik jest
zobowigzany do ztozenia wniosku, w ktérym dokonuje wyboru, o ktéorym mowa w ust. 6,
w komorce kadrowej. We wniosku pracownik wskazuje termin wykorzystania czasu wolnego.
W razie braku wniosku pracownika co do wyboru rekompensaty za prace w godzinach
nadliczbowych w miesigcu, w  ktorym wystapity te godziny pracodawca wyptaca
wynagrodzenie w najblizszym terminie wyptaty. Wzo6r wniosku pracownika stanowi zatacznik
nr 3 do regulaminu.

§ 29. Pracownikowi $wiadczgcemu na polecenie przetozonego prace w dniu wolnym od
pracy wynikajacym z przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy tj. w sobote (zgodnie
z rozktadem czasu pracy soboty sg dniami wolnymi od pracy) przystuguje w zamian inny
dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie
Z nim uzgodnionym. Wzor polecenia pracy w dniu wolnym od pracy stanowi zatgcznik nr 4
do regulaminu. Wzér wniosku pracownika o udzielenie dnia wolnego stanowi zatgcznik nr §
do regulaminu.

§ 30. 1. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i $wieta, przystuguje w zamian inny
dzierh wolny od pracy:
1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych
lub nastepujgcych po takiej niedzieli,
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2) w zamian za prace w $wieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.
2. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym ust. 1 pkt 1 dnia wolnego od
pracy w zamian za prace w niedziele, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do
korica okresu rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy
w tym terminie — dodatek do wynagrodzenia w wysoko$ci okreslonej w Kodeksie pracy.
3. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 1 pkt 2 dnia wolnego
od pracy w zamian za prace w $wieto, Pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci okreslonej w Kodeksie pracy.
4. Wzér polecenia pracy w niedziele i Swigta stanowi zatgcznik nr 6 do regulaminu. Wzér
wniosku pracownika o udzielenie dnia wolnego stanowi zatagcznik nr 7 do regulaminu.

§ 31. 1. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych nastepuje wytacznie na podstawie
pisemnego polecenia stuzbowego burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej. Osobami
upowaznionymi do wydania polecenia stuzbowego wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych sg zastepca burmistrza i sekretarz. Zasada ta nie dotyczy pracy wykonywanej
przez pracownika w godzinach nadliczbowych w razie koniecznosci prowadzenia akcji
ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo
usuniecia awarii.

2. Wydajac polecenie pracy w godzinach nadliczbowych nalezy kierowac sie zasadami
wspétzycia spotecznego oraz uwzgledniaé obowiazujace przepisy dotyczace czasu pracy
i zakazu zatrudniania niektérych grup pracownikoéw w godzinach nadliczbowych.

3. Informacje o pracy w godzinach nadliczbowych pracownik przekazuje najpézniej do 5 dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni na stanowisko do spraw kadrowych, ktére prowadzi
ewidencje czasu pracy.

§ 32. 1. Pracownikowi wykonujagcemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza statym miejscem pracy —
przystuguja naleznosci na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie wysokosci oraz
warunkéw ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikom samorzadowej sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej, wydanych na podstawie Kodeksu pracy.

2. W przypadku wyjazdu stuzbowego przypadajacego w dziern wolny od pracy wynikajacy
z przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy albo w niedziele pracownikowi przystuguje inny
dzien wolny.

§ 33. Pracownicy urzedu wykonujg prace w podstawowym, jednozmianowym systemie
czasu pracy, w ktérym zgodnie z rozktadem czasu pracy, dniami roboczymi w kazdym
tygodniu sg dni od poniedziatku do pigtku, a soboty oraz niedziele i $wieta, okreslone
odrebnymi przepisami, sg dniami wolnymi od pracy, z zastrzezeniem § 35.

§ 34. 1. Rozktad czasu pracy ustala sie w ten sposob, ze:

1) pracownicy samorzgdowi na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych $wiadczg
prace od poniedziatku do pigtku od godziny 7°° do godziny15°;

2) pracownicy obstugi zatrudnieni na stanowisku sprzataczki - $wiadczg prace od
poniedziatku do pigtku od godz. 14°°do 19%;

3) pracownik niepetnosprawny, zaliczony do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci, ktéremu lekarz sprawujgcy opieke nad osobg niepetnosprawna
wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o celowosci stosowania skrocone;
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normy czasu pracy - $wiadczy prace od poniedziatku do pigtku od godz. 7*° do
godziny14%.
2. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety. Informacje
o ustaleniu odmiennego niz ustalony w ust. 1 rozktadu czasu pracy nalezy przekazac¢ do akt
pracownika.

§ 35. 1. Do czasu pracy oséb niepetnosprawnych majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. 2011 r. Nr 127, poz. 721 z pézn. zm.).

2. Za prawidiowe wykorzystanie czasu pracy podlegtych pracownikéw i poprawnos¢
rozliczen czasu pracy przekazywanych do wtasciwej komorki kadrowej odpowiada kierownik
komérki organizacyjne;.

§ 36. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi ewidencje czasu pracy
pracownikéw urzedu celem prawidiowego ustalenia wynagrodzenia za prace i innych
$wiadczen zwigzanych z pracg w zakresie obejmujacym prace w poszczegoéinych dobach,
w tym prace w niedziele i S$wieta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz dni wolne
od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione
nieobecnosci w pracy. Zaktada i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji
czasu pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

Rozdziat 5
URLOPY

§ 37. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego.

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

§ 38. 1. Urlopy udzielane sg w terminie ustalonym przez pracodawce po porozumieniu
z pracownikiem, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw oraz konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy.
2. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku o urlop po uzyskaniu
zgody kierownika komérki organizacyjnej lub sekretarza. W przypadku z-cy burmistrza,
sekretarza, skarbnika i kierownikéw komérek organizacyjnych, wniosek o urlop akceptuje
burmistrz.
3. Przesuniecie terminu urlopu poza termin wynikajacy z ustalen moze nastapi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami.
4. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegoinych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaktécenia toku pracy.
5. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, a w szczegolnosci z powodu:

1) czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek choroby;

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna;

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy;

4) urlopu macierzynskiego;
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pracodawca przesuwa urlop na termin pézniejszy i cze$¢ urlopu spowodowang tymi
przyczynami pracodawca udzieli w terminie pézniejszym.

§ 39. 1. Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w danym roku kalendarzowym zgodnie
z ustaleniami powinien by¢ wykorzystany najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastgepnego roku
kalendarzowego; nie dotyczy to czesci urlopu udzielanego na zgdanie pracownika.

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

3. W razie niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§ 40. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywat, gdyby
w tym czasie pracowat. Zmienne skfadniki wynagrodzenia mogg by¢ obliczane na podstawie
przecietnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajgcych miesigc rozpoczecia
urlopu; w przypadkach znacznego wahania wysoko$ci wynagrodzenia okres ten moze byé
przedtuzony do 12 miesiecy.

§ 41. 1. Urlop bezptatny moze byé udzielony pracownikowi na jego umotywowana prosbe,
jezeli nie spowoduje to zaktdécen w pracy.

2. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu podejmuje burmistrz w oparciu o zgode bezposredniego
przetozonego pracownika.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego diuzszego niz 3 miesigce strony moga przewidziec
odwotanie pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

4. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

5. Udzielanie urlopéw macierzynskich i wychowawczych odbywa si¢ w trybie i na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 42. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie udzielenia
urlopu nalezy zgtosic¢ najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 43. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po
przepracowaniu jednego roku nastepujgcego po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepetnosprawnosci.

Rozdziat 6
NIEOBECNOSCI | INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 44. 1 Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ w pracy.
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2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

3. 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 pézniej jednak niz w drugim dniu nieocbecnosci
W pracy.

4. O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci
albo drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla
pocztowego.

5. W przypadku spoéznienia sie¢ do pracy, pracownik winien niezwiocznie zgtosi¢ sie do
przetozonego, celem usprawiedliwienia spoéznienia. Decyzje o formie usprawiedliwienia
(ustna lub pisemna) podejmuje przetozony.

§ 45. 1. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

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

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
Z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje Ilub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

2. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwic nieobecnoS¢ w pracy, przedstawiajac
odpowiednie zaswiadczenie, najpézniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie
nieobecnosci.

§ 46. 1. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go pracownik
wyznaczony przez burmistrza lub sekretarza.
2. Kierownik komérki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:
1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomiedzy innych pracownikéw komorki;
2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez
innych pracownikdw komorki organizacyjnej — zgtasza ten fakt sekretarzowi, ktory
podejmuje decyzje w tym zakresie.
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§ 47. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisébw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepisow prawa.

§ 48. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem sie w szkotach wyzszych oraz
odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na
zasadach okreslonych w obowigzujgcych w tym wzgledzie przepisach.

§ 49. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie w zakresie zwolnien od pracy maj3g
zastosowanie przepisy wlasciwego rozporzadzenia.

Rozdziat 7
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKA

§ 50. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepisow bhp oraz
przepisow przeciwpozarowych zgodnie z art. 108 Kodeksu pracy;
2) niewykonywanie lub nienalezyte wykonywanie obowigzkéw pracowniczych
i wskutek tego wyrzadzit pracodawcy szkode z art. 114 Kodeksu pracy;
3) powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie zgodnie z art. 1241 125
Kodeksu pracy.

§ 51. Do ciezkich naruszen przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych
nalezy w szczegolnosci;
1) wykonywanie bez zezwolenia przetozonych, prac niezwigzanych z zakresem
czynnosci pracownika;
2) wykonywanie zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnienie podejrzenie
o stronniczos$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami z ustawy
o pracownikach samorzadowych;
3) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej
w przepisach prawa;
4) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;
5) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy lub na terenie urzedu;
6) niewykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych;
7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych;
8) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
9) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow;
10) zte i niedbate wykonywanie pracy przez psucie materiatdbw, narzedzi pracy
i urzadzen technicznych.

§ 52. 1. W ramach odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw za nieprzestrzeganie przez
pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

1) karg upomnienia;
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2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieniezna.
3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie
kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.
4. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy. Kara moze by¢ zastosowana po wystuchaniu pracownika.

§ 53. Tryb naktadania kar porzadkowych, ich przedawnienie, tryb odwotawczy od orzeczonej
kary i uznanie kary za niebytg regulujg art. 108-113 Kodeksu pracy.

§ 54. Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom
ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz.U. z 2012 r. poz. 1356 ze zm.).

Rozdziat 8
WYROZNIENIA | NAGRODY

§ 55. 1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiggnie¢
i efektow pracy moga by¢ przyznane nastepujace wyrdznienia:

1) list pochwalny;

2) dyplom uznania;

3) gratyfikacja pieniezna.
2. Wyréznienia i nagrody przyznaje pracodawca.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyréznienia lub nagrody skfada sie do akt osobowych
pracownika.

Rozdziat 9
ZASADY WYPLATY WYNAGRODZEN

§ 56. 1. Wynagrodzenie za prace ptatne miesigcznie wyptaca sie z gory, najpdzniej w 15
dniu kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzienn wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

2. Po wyrazeniu pisemnej zgody wyptata wynagrodzenia nastepuje przelewem na wskazane
przez pracownika konto bankowe. W przeciwnym razie wyptata wynagrodzenia nastepuje
w punkcie kasowym mieszczgcym sie w budynku Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w tabiszynie.

§ 57. Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikow samorzadowych i udzielania im

Swiadczen socjalnych regulujg przepisy szczegdélne i oddzielny regulamin funduszu
$wiadczen socjalnych.
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Rozdziat 10
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§ 58. 1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnieé
nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewniaé przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowaé¢ wykonanie tych polecen;

3) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy;

5) ustalaé zagrozenia wystepujgce na stanowisku pracy zapisujgc na karcie ryzyka
zawodowego i zapozna¢ pracownika z tg kartg, co wymaga potwierdzenia przez
pracownika odpowiednim pisemnym oswiadczeniem.

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzgcych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 59. 1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie sie okresowym, kontrolnym i innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§ 60. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie.

§ 61. 1. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegotowe instrukcje i wskazowki
dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej
pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakonczony
sprawdzianem wiadomosci i umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami
i zasadami bhp.

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

§ 62. 1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony ppoz.

2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac sie egzaminom
Z zakresu szkolenia.
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3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywajg sie
w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 63. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) wykonywaC prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowaC si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazéwek przetozonych;

3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;

4) stosowac $Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) niezwitocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakitadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoétpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o0 grozagcym im niebezpieczenstwie;

6) wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 64. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w $Srodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach
postugiwania sie tymi srodkami.
2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze, spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne Ilub bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 65. 1. Normy i zasady przydziatu Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego przystugujacych pracownikom na okreslonych stanowiskach pracy okresla
zatacznik nr 8 do regulaminu.

2. Pracodawca przydziela pracownikom srodki higieny osobistej zgodnie normami przydziatu
okreslonymi w zatgczniku nr 9 do regulaminu oraz wydaje pracownikom napoje zgodnie
z zatgcznikiem nr 10 do regulaminu.

§ 66. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, w szczegolnosci kobiet w cigzy i karmigcych dziecko
piersig przy pracach szczegélnie uciazliwych dla zdrowia okreslonych w powszechnie
obowigzujacych przepisach.

2. Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla kobiet obowiazujgcy w urzedzie
okresla zatgcznik nr 11 do regulaminu.

§ 67. 1. Nie wolno zatrudniaé mitodocianych, ktérzy nie ukonczyli 16 lat, przy pracach
i w warunkach wymienionych w wykazie prac wzbronionych miodocianym, stanowigcym
zatacznik nr 12 do regulaminu.

2.Dopuszcza sie zatrudnienie miodocianego w wieku powyzej 16 lat na stanowisku
praktykanta, pomocy administracyjnej lub robotnika gospodarczego w celu odbywania
przygotowania zawodowego.
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§ 68. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu maja
odpowiednio zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

Rozdziat 12
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 69. 1. Wszelkich informacji na zewnatrz o urzedzie udziela burmistrz lub upowaznieni
przez burmistrza pracownicy.

2. Osoby, uprawnione na mocy odrebnych przepiséw prawnych do kontroli dziatalno$ci
urzedu, dopuszczane sg do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw
uprawniajacych do kontroli i powiadomieniu pracodawcy.

3. Osoby kontrolujgce podejmuja kontrole po wpisaniu do ksigzki kontroli znajdujgcej sie
u sekretarza.

§ 70. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nieuregulowanych niniejszym
regulaminem zastosowanie majg przepisy prawa pracy.

- .
<l Aaczmarek
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