Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 98/2010
Burmistrza Stagporkowa z dnia 1 lipca 2010 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Stgporkowie.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W STAPORKOWIE

Rozdziat |
Przepisy ogélne

§1
Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Stgporkowie okresla organizacje
i porzadek wewnetrzny w Urzedzie jako zakfadzie pracy a takze prawa
i obowigzki pracownikow i pracodawcy.
Postanowienia niniejszego Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow Urzedu
bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajnowane stanowisko.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

3.

w N

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Stgporkowie
reprezentowany przez Burmistrza lub upowazniong przez niego osobe;

zaktadzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Stgporkowie jako
miejscu gdzie $wiadczona jest praca takze w czasie podrozy stuzbowych;
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Miejskim
w Stgporkowie w ramach stosunku pracy;

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika,
kierownika lub petnomocnika;

komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty
i samodzielne stanowiska pracy w chodzagce w skifad struktury organizacyjnej
Urzedu Miejskiego w Stgporkowie.

§3
Na teren Urzedu nie wolno wnosi¢ alkoholu, przebywa¢ w stanie pod wptywem
alkoholu oraz spozywac alkoholu, niezaleznie od jego postaci. Zakaz ten dotyczy
rowniez wszelkich srodkéw odurzajgcych.
Na terenie Urzedu wprowadza sie zakaz palenia tytoniu.
Teren Urzedu oraz pojazdy stanowigce wilasno$¢ Pracodawcy muszg
pozostawaC wolne od alkoholu i narkotykdéw. Naruszenie tego postanowienia
bedzie traktowane jako ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych, ktéry
skutkuje rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia na podstawie art. 52
Kodeksu pracy. Postanowienie odnosi sie do przypadkéow przebywania na
terenie Urzedu lub w pojezdzie nalezagcym do pracodawcy bedac pod wptywem
alkoholu lub w posiadaniu narkotykow.



Rozdziat Il
Obowiazki pracodawcy

§4
1. Pracodawca ma w szczegolnosci obowigzek:

1) zaznajomi¢ pracownikédw podejmujacych prace z zakresem obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz
podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi, przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy, przeciwpozarowymi i regulaminem pracy;

2) organizowac prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikdw przy wykorzystaniu ich uzdolnieh
i kwalifikacji wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematycznie szkolenia pracownikbw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia;

5) dostarcza¢ pracownikom srodki czystosci;

6) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikow;

7) przyjac i stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz
wynikow ich pracy;

8) umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

9) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu;

10)szanowac godnos$¢ osobistg pracownikéw;

11)wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego;

12)przeciwdziata¢ mobbingowi;

13)informowac¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie
Zz wykonywang praca.

2. Pracodawca ma obowigzek poinformowac pracownika na pismie, nie pozniej niz
w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy O prace, 0 obowigzujgcej dobowe;j
i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za
prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy
0 prace.

§5
1. Pracodawca jest obowigzany niezwtocznie wydacC pracownikowi sSwiadectwo
pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy.
2. Wydanie swiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia
sie pracownika z pracodawca.

Rozdziat Il
Obowiazki pracownika

§ 6
1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz
stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy i nie sg sprzeczne

z przepisami prawa lub umowg o prace.



9.

Polecenia stuzbowe winny by¢ udzielane z zachowaniem regut zalezno$ci
stuzbowej. Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe 2z pominieciem
ustalonej zaleznos$ci, winien polecenie wykonac¢ i zawiadomi¢ rownoczesnie
swego bezposredniego przetozonego.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg
na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego
przestrzegania.

Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni za gospodarke finansowg w zakresie
powierzonych obowigzkow.

Pracownikowi nie wolno wykonywac¢ polecen, ktorych wykonanie stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

Pracownik nie moze wykonywac zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci
Z jego obowigzkami albo mogtyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownosc.

7. Pracownik jest obowigzany skfada¢ oswiadczenia wymagane przepisami prawa.
8.

Pracownik jest obowigzany dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki
publiczne.

Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie.

10.Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych obowigzani sg do

zapoznania sie z:

1) przepisami ustawy o ochronie danych osobowych;

2) przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych;
3) przepisami ustawy o dostepie do informaciji publicznej;
4) kodeksem postepowania administracyjnego;

5) instrukcjg kancelaryjna;

6) statutem gminy;

7) regulaminem organizacyjnym urzedu.

§7

. Pracownik ma w szczegodlnosci obowigzek:

1) przestrzegac¢ ustalonego czasu pracy w Urzedzie;

2) przestrzega¢ ustalonego w Urzedzie porzadku, instrukcji, procedur oraz
regulaminu pracy;

3) przestrzegac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowe;

4) dba¢ o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie i uzytkowa¢ je zgodnie
z przeznaczeniem oraz zachowywaé w tajemnicy informacje ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) dochowac tajemnicy ustawowo chronionej;

6) zachowywac sie z godnoscig w pracy i poza miejscem pracy;

7) przestrzegaC zasad wspotzycia spotecznego, okazywac kolezenski stosunek
wspotpracownikom, zachowac¢ uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze
zwierzchnikami, podwtadnymi i w kontaktach z interesentami;

8) zachowywacl porzadek i czystos¢ na swoim stanowisku pracy oraz we
wszystkich innych pomieszczeniach Urzedu;

9) po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ uzytkowane pomieszczenie
biurowe w zakresie przestrzegania tajemnicy stuzbowej, przepisow
przeciwpozarowych oraz przed kradziezg;

10)stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

11)dbac o nienaganny ubior i schludny wyglad.



2.

=

Naruszeniem ustalonego porzadku jest:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz psucie materiatow, narzedzi, maszyn
a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajagcymi ze
stosunku pracy;

2) wykorzystywanie sprzetu i materiatbw pracodawcy do czynnosci nie
zwigzanych z pracg;

3) nieprzybycie do pracy, spdznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczanie
bez usprawiedliwienia;

4) opuszczania miejsca pracy bez zgody przetozonego;

5) stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywanie
alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy;

6) wnoszenie na teren Urzedu alkoholu i srodkéw odurzajgcych;

7) wynoszenia, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych jego
wtasnoscig;

8) zakidcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

9) niewykonywania polecen stuzbowych wydanych przez przetozonych;

10)nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych;

11)niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwitadnych
i interesantow;

12)nieprzestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej, tajemnicy stuzbowej oraz
ujawnienie tajemnic gospodarczych;

13)dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdlnosci
w zakresie obowigzku ochrony intereséw i mienia Urzedu, wynagrodzen
z tytutu zatrudnienia, swiadczen =z tytulu ubezpieczenia spotecznego
i Swiadczen socjalnych;

14)popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie pracy lub w miejscu pracy
albo w zawigzku z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem
mienia, pieczatek i drukow Urzedu;

15)wyrzadzenie pracodawcy szkody umysinej lub wynikiej z nie zachowania
nalezytej starannosci.

§8

Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy dopuszczalne
jest jedynie za zgodg lub na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza lub Kierownika komorki organizacyjnej. Fakt ten odnotowuje sie
w odpowiednim rejestrze.

Pracownik, ktéry pozostaje w biurze poza godzinami pracy w sytuacji okreslonej
w pkt. 1, obowigzany jest zgtosi¢ fakt opuszczenia biura dyzurujgcemu
pracownikowi obstugi.

§9

Pracownik przed opuszczeniem miejsca pracy obowigzany jest schowac akta
spraw, pieczatki oraz inne przedmioty (urzadzenia biurowe) do szaf, pozamykac¢
szafy i biurka, zabezpieczyé komputery, wytgczy¢ grzejniki, czajniki, oswietlenie,
pozamykac okna.

Pracownik opuszczajgcy jako ostatni pomieszczenie biurowe, obowigzany jest
zamkng¢ to pomieszczenie, a klucz umiesciCc w przeznaczonej na ten cel
gablocie znajdujgcej sie w sekretariacie Urzedu.



§ 10

Pracownik z ktorym zostaje rozwigzany stosunek pracy zobowigzany jest do
rozliczenia swoich zobowigzan i zwrotu pobranych w czasie wykonywania pracy
przedmiotéw i urzadzen, ktére pobrat.
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Rozdziat IV
Czas pracy

§11
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez
pracodawce.
Czas pracy wynosi przecietnie 8 godzin na dobe, przecietnie 40 godzin
w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajgcym 2 miesiecy.
Dla pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy, godziny
rozpoczynania i konczenia pracy okresla Burmistrz.
Urzad czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach 7°° — 15%°, w tym
w $rode w godzinach 7% — 17%°. W $rode praca poszczegdinych oséb zaczyna
sie odpowiednio od godz. 7% lub 9%, a konczy o godz. 15 lub 17%.
Burmistrz w uzasadnionych przypadkach moze wprowadzi¢ zmiany w ukfadzie
czasu pracy, wprowadzi¢ dodatkowe dni wolne od pracy na zasadzie petnego
odpracowania. O zmianach tych informuje sie w drodze ogtoszenia.
W podstawowym systemie czasu pracy dla niektorych pracownikow
pomocniczych i obstugi tj. sprzataczka, ustala sie nastepujace godziny pracy: od
poniedziatku do piatku w godzinach od 14 do 22%.

§ 12
Pora nocna obejmuje 8 godzin, od godz. 22%° do godz. 6%.
Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na polecenie przetozonego.
Za prace w godzinach nocnych przystuguje dodatkowe wynagrodzenie za kazdag
godzine pracy w porze nocnej, w wysokosci 20% godzinowej stawki
wynagrodzenia zasadniczego.

§ 13

. Pracownikowi za prace wykonang na polecenie przetozonego w godzinach

nadliczbowych przystuguje wedtug jego wyboru wynagrodzenie albo wolne w tym
samym wymiarze.

Przepisow ust.1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz sprawujgcych opieke nad
dzieckiem do lat 8.

Za prace w dniu ustawowo czy dodatkowo wolnym od pracy pracownikowi
przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze w innym dniu.

Za petnienie przez pracownika dyzuru na terenie Urzedu przystuguje czas wolny
od pracy w tym samym wymiarze, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu
wolnego — wynagrodzenie wynikajgce z osobistego zaszeregowania pracownika.
Za dyzur petniony przez pracownika w domu wynagrodzenie nie przystuguje.
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Delegowanie pracownikow w celu zatatwienia spraw stuzbowych dokonywane
jest przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza. Delegowania
Burmistrza dokonuje Sekretarz. Wydziat Organizacyjny prowadzi ewidencje
wyjazdéw stuzbowych.

§ 14
Czas pracy winien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.
Zatatwianie spraw prywatnych powinno odbywac sie poza godzinami pracy.
Pracownik moze zatatwi¢ w godzinach pracy sprawy, o ktérych mowa w ust.2,
jezeli otrzymat zgode przetozonego.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.3, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to
nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.
Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren Urzedu w godzinach pracy po
uprzednim powiadomieniu i uzyskaniu zgody przetozonego.
Wyjscia stuzbowe w godzinach pracy oraz wyjscia prywatne w godzinach pracy,
pracownicy odnotowujg w stosownych ewidencjach, znajdujgcych sie
w sekretariacie Urzedu.

§ 15

Pracownicy ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
korzystajg z 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
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Rozdziat V
Obecnos¢ w pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci i spéznien

§ 16
Kazdy pracownik stawia sie do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.
Pracownik potwierdza swoje przybycie do pracy poprzez ziozenie, przed
rozpoczeciem pracy w danym dniu, wkasnorecznego podpisu na liscie obecnosci,
znajdujacej sie w sekretariacie Urzedu.
Odnotowywanie spoznien dokonuje pracownik sekretariatu.
Spdznienia do pracy podlegajg usprawiedliwieniu oraz odpracowaniu.
Kontrole listy obecnosci poza Burmistrzem i Zastepcg Burmistrza wykonuje
Sekretarz.

§ 17

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ 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 nieobecnosc¢ w pracy.

1.

§ 18
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, je$li przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.



2.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie
swojej nieobecnosci i przewidzianym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego Srodka tacznosci albo droga
pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla
pocztowego.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust.2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng
chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym.

§ 19

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosc¢ w pracy sa:

1)

2)

3)

4)

5)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

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

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

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje,
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach wykroczenia — w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacje potwierdzajgcq stawienie sie pracownika na to wezwanie;

osSwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy  stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonnczonej w takim czasie, ze nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 20
Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez
pracodawce, usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolno$¢ pracownika do pracy lub

izolacje z powodu choroby zakaznej;

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania przez

pracownika osobistej opieki;

3) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy.
Pracownik stawiajgc sie do pracy po okresie nieobecnos$ci jest obowigzany
niezwtocznie podac przyczyne nieobecnosci na pismie.

Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong bgdz nieusprawiedliwiong
nalezy do Burmistrza lub osoby upowaznione;j.



Rozdziat VI
Wyptata wynagrodzen

§ 21
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

§ 22
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przeniesc tego prawa na
inng osobe.

§ 23
Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pieniezne;.
Wynagrodzenie za prace wyptacane jest z dotu za przepracowany miesigc,
najpozniej w ostatnim dniu miesigca. Jesli ten dzien jest wolnym od pracy
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajgcym.
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§ 24
Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest:
1) za uprzednig zgoda pracownika, wyrazong na piSmie, przelewem na jego
rachunek oszczednosciowo — rozliczeniowy;
2) w kasie Urzedu do ragk wiasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznione;.

§ 25
Szczegbétowe zasady wynagradzania okre$lajg wiasciwe przepisy i regulamin
wynagradzania przyjety zarzadzeniem Burmistrza.

Rozdziat VII
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw
§ 26
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku

W procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowac kare upomnienia lub kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy lub  przepisdbw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania
alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie mogq przewyzszaé dziesigtej czesci
wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potrgcen
zaliczek pienieznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutdbw wykonawczych.

4. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy
stosunek do pracy.



§ 27
1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia
wiadomosci 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dopuszczenia sie tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze byc
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie
rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie
pracownika do pracy.
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§ 28
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu
i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

§ 29
1. Kare uwaza sie za niebytg a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej
inicjatywy uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.
2. Przepis ust.1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia
0 uchyleniu kary.

Rozdziat VIII
Ochrona pracy kobiet

§ 30
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocne;.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 31
Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jego zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak rowniez delegowacC poza stale
miejsce pracy.

§ 32
1. Pracodawca ma obowigzek przeniesc kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;
2) przedtozy orzeczenie lekarskie stwierdzajace, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowej.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy wyptaca sie dodatek wyréwnawczy.
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§ 33

. Pracownica ktora karmi dziecko piersia ma prawo do dwdch poétgodzinnych

przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica ktéra karmi wiecej niz
jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw po 45 min.

Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktéra jest zatrudniona na czas
krotszy niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza
6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 34

Stan cigzy winien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
Fakt karmienia dziecka piersig zostaje potwierdzone zaswiadczeniem lekarskim.

Rozdziat IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 35

Pracownicy obowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o0 ochronie przeciwpozarowe;.

1.

2.
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§ 36

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy

w zaktadzie pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdéw poprzez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy przy odpowiednim

wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest
obowigzany:

1) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

2) zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisbw 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 zarzadzeh wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie

przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie

przeciwpozarowej na stanowisku, na ktérym pracownik zostat zatrudniony,
odpowiednio podczas instruktazu ogolnego i stanowiskowego.

Przeszkolony pracownik potwierdza pisemnie odbycie instruktazu ogdlnego

i stanowiskowego w tym zapoznanie sie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa

I higieny pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej. Oswiadczenie to

dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

§ 37
Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na
wstepne badania lekarskie. Wydane zaswiadczenie lekarskie podlega wiaczeniu
do akt osobowych.
W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci powinny
by¢ wykonywane w godzinach pracy.
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Na podstawie badan wynikéw srodowiska pracy i analizy istniejacych zagrozen
pracodawca przeprowadza ocene ryzyka zawodowego wystepujgcego na
poszczegodlnych stanowiskach pracy.

Informacja o istniejacym ryzyku zawodowym przekazywana jest pracownikowi
podczas szkolen bezpieczenstwa i higieny pracy — wstepnych i okresowych.

§ 38
Pracodawca jest obowigzany wydawacC szczegdtowe instrukcje i wskazowki
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.
Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.
Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac sie
egzaminom z zakresu szkolenia.
Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej odbywajg sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 39

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

1)
2)

3)
4)

5)

6)

znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy;

wykonywacé prace w sposoOb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazowek przetozonych;

dbac o nalezyty stan urzgdzen oraz porzadek i tad w miejscu pracy;

poddawac¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac¢ sie do wskazan lekarskich;

niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia Ilub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia
0 grozacym im niebezpieczenstwie;

wspotdziataC z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 40

W razie gdy warunki pracy w Urzedzie nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa
i higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia pracownika
albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonania pracy zawiadamiajac
o tym niezwtocznie przetozonego.

1.

2.

3.

§ 41
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi otrzymujg
srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze wg zasad
okreslonych odrebnym zarzgdzeniem.
W ramach akcji socjalnej oraz bezpieczehnstwa i higieny pracy pracownik
otrzymuje herbate w ilosci 10 dkg miesiecznie oraz 2 reczniki w ciggu roku.
Pracownicy majg prawo do $wiadczen socjalnych zgodnie z odrebnym
regulaminem ZFSS.
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Rozdziat X
Urlopy wypoczynkowe i zwolnienia z pracy

§ 42
Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopow wypoczynkowych
okresla Kodeks pracy.
Do urlopu nie wlicza sie dodatkowych dni wolnych od pracy.
Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym
podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacemu mu po przepracowaniu roku.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu i powinien go wykorzystac
najpézniej do kohca danego roku kalendarzowego.
W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika, pracodawca
moze zgodzi¢ sie aby czes¢ urlopu z biezgcego roku zostata wykorzystana
najpdzniej do kohca pierwszego kwartatu nastepnego roku.
Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze byC¢ udzielony w czesciach.
Przynajmniej jedna czes¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych
dni kalendarzowych.
Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz czterech kalendarzowych dni urlopu w kazdym
roku kalendarzowym. Zadanie nalezy zgtosi¢ najpézniej w dniu rozpoczecia
urlopu.

§ 43
Pierwotnie uzgodniony termin urlopu moze zostaC przesuniety na wniosek
pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, jak rowniez z powodu
szczegolnych potrzeb pracodawcy.
W wyjatkowych okolicznosciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania
urlopu, pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu ponoszac koszty
zwigzane z odwotaniem pracownika z urlopu.

§ 44
O udzieleniu urlopu wypoczynkowego pracownikowi decyduje kierownik danej
komorki organizacyjnej. W odniesieniu do kierownikow komaorek organizacyjnych
decyduje Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz, w odniesieniu do
Zastepcy Burmistrza i Sekretarza decyduje Burmistrz.
Whniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego Burmistrzowi podpisuje
Sekretarz.
Wydziat Organizacyjny gromadzi plany urlopéw wypoczynkowych pracownikow
poszczegdblnych komaorek organizacyjnych Urzedu jako zbiorczy plan urlopow.

§ 45
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie otrzyma, gdyby
w tym czasie pracowat.
W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci
z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pieniezny.
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§ 46
1. W planach urlopéw wypoczynkowych lub w razie przebywania pracownikow na

innego rodzaju urlopach i zwolnieniach od pracy, kierownik komorki
organizacyjnej wyznacza do petnienia zastepstwa innego podlegtego
pracownika.

2. Celem zastepstwa jest zapewnienie normalnego toku pracy, zatatwiania spraw
i obstugi interesantéw.

3. Pracownik odchodzacy na urlop lub korzystajagcy ze zwolnienia od pracy
powinien przed odejsciem przekaza¢ swemu zastepcy akta spraw i wszelkie
wiadomosci niezbedne do petnienia zastepstwa.

§ 47
Urlopy bezptatne i wychowawcze udziela Burmistrz na pisemny wniosek pracownika.
Whniosek pracownika o urlop bezptatny wymaga zaopiniowania przez kierownika
komérki organizacyjnej, a w odniesieniu do kierownikow komérek organizacyjnych
opiniuje Sekretarz.

§ 48
1. W przypadku kontynuowania nauki w szkole wyzszej pracownik, za zgoda
pracodawcy, moze korzystac z urlopu szkolnego.
2. Wymiar urlopu i inne uprawnienia zwigzane z kontynuowaniem nauki okreslone
sg w drodze odrebnej umowy pomiedzy pracodawcg i pracownikiem na
podstawie obowigzujgcych przepisow.

§ 49
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych i rodzinnych oraz innych spraw, ktore wymagajg
zatatwienia w godzinach pracy.
2. Zwolnien o ktérych mowa w ust.1 udziela:
1) Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi — Burmistrz;
2) Kierownikom komérek organizacyjnych — Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub
Sekretarz;
3) pozostatym pracownikom — Kierownicy komérek organizacyjnych.

§ 50
1. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest
obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wtasciwym
w zakresie powszechnego obowigzku obrony cywilnej na czas niezbedny
w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania;

2) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administraciji
rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu
prowadzgcego postepowanie w sprawach o wykroczenia;

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium
do spraw wykroczen, tgczny wymiar zwolnienia z tego tytutu nie moze
przekraczac 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

4) na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze czionka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedacego
strong lub swiadkiem w postepowaniu pojednawczym;
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5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chordb wenerycznych;

6) wezwanego w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzszg lzbe Kontroli i pracownika powotanego do udzialu w tym
postepowaniu w charakterze specjalisty;

7) bedacego czionkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po
ich zakonczeniu, a takze - w wymiarze nie przekraczajgcym tgcznie 6 dni
w ciggu roku kalendarzowego - na szkolenia pozarnicze;

8) bedacego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego - na
czas niezbedny do uczestnictwa w akcji ratowniczej i do wypoczynku
koniecznego po jej zakonczeniu;

9) na czas wykonywania swiadczen osobistych w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach;

10)bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi jak rowniez w celu przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga by¢ one
wykonane w czasie wolnym od pracy;

11)w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, na kursie
zawodowym, w szkole wyzszej, w placéwce naukowej albo w jednostce
badawczo - rozwojowej, taczny wymiar zwolniehn z tego tytutu nie moze
przekraczac 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu;

12)bedacego czionkiem rady nadzorczej, dziatajacej u zatrudniajgcego go
pracodawcy, na czas niezbedny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady;

13)na czas obejmujacy:

a) 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy;

b) 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

2. Wynagrodzenie za prace przystuguje za czas zwolnien od pracy wymienionych
w ust. 1 w punktach 4 zdanie drugie, 5, 8, 101 11.

3. Pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajgce wysokos¢ utraconego
wynagrodzenia w celu uzyskania przez pracownika od wiasciwego organu
rekompensaty z tego tytutu w razie zwolnien z pracy wymienionych w ust.1 pkt.
1,2,3,6,719,.

§ 51
1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat,
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
2. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust.1 przystuguje takze pracownikowi, jesli
matka lub opiekunka dziecka jest zatrudniona i nie korzysta z tego uprawnienia.

§ 52
W okresie wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez pracodawce,
pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w wymiarze:
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1) 2 dni robocze - w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego
wypowiedzenia;

2) 3 dni robocze - w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia, takze w przypadku
jego skrocenia do jednego miesigca.

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe

§ 53
1. Informacje dotyczace pracownikéw podaje sie do ich wiadomos$ci poprzez
bezposrednie przedstawienie informaciji i ztoZzenie przez pracownika pisemnego
oswiadczenia o otrzymaniu informacji do wiadomosci.
2. Zarzadzenia, informacje, zawiadomienia itp. dotyczgace ogoétu pracownikow,
podawane sg do wiadomosci na naradach wewnetrznych, za posrednictwem
kierownikow komorek organizacyjnych.

§ 54
W odniesieniu do spraw nie zawartych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy, a takze inne
obowigzujace przepisy.

§ 55

Zmiana postanowien niniejszego regulaminu wymaga zachowania trybu
przewidzianego dla ustalenia regulaminu.

§ 56

Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go
pracownikom do wiadomosci w sposob zwyczajowy przyjety u Pracodawcy.

Burmistrz Stgporkowa

Stgporkoéw, 1.07.2010r. /-/ Dorota t.ukomska

(miejscowo$é i data) (podpis)
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