REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY I MIASTA W GRYFOWIE SLASKIM
Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin pracy Urzedu Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim wprowadzony zostal na
podstawie art. 104 § 1 i art. 104? § 2 Kodeksu pracy.

2. Regulamin ustala organizacje¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki pracodawcy i pracownikow.

3. Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie,
bez wzgledu na wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej pracy oraz zajmowane stanowisko
pracy.

4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

* Regulaminie — oznacza to Regulamin Pracy Urz¢du Gminy i Miasta w Gryfowie
Slaskim;

«  Pracodawcy — oznacza to Burmistrza Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim;

» Pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy i Miasta w Gryfowie
Slaskim na podstawie stosunku pracy:;

«  Urzedzie/zaktadzie pracy — oznacza to Urzad Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim;

«  Terenie Urzedu — oznacza to siedzibe Urzedu Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim;

» pracowniku ds. kadr — oznacza to pracownika Wydziatu Finansowego zajmujgcego si¢
sprawami pracowniczymi;

* bezposrednim przetozonym — oznacza to: Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza,
naczelnika wydziatu;

» kierowniku wyodrebnionej komorki organizacyjnej — oznacza to naczelnika wydziatu;

» stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym — 0znacza to
stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze w rozumieniu Ustawy
0 pracownikach samorzadowych;

» Kp—o0znacza ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

5. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Urzedu Gminy i Miasta w Gryfowie
Slaskim dokonuje Burmistrz Gminy i Miasta Gryfow Slaski lub osoba przez niego upowazniona.

§2

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy Ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kp oraz inne przepisy ustaw i aktow wykonawczych.

§3

1. Pracodawca zapoznaje Pracownika z tre$cig Regulaminu przed dopuszczeniem go do pracy.
2. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z tre$cig Regulaminu podpisujac pisemne o$wiadczenie,
ktore zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

§4

Wszelkie wnioski oraz uwagi dotyczace organizacji pracy, pytania, a takze ewentualne kwestie
problemowe Pracownik moze zgtasza¢ do bezposredniego przetozonego lub Burmistrza.



Rozdzial 11

Prawa i obowiazki Pracodawcy

§5
Pracodawca jest obowiazany w szczeg6lnosci:

1) szanowaé godno$¢ i inne dobra osobiste pracownikow;

2) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

3) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakoSci pracy;

4) organizowaé prac¢ w sposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie;

5) informowa¢ Pracownika na pi$mie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia zawarcia umowy
o pracg, o informacjach zawartych w art.29§3Kp.

6) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6OlnoSci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rase, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy;

7) przestrzegaé zasad zawartych w przepisach Kp o rownym traktowaniu w zatrudnieniu;

8) przeciwdziata¢ mobbingowi;

9) zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

10) zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osob i ochrony
mienia oraz zaznajomi¢ pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi;

11) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

12) utatwiaé¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

13) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy;

14) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

15) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikoéw ich pracy;

16) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacije
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow (dokumentacja
pracownicza);

17) przechowywa¢ dokumentacj¢ pracownicza w sposob gwarantujacy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnos$ci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
Zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrgbne
przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;

18) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

19) przetwarza¢ dane osobowe pracownikow zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
wymogami.



§6
Zabrania si¢ wnoszenia do Urzgdu oraz spozywania na jego terenie alkoholu Iub srodkow
odurzajacych.
W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow lub innych osob, lub ochrony mienia
pracodawca moze przeprowadzi¢ kontrolg pracownikow na obecno$¢ $rodkow, o ktorych mowa
w pkt 1.
Kontrole trzezwosci w imieniu pracodawcy przeprowadzaja wlasciwe stuzby wraz
z bezposrednim przetozonym lub Sekretarzem. Z czynno$ci tej sporzadzana jest informacja.
Kontrola trzezwosci przeprowadzana jest w miejscu zapewniajacym dyskrecj¢ i nie moze
narusza¢ godnosci oraz innych dobr osobistych pracownika.

§7
Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania pracownikom
wigzacych polecen shuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.
Pracownik jest obowigzany stosowaé si¢ do polecen i zarzadzen o ktéorych mowa w ust. 1
powyzej.
Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem, powinien przedstawié
przelozonemu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je
wykona¢, zawiadamiajac jednocze$nie Burmistrza o zastrzezeniach.
Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecen, ktorych wykonanie wedtlug jego przekonania
stanowiloby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.
Pracodawca ma prawo ustalania zakresu obowiazkow, zadan i czynnosci pracownikoéw oraz ich
egzekwowania.

§8

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez Pracownika na terenie
Urzgdu lub w miejscu wykonywania pracy pieniadze, przedmioty wartosciowe,
w szczegolnosci takie jak bizuteria, zegarki, prywatne telefony komorkowe itp.

Rozdzial 111
Prawa i obowiazki Pracownika

§9

Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz
o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli.
Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie, rzetelnie, starannie i efektywnie,
zgodnie ze swoja najlepsza wiedzg oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza
pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.
Pracownik jest obowigzany w szczegolno$ci:
1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
2) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpniac
dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;
3) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w Urzedzie;
4) przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku;
5) przestrzegac regulacji wewnatrzurzedowych obowigzujacych w Urzedzie;
6) przestrzegaC przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;
7) dbaé o dobro Urzedu jako zaktadu pracy oraz chroni¢ jego mienie;



8)
9

przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego;
zachowywaé uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z klientami Urzedu, a takze
zapewnia¢ im kompetentng i profesjonalng obstugg;

10) zachowaé uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi

oraz wspotpracownikami;

11) stale podnosi¢ swoje umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

12) dbac o czystos¢ i porzadek w obrgbie swojego stanowiska pracy;

13) zachowywac si¢ z godnoscig zarowno w miejscu pracy, jak i poza nim;

14) uzywac powierzony sprzet stuzbowy i narze¢dzia pracy zgodnie z ich przeznaczeniem,

wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych;

15) nalezycie zabezpieczaé po zakonczeniu pracy: dokumenty, materialy, narzedzia,

urzadzenia i pomieszczenia pracy;

16) dochowac tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zachowa¢ w tajemnicy informacji,

ktoérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Urzad na szkode, takze po ustaniu stosunku
pracy;

17) przechowywa¢ dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym;
18) korzysta¢ ze S$wiadczen z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z celem tych

Swiadczen;

19) dba¢ o schludny i estetyczny wyglad;
20) niezwlocznie zawiadamia¢ pracownika ds. kadr o wszelkich zmianach dotyczacych

danych osobowych;

21) w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych — dotozy¢

szczegolnej staranno$ci w celu zapewnienia, aby dane te byly przetwarzane zgodnie
z obowigzujacymi wymogami, zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celow
i nie poddawane dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami, a takze
merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celow, w jakich sa
przetwarzane.

§10

1. Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zalezno$ci sluzbowej wyplywajacej z organizacji
wewnetrznej i szczegdtowego podzialu czynnosci.

Do obowigzkéw Pracownika nalezy sumienne 1 staranne wykonywanie polecen
przetozonego.

2.

§11

Pracownikowi bezwzglednie zabrania sig:

1)

2)

3)

4)

5)

opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez ustnej zgody bezposredniego
przetozonego; w przypadku uzyskania zgody na wyjscie prywatne lub stuzbowe
nalezy kazdorazowo zarejestrowac w rejestrze wyjsc;

wykonywania na terenie zaktadu pracy jakichkolwiek prac niezwigzanych
z wykonywaniem zadan stuzbowych, zar6wno z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego
jak i prywatnego, w godzinach pracy a takze poza godzinami pracy;

wynoszenia z zaktadu pracy bez zgody bezposredniego przetozonego jakichkolwiek
rzeczy niebedacych wlasnosciga Pracownika, w szczegdlnosci dokumentow Iub
nos$nikow danych;

tworzenia nieuzasadnionego zgromadzenia, a takze podejmowania dziatan, ktore
moga w jakikolwiek sposob szkodzi¢ pracodawcy i wizerunkowi Urzedu;

korzystania z telefonow pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow prywatnych.

§12

1. Po zakonczeniu pracy Pracownik jest obowiazany:

a)

zabezpieczy¢ dokumenty, pienigdze, druki, pieczatki, stemple itd. przed
udostepnieniem ich osobom niepozadanym;



b) wylaczy¢ z sieci elektrycznej uzytkowane urzadzenia elektryczne;
€) pozamyka¢ okna i pomieszczenia oraz pozostawi¢ klucze w miejscu do tego
wyznaczonym.
2. Sprzet komputerowy oraz zwigzane z tym sprzetem dane zachowane w systemie
komputerowym, nalezy zabezpieczy¢ na zasadach okreslonych w ,,Polityce Ochrony Danych
Osobowych w Urzedzie Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim”

§13

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym podlega okresowym ocenom,
dokonywanym przez bezposredniego przetozonego - zgodnie z zasadami ustalonymi w
Urzedzie.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowiazany ztozy¢ Burmistrzowi o§wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru.

3. W przypadku prowadzenia dziatalnoSci gospodarczej Pracownik jest obowigzany okresli¢ jej
charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany sktada¢ odrebne o$wiadczenia w przypadku
zmiany charakteru prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej.

4. W przypadku nie zlozenia w terminie o§wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;j
na pracownika, o ktéorym mowa w ust. 1 powyzej, jest naktadana kara upomnienia albo
nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§14

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu Ustawy o pracownikach samorzadowych, nie moze wykonywac
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach
obowiazkéw shuzbowych, wywoltujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ww. ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika wymienionego w ust. 1 powyzej
ktoregokolwiek z zakazow, niezwlocznie rozwiazuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek
pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwoluje si¢ go ze stanowiska.

§15
Pracownik, ktory na skutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnosc
materialng, na zasadach wynikajacych z Dziatu V Kodeksu pracy.

§16
1. Pracownik, ktérego stosunek pracy ustaje, obowigzany jest w ostatnim dniu pracy rozliczy¢
si¢ z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materiatow (ewentualna karta obiegowa) oraz
sprzetu stuzbowego na podstawie protokotu zadawczo-odbiorczego.
2. Rozliczenia dokonuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr.

§17
3. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o stanie majgtkowym.
4. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, sktada o$wiadczenie o stanie majatkowym
wedtug wzoru oswiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca



1990 r. o samorzadzie gminnym dla wdjta, zastgpcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika
gminy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajgcej i czlonka organu
zarzadzajacego gminng osoba prawng oraz osoby wydajacej decyzje administracyjne
W imieniu wojta.

§18
Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy prawa.
W  okresie zawieszenia Pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysoko$ci potowy
wynagrodzenia przystugujacego mu do dnia tymczasowego aresztowania.
W przypadku umorzenia postgpowania karnego albo wydania wyroku uniewinniajacego
pracownikowi nalezy wyptaci¢ pozostata czg$¢ wynagrodzenia; nie dotyczy to warunkowego
umorzenia postegpowania karnego.

§19
Pracownikowi przystuguja nastepujace uprawnienia zwigzane z mobbingiem:

1) jesli mobbing wywotal u niego rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado§¢uczynienia pienigznego za doznang krzywde,

2) jesli wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od bytego
pracodawcy odszkodowania w wysokoS$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za prace.

Rozdzial IV
Zasady przebywania na terenie Urzedu

§ 20

Podczas przebywania na terenie Urzedu pracownicy zobowigzani sa do bezwzglednego
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§21
1. Naterenie Urzgdu obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.
2. Zakaz okreslony w ust. 1 powyzej dotyczy rowniez e-papierosow.

Rozdzial V
Czas pracy i porzadek pracy

§22
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

§23
1. Pracownicy biurowo-administracyjni oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
pomocniczych i obstugi wykonuja prace wedlug stalego rozktadu czasu pracy ustalonego
przez Burmistrza.



Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowatl si¢ na stanowisku pracy.

Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy w 3-miesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

Okresy rozliczeniowe pokrywaja si¢ z kwartalami. Poczatkiem pierwszego okresu
rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 1 stycznia danego roku, a koncem
ostatniego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 31 grudnia danego
roku.

Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

Czas rozpoczecia 1 zakonczenia przerwy $niadaniowej ustala bezposredni przetozony
Ww porozumieniu z pracownikami podleglej komorki organizacyjne;.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych maja
prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze. W czasie tej
przerwy pracownicy obowigzani sg przerwac prace przed monitorem i zmieni¢ pozycje ciata.

§24
W Urzedzie obowigzuje jednozmianowy system czasu pracy.
Ogodlny rozktad czasu pracy:
a) Pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach przedstawia si¢ nastgpujaco:

- w poniedziatek od godz. 7°° do godz. 16°°

- we wtorek, srodg i czwartek od godz. 7°° do godz. 15°°

- w piatek od godz. 7°° do godz. 14°°

b) dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach gospodarczych (sprzatanie) od
poniedziatku do piatku czas pracy rozpoczyna si¢ od godz. 9°° i trwa do godz. 17°°
Pracownik wychowujacy dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia bedzie mogt ztozy¢
whniosek 0 zastosowanie elastycznej organizacji pracy.
W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze zastosowa¢ indywidualny czas pracy.
Dniami wolnymi od pracy z tytulu zasady przecietnie pigciodniowego tygodnia pracy sa
soboty. Jesli w sobot¢ wypadnie dzien $wiateczny, pracodawca w drodze zarzadzenia
wyznaczy inny dzien wolny od pracy w tym samym okresie rozliczeniowym.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze wyznaczy¢ inny dzien wolny
poza okresem rozliczeniowym.
Niedziele i1 swigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prace w niedziele
i $wieta uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00
nastepnego dnia.
§25

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22.00 a godzing 6.00.

§26
Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyrazne polecenie
bezposredniego przetozonego pracownika. Polecenie wykonywania pracy nadliczbowej
wymaga akceptacji bezposredniego przetozonego.
Rekompensata pracy nadliczbowej, jak rowniez pracy w dniu rozkltadowo wolnym od pracy,
odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach ustawy o pracownikach samorzadowych.
Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia wynagrodzenia
pracownika i innych $wiadczen zwigzanych z praca, uwzgledniajacg miedzy innymi godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz pracg w porze nocnej i godzinach nadliczbowych.
Ewidencja prowadzona jest przez pracownika ds. kadr.
Pracodawca udostgpnia Pracownikowi ewidencje jego czasu pracy na zadanie.



§ 27

Pracownicy zarzadzajacy urzedem, tj. Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Skarbnik oraz kierownicy
wyodrebnionych komoérek organizacyjnych, wykonuja w razie koniecznosci, prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy
w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 2 ponize;j.

Kierownikom wyodrebnionych komoérek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele i §wigto przysluguje prawo do wynagrodzenia,
jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 28
Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy lub zaktad pracy jedynie za zgoda bezposredniego
przetozonego.
Zalatwianie spraw osobistych i innych, nie zwigzanych z praca zawodowa, powinno odbywac¢
si¢ w czasie wolnym od pracy, a w czasie godzin pracy jedynie wyjatkowo, w granicach i na
zasadach okreslonych w Regulaminie.
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbedny do zatatwienia spraw osobistych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, udzielonego
pracownikowi, jezeli odpracuje tg nicobecnos¢ do konca okresu rozliczeniowego. Czas tego
odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego i tygodniowego.
§ 29
. Pracownik zobowiazany jest do rozpoczynania pracy, zgodnie z zapisami § 24.
. Pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy poprzez podpisanie listy
obecnosci w sekretariacie Urzegdu.
. Wyjscie prywatne oraz stuzbowe nalezy kazdorazowo uzgodni¢ z bezposrednim przetozonym
oraz zarejestrowaé w rejestrze wyjs¢ stuzbowych/prywatnych.
. Wyjscie poza teren Urzgdu bez uzgodnienia i wpisu w odpowiednim rejestrze stanowi cigzkie
naruszenie obowiazkdéw pracowniczych.

Rozdzial VI
Nieobecno$ci i spoZnienia

§30
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nicobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, Pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Pracodawcg o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego Pracownik dokonuje osobiscie, przez inng osobg lub
telefonicznie.
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 powyzej moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez Pracownika
obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng choroba potaczong z brakiem
lub nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem losowym.
Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac niezbedne
dowody usprawiedliwiajagce nieobecno$¢ w pracy, szczegdétowo okreslone przepisami
wykonawczymi do Kodeksu pracy.



§31
W przypadku spdznienia do pracy Pracownik powinien bezzwlocznie usprawiedliwi¢ swoja
nieobecnos$¢ u bezposredniego przetozonego.
Decyzja w sprawie usprawiedliwienia spdznienia nalezy do bezposredniego przetozonego
Pracownika.
W przypadku powtarzajacych sie spdznien nieusprawiedliwionych, wiecej niz 3 w miesigcu,
pracodawca moze nalozy¢ na Pracownika odpowiednie kary porzadkowe wynikajace
z Kodeksu pracy, Regulaminu oraz rozwigza¢ umowg o prace.
Za czas spoOznienia Pracownikowi nie przystuguje prawo do wynagrodzenia z wylgczeniem
czasu spoznienia, ktory zostat przez niego odpracowany.

Rozdzial VII
Udzielanie urlopéw

§32
Wymiar przystugujacego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego ustala si¢ wedlug zasad
okreslonych w Kodeksie pracy oraz przepisach wykonawczych.
Urlopy udzielane sg zgodnie z rocznym planem urlopow. Plan urlopéw ustala si¢ biorac pod
uwage wnioski pracownikow, potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego
toku pracy zatwierdzone przez kierownikoéw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych i po
akceptacji Burmistrza.
Plan urlopéw powinien obejmowaé wszystkie urlopy przewidziane w danym roku
kalendarzowym, zardwno urlopy biezace jak i urlopy zalegle.
Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow do konca stycznia danego roku
kalendarzowego.
Urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czgsci. W takim jednak przypadku co najmniej
jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.
W planie urlopéw nie uwzglednia si¢ 4 dni urlopu na zadanie.
Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to czesci urlopu
udzielonego na zadanie pracownika.

§33
Akceptacji wniosku urlopowego Pracownika dokonuje jego bezposredni przetozony,
a nastepnie wniosek ten podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza lub Zastgpce Burmistrza.
Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu akceptacji udzielonej poprzez
wystawienie karty urlopowe;j.

§34
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie Pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na zadanie).
Pracownik zglasza Zzadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przelozonemu, mozliwie jak
najwczesniej, nie pozniej niz w dniu rozpoczgcia urlopu.
Pracownik, ktory zgtosit zamiar korzystania z urlopu na zadanie w dniu jego rozpoczgcia
wypetnia wniosek urlopowy niezwtocznie po powrocie do pracy.

§35
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia na czas obejmujacy:



1) 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,

2) 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.

3. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Korzystanie ze zwolnienia w wymiarze dniowym
lub godzinowym nastepuje w oparciu o ztozony wniosek przez pracownika.

4. Zwolnienie udzielane w dniach obejmuje pelne dni pracy pracownika wynikajace z rozktadu
Czasu pracy.

5. Zwolnienie godzinowe przeliczane jest w przypadku zatrudnienia w niepelnym wymiarze
Czasu pracy proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy pracownika, przy czym niepetng godzine
zwolnienia zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

6. W przypadku pracownikow ze znacznym lub umiarkowanym stopniem niepelnosprawnosci
godzinowy wymiar opieki ustala si¢ proporcjonalnie do normy czasu pracy tego pracownika.

§ 36

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze
2 dni albo 16 godzin, z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢
pracownika.

2. Pracownikowi przyshuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni,
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bgdacej czlonkiem rodziny lub
zamieszkujace] w tym samym gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych.

3. Sposodb i zasady korzystania zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej oraz urlopu
opiekunczego reguluja przepisy Kp.

§37

1. Na pisemny wniosek Pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dluzszego niz 3 miesigce Pracownik zawiera z pracodawca
porozumienie okreslajace przypadki, w ktorych moze nastapi¢ odwotanie Pracownika z urlopu.

§ 38
Zasady udzielania urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu
rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu wychowawczego reguluja przepisy Kp.

Rozdzial VIII
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia za prace

§ 39
1. Wynagrodzenie za prac¢ platne miesiecznie wyplacane jest co miesige z dotu, 27 dnia danego
miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
si¢ w poprzedzajacym dniu roboczym.
2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu na konto bankowe Pracownika.
3. Szczegotowe warunki wynagradzania za prace okresla Regulamin wynagradzania.



Rozdzial IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 40

1. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie odpowiada pracodawca.

2. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagniec
nauki i techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewniac przestrzeganie w Urzedzie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawaé polecenia usuniccia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywa¢ $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikdéw, biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki
wykonywania pracy;

4) uwzglednia¢ ochrone zdrowia mlodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych;

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

3. Pracodawca wykonuje spoczywajace na nim obowigzki z zakresu bhp, w szczegdlnosci w
drodze:

1) statej dbatosci o stan techniczny oraz bezpieczefstwo w budynku, w ktorym miesci
si¢ zaktad pracy, zainstalowanych w nim urzadzen oraz stanowisk pracy;

2) bezwzglednego przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych, jak rowniez przepisow o szkoleniu pracownikow w tym
zakresie,

3) wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia na teren
Urzedu napojéw alkoholowych lub $rodkow odurzajacych, a takze spozywania
alkoholu lub tego rodzaju $rodkow na terenie zaktadu pracy, jak réwniez zakazu
palenia tytoniu, w tym e-papieroséw poza miejscem w tym celu wyznaczonym.

4. Szczegdtowe obowiazki pracodawcy w zakresie bhp reguluja przepisy Kp oraz przepisy
wykonawcze.

§41

1. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi instruktaz ogdlny
oraz instruktaz stanowiskowy przeprowadzany przez bezposredniego przetozonego.
Bezposredni przetozony przydziela Pracownikowi narzedzia i materiaty niezbedne do pracy.

2. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca informuje Pracownika w formie pisemnej o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na
poszczegolnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
o zasadach postgpowania W przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych
zdrowiu 1 zyciu pracownikow oraz dziataniach ochronnych i zapobiegawczych
podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen;

2) ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywaniem pracy na danym stanowisku
pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

3) =zasadach obstugi sprzetu i urzadzen niezbednych do wykonywania pracy;

4) zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisach przeciwpozarowych.



3.

Informacja o ryzyku zawodowym, o ktorej mowa w ust. 2 powyzej obejmuje réwniez
informacje o $rodkach prewencyjnych i sporzadzana jest kazdorazowo po dokonaniu oceny
ryzyka zawodowego okreslonego stanowiska pracy lub aktualizacji srodkéw prewencyjnych.
Pracownik potwierdza na pismie zapoznanie si¢ z trescig informacji, o ktérych mowa w ust. 2
powyzej, podpisujac stosowne oswiadczenie, ktdre zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

§ 42

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem Pracownika. W szczegdlnosci Pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i1 zasady bezpieczenstwa 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 bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przetozonych;

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

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

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

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze
inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie;

7) wspdldziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 43

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

§44

Pracodawca refunduje Pracownikowi koszt zakupéw okularéw lub szkiet kontaktowych
w przypadku, gdy Pracownik uzytkuje monitor przez co najmniej 4 godziny dziennie
i jednoczesnie orzeczenie lekarskie okulisty w ramach profilaktycznej opieki lekarskiej
wykaze potrzebe stosowania przez pracownika okularéw korygujacych wzrok.

Wysoko$¢ refundowanych kosztow okre§lona zostanie Zarzadzeniem Burmistrza.

W przypadku konieczno$ci wymiany szkiet w okularach lub szkiel kontaktowych
korygujacych wzrok Pracownik moze zwroci¢ si¢ do pracodawcy o skierowanie na badania
okulistyczne poza standardowym terminem.

§45

Ustala si¢ wykaz stanowisk uprawnionych do otrzymania $rodkéw ochrony indywidualne;j,
odziezy i obuwia roboczego oraz przewidywane okresy ich uzytkowania, stanowigcy Zatacznik
Nr 8 do Regulaminu.

Za uzywanie odziezy roboczej przez osoby pracujace na Stanowiskach uprawnionych do
otrzymania odziezy roboczej i obuwia roboczego wyptaca si¢ ekwiwalent za pranie



3. Warto$¢ ekwiwalentu pieni¢znego za pranie odziezy roboczej, okresla Naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego wraz ze specjalistg ds. bhp na podstawie $rednich cen rynkowych.

Rozdzial X
Szczegolna ochrona pracownika
§46

1. Kobiety w cigzy i kobiety karmiace dziecko piersiag nie moga wykonywac prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

2. Ustala si¢ wykaz prac wzbronionych kobietom oraz wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia, stanowiacy
zalacznik Nr 3 i 4 do Regulaminu.

3. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej
oraz bez jej zgody delegowal poza stale miejsce pracy ani zatrudniaé w systemie
przerywanego czasu pracy.

§47

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracach wzbronionych kobietom w cigzy,

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

§48

Pracownica bedaca w cigzy ma prawo do zwolnien od pracy na zlecone przez lekarza badania
lekarskie przeprowadzane w zwigzku z cigzg, jezeli badania te nie moga by¢ przeprowadzone poza
godzina pracy. Za czas nieobecno$ci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§49

Pracownika sprawujacego piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacego sig
dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych,
w porze nocnej oraz w niedziele i Swigta, w systemie przerywanego czasu pracy, jak rowniez
delegowac poza state miejsce pracy.

§50

1. Wykaz prac wzbronionych pracownikom miodocianym oraz wykaz stanowisk pracy i rodzaje
prac dozwolone pracownikom milodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego,
stanowig Zatgczniki Nr  5-7 do Regulaminu.

2. W Urzedzie nie sg zatrudniani mtodociani w innym celu, niz przygotowanie zawodowe.
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Rozdzial X
Wyroéznienia i nagrody
§51

Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypekianie swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajnoS$ci oraz jakosci, przyczynig si¢ szczegolnie do wykonywania
zadan Urzedu, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.
Nagrody i wyrdznienia przyznaje Burmistrz z wtasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika.
Nagrody i wyrdznienia majg charakter uznaniowy.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Kary porzadkowe

§ 52

Z tytulu odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikow pracodawca moze stosowaé karg
zwrdcenia uwagi na pismie, upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez Pracownika:

1) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;

2) jakosci i terminowoS$ci $wiadczonej pracy;

3) przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) przepisoOw przeciwpozarowych;

5) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnoséci w pracy;

6) usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

Za razace naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy uwaza si¢
w szczegolnosci:

1) zteiniedbate wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen, materiatdw i narzedzi pracy;

2) naduzywanie mienia powierzonego przez pracodawce;

3) wykonywanie w czasie pracy prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy;

4) nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia;

5) spodznianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia czesciej niz 3 razy w miesigcu;

6) stawienie sie¢ do pracy w stanie nietrzezwo$ci lub pod wplywem S$rodkow
odurzajacych, jak rowniez spozywanie alkoholu lub $rodkow odurzajgcych w czasie
lub w miejscu pracy;

7) zakldcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

8) nieuprawnione niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecen przetozonych;

9) niekolezenski stosunek do wspotpracownikoéw oraz przetozonych;

10) niewtasciwy stosunek do klientow Urzedu;

11) nieprzestrzeganie zasad zawartych w aktach prawa wewnatrzzaktadowego;

12) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j;

13) palenie tytoniu i e-papieroséw W miejscach do tego nie przeznaczonych;

14) niewykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych;

15) nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z zaktadu pracy jakichkolwiek dokumentéw lub
no$nikéw danych bez zgody bezposredniego przetozonego;

16) dopuszczanie si¢ wobec przetozonych, podwtadnych lub wspotpracownikow, dziatan
lub zachowan, ktore mogg by¢ kwalifikowane jako mobbing;

17) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnoséci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od
pracy w sposob razaco niezgodny z celem;



18) podawanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w os$wiadczeniu o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej;

19) naruszenie zakazu wykonywania zaj¢é pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujace
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz wykonywanie zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

3. Pracodawca moze rowniez stosowac karg pienigzng za nieprzestrzeganie przez Pracownika:

1) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) przepisOw przeciwpozarowych;

3) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;

4) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci;

5) spozywanie alkoholu w czasie pracy.

§53

Szczegotowy tryb naktadania kar porzadkowych, przedawnienie, tryb odwolawczy oraz zatarcie kKary
reguluje Rozdziat VI Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow, Dziatu 1V Kodeksu pracy (art.
108-113).

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 54

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomos$ci pracownikow
poprzez przekazanie jego treSci pracownikom za posrednictwem kierownikow komorek
organizacyjnych.

2. Regulamin obowiazuje przez czas nieokreslony.

3. Zmian Regulaminu dokonuje si¢ w formie zarzadzenia Burmistrza, w takim samym trybie, jaki
obowigzuje przy jego wprowadzeniu.

4. W sprawach, ktore wynikaja ze stosunku pracy a nie zostaly uregulowane niniejszym
regulaminem, majg zastosowanie przepisy prawa pracy.

5. Traci moc obowigzywania Regulamin Pracy Urzedu Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 25/2004 Burmistrza Gminy i Miasta Gryfow Slaski z dnia 29
marca 2004 r. ze zmianami.



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim

Potwierdzenie zapoznania sie¢ z tresciag Regulaminu pracy

O$wiadczam, ze w zwiazku z podjeciem pracy w Urzedzie Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim na
stanowisku przed rozpoczgciem

pracy

(nazwa stanowiska)

zostalem/am zapoznany/a przez pracodawce z treScig obowigzujacego Regulaminu Pracy, zgodnie
z wymogiem zawartym w art. 104®> § 2 kp. Jednocze$nie zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania
postanowien obowigzujacego Regulaminu Pracy.

(data i podpis pracownika)



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim

Gryfow Slaski, dnia

/imi¢ 1 nazwisko/

/ zajmowane stanowisko/
OSWIADCZENIE

o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej

Niniejszym o$§wiadczam, ze prowadze/nie prowadze* dziatalnosci gospodarcze;.

Charakter prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej

(podpis)

Pouczenie:

1. W przypadku prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej charakter.
Pracownik ten jest rdwniez obowigzany sklada¢ odrgbne oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;.

2. Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa w ust. 1, jest obowigzany ztozy¢ kierownikowi jednostki, w ktorej
jest zatrudniony, oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjecia
dziatalnos$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

3. W przypadku nieztozenia w terminie o§wiadczenia o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej na pracownika
samorzadowego, o ktorym mowa w ust. 1, jest naktadana kara upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2
i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

4. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej powoduje
odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego./ art. 31 Ustawy o pracownikach samorzadowych
/Dz.U.2024.1135 t.j./

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
(z wylaczeniem kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia)
I. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym.

Wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania pracy zwigzanej z wysitkiem fizycznym, w
tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotdw, w czasie zmiany roboczej nie
moze przekracza¢ 5000 kJ, a przy pracy dorywczej 20 kJ/min.

I1. Prace zwiazane z r¢cznym transportem ciezarow.

1) Masa przedmiotow podnoszonych i przenoszonych przez jedng pracownice nie moze przekraczaé
12 kg przy pracy stalej oraz 20 kg przy pracy dorywcze;j.

2) Masa przedmiotow podnoszonych przez jedna pracownice na wysoko$¢ powyzej obreczy barkowe;j
nie moze przekracza¢ 8 kg przy pracy statej oraz 14 kg przy pracy dorywcze;j.

3) Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng pracownice na odlegtos¢ przekraczajaca 25 metrow,
masa przenoszonych przedmiotow nie moze przekracza¢ 12 kg.

4) Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedna pracownice pod gore po nierdéwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos$¢
przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty sa przenoszone, to masa tych
przedmiotow nie moze przekraczaé 12 kg.

5) Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng pracownicg pod goére po nierownej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokosé
przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty sa przenoszone, to masa tych
przedmiotow nie moze przekraczac 8 kg przy pracy statej oraz 12 kg przy pracy dorywczej.

II1. Zespolowe reczne przenoszenie przedmiotow.

1) Przenoszenie przedmiotow, ktorych dtugosé przekracza 4 m oraz masa przekracza 20 kg dla kobiet,
powinno odbywac¢ si¢ zespotowo, pod warunkiem aby na jedng pracownice¢ przypadala masa
nieprzekraczajaca:

— przy pracy statej —10 kg,
— przy pracy dorywczej —17 Kkg.

2) Niedopuszczalne jest zespotowe reczne przemieszczanie przedmiotow na odlegtos¢ przekraczajaca
25 m lub o masie przekraczajacej 200 kg dla kobiet.

IV. Przemieszczanie ladunk6éw za pomoca poruszanych recznie wozkow oraz taczek.

Dopuszczalna masa tadunku przemieszczanego na wozku po terenie ptaskim o twardej i gladkiej
nawierzchni, tacznie z masg wozka, nie moze przekraczac dla kobiet nastgpujacych wartosci:

Lp. Warunki przemieszczania tadunkow wozki 2-kotowe wozki 3- kolowe i wiecej

1. Przemieszczanie po terenie
o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% 140 kg 180 kg

2. Przemieszczanie po terenie
o nachyleniu wigkszym niz 5% 100 kg 140 kg



W przypadku przemieszczania tadunku na wozkach po nawierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej —
dopuszczalna masa tadunku, tacznie z masa wozka, nie moze przekracza¢ 60% wartosSci.

Zakacznik nr 4

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET
W CIAZY 1 KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

Rodzaj pracy kobiety w cigzy kobiety karmigce dziecko
piersia
rgczne podnoszenie i przenoszenie 3 kg 6 kg przy pracy statej
przedmiotéw o masie 10 kg przy pracy dorywczej
przekraczajacej
prace W pozycji wymuszonej zabronione brak ograniczenia

prace na stanowiskach
wyposazonych w monitory
ekranowe

w tacznym czasie przekraczajacym
8 godzina na dobe, przy czym czas
spedzony przy obstudze monitora
ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktorym to
czasie powinna nastapi¢ co
najmniej 10 minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy

brak ograniczenia

prace w kontakcie ze szkodliwymi zabronione brak ograniczenia
czynnikami biologicznymi, w
narazeniu na dziatanie szkodliwych
substancji chemicznych
prace na wysokosci zabronione brak ograniczenia




Zatacznik nr 5

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM
Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym.

1. Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarOw oraz prace
wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.

2. Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odlegto$¢ powyzej 25 m przedmiotow o
masie przekraczajacej:

a) przy pracy doryweczej: - dla dziewczat — 14 kg, - dla chtopcow — 20 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym: - dla dziewczat — 8 kg, - dla chtopcow — 12 Kg.

3. Rgczne przenoszenie pod gore, w szczegolnoscei po schodach, ktorych wysoko$¢ przekracza 5 m, a
kat nachylenia 30° , ciezar6w o masie przekraczajace;j:

a) przy pracy dorywczej: - dla dziewczat — 10 kg, - dla chtopcow — 15 Kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym: - dla dziewczat — 5kg, - dla chtopcow — 8 kg.
Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala
1. Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.
2. Prace wykonywane na kolanach.
Prace zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, np. wymagajace odbioru
i przetwarzania duzej liczby lub szybko nastepujacych po sobie informacji i podejmowania decyzji
mogacych spowodowac grozne nastepstwa, szczegolnie w sytuacjach przymusu czasowego.

Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych

Prace w narazeniu na dziatanie substancji lub mieszanin w jednej lub kilku z nastgpujacych klas lub
kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujacymi zwrotami:

a) toksycznos$¢ ostra, kategoria 1, 2 lub 3 (H300, H310, H330, H301, H311, H331),
b) dziatanie zrace na skorg, kategoria 1A, 1B lub 1C (H314),

¢) gaz latwopalny, kategoria 1 lub 2 (H220, H221),

d) tatwopalne aerozole, kategoria 1 (H222),

e) ciecz tatwopalna, kategoria 1 lub 2 (H224, H225),

f) materialy wybuchowe, kategorie "niestabilny material wybuchowy" Iub materialy wybuchowe
podklasy 1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5 (H200, H201, H202, H203, H204, H205),

g) substancje 1 mieszaniny samoreaktywne typow A, B, C lub D (H240, H241, H242),
h) nadtlenki organiczne typu A lub B (H240, H241),



1) dziatanie toksyczne na narzady docelowe po narazeniu jednorazowym, kategoria 1 lub 2 (H370,
H371),

j) dziatanie toksyczne na narzady docelowe po narazeniu powtarzanym, kategoria 1 lub 2 (H372,
H373),

k) dziatanie uczulajace na drogi oddechowe, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H334),
1) dziatanie uczulajace na skore, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H317),

m) rakotworczos$é, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

n) dzialanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

0) dzialanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria 1A lub 1B (H360, H360F, H360FD, H360Fd,
H360D, H360Df).

Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw fizycznych
1. Praca w warunkach narazenia na halas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego
wymiaru czasu pracy przekracza 80 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB.
2. Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 140C.
Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

1. Prace, podczas ktérych mlodociani sg narazeni na zwigckszone niebezpieczenstwo urazéw, w tym
w szczegolnosci zwigzane z:

a) uruchamianiem urzadzen bezposrednio po ich naprawie,
b) obstuga urzadzen pracujgcych pod cisnieniem wyzszym niz 0,5 bara.

2. Prace zagrazajace porazeniem pradem elektrycznym, w tym wszelkie prace przy obstudze urzadzen
energetycznych znajdujacych sie pod napigciem, z wyjatkiem napigcia obnizonego (bezpiecznego).

3. Prace na wysokosci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokosci.

4. Prace przy nieodpowiednim oswietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry o$wietlenia nie
odpowiadaja wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.



Zatacznik nr 6

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim

WYKAZ PRAC | STANOWISK DOZWOLONYCH
PRACOWNIKOM MLODOCIANYM ZATRUDNIONYM
W CELU ODBYCIAPRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

1. Praktyki zawodowe uczniow oraz praktyki studenckie moga odbywac si¢ na stanowiskach pracy
biurowej (administracyjnej).

2. Prace dozwolone mtodocianym realizujacym program praktyki zawodowej na stanowisku pracy
biurowej:

- dopuszczalne jest wykonywanie prac polegajacych wylacznie na podnoszeniu i przenoszeniu
cigzarow w granicach dopuszczalnych norm,

- dopuszczalne jest wykonywanie prac objetych programem praktyki zawodowej, jezeli parametry
obciazenia nie przekraczaja norm i wymagan okreslonych w zatgczniku nr 4 do Regulaminu pracy
»Wykaz prac wzbronionych mtodocianym”,

- tylko w zakresie niezbednym do opanowania wiadomosci i umiejetnosci okreslonych programem
praktyki.



Zakacznik nr 7
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim
WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH
PRACOWNIKOM MLODOCIANYM ZATRUDNIONYM
W INNYM CELU NIZ PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE

1. Zatrudnianie w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze dotyczy¢ osob powyzej 16 lat
i obejmowac nizej wymienione prace i czynnosci:

- porzadkowanie i segregowanie archiwum, dokumentacji, ksiggozbioru itp.,

- przenoszenie dokumentacji, materiatow, urzadzen biurowych i sprzetu z zachowaniem norm wydatku
energetycznego i dopuszczalnych cigzardw,

- sprzatanie wnetrz i pomieszczen obiektow,
- prace porzadkowe wokot obiektow z uzyciem prostych narzedzi i sprzgtu,

- prace polegajace na obstudze typowych urzadzen biurowych z zachowaniem przepisOw o pracach
wzbronionych mtodocianym (zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy),

- prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym wykonywane pod nadzorem,

- prace zwigzane z urzadzaniem i porzadkowaniem pomieszczen biurowych, lokali wyborczych, sal
przyjec itp. (czynnosci plastyczne, dekoracyjne),

- inne prace o charakterze prac lekkich i sezonowych wykonywanych pod nadzorem do$wiadczonego
pracownika.

2. Wszystkie prace wymienione w pkt 1 powinny odbywa¢ si¢ pod nadzorem wyznaczonego
pracownika sprawujacego nadzor nad zatrudnionym dorywczo mtodocianym.



Zatacznik nr 8
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy i Miasta Gryfow Slaski

WYKAZ STANOWISK UPRAWNIONYCH
DO PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ,
ODZIEZYI OBUWIA ROBOCZEGO

przewidywany okres
zakres wyposazenia uzywalno$ci:
stanowisko pracy - w miesigcach (m)
R — odziez i obuwie - w okresach zimowych
robocze (0.2)
O - Ochrony - do zuZycia (dZ)
indywidualne
Robotnik gospodarczy/sprzataczka R — fartuch roboczy 12m
R — obuwie zdrowotne 12m
R — rekawice gospodarcze | d.z.
Pracownicy =~ Wydzialu  Technicznego, | R — fartuch roboczy 18 m
wykonujacy krotkotrwate prace w terenie R — kurtka ocieplana 40.z
O — buty gumowe 48 m
O — kask ochronny d. z. w razie potrzeby
O- kamizelka d. z. w razie potrzeby
ostrzegawcza
R — rekawice lateksowe d. z.
Pracownik Zarzadzania Kryzysowego R — Kurtka/peleryna p.
wykonujacy krotkotrwate prace w terenie deszczowa 48 m.
O — rekawice robocze d.z.
O — buty gumowe 48 m
Robotnik gospodarczy/ konserwator R — ubranie robocze 12m
R — czapka drelichowa 12m
R — trzewiki skora/ guma | 12m
R — koszula flanelowa 6m
O — buty gumowe d. z. (min. 12 m)
O - buty filcowo-
gumowe 30.z
O — kurtka
przeciwdeszczowa 30.z
O — kurtka ocieplana 30.z
O - czapka ocieplana 40.z.
O — rekawice robocze d.z.
Archiwista R — fartuch roboczy 18 m
Straz miejska R - Mundury letnie i
zimowe




