ZARZADZENIE NR OR.0050.58.2016
BURMISTRZA GMINY I MIASTA LWOWEK SLASKI

z dnia 1 lipca 2016 1.

w sprawie wprowadzenie Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy i Miasta Lwowek Slaski

Na podstawie art. 104!, art. 1042 § 2 i art. 104° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (.
Dz.U.2014.1502 ze zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.).
Dz. U. 2016.902) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.Dz.U.2016.446)
zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy i Miasta Lwowek Slgski Regulamin Pracy stanowigcy zatgeznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta Lwowek Slaski.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr Or/29/Z/2003 Burmistrza Gminy i Miasta Lwowek _Slqski z dnia 5 czerwca
2003r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy i Miasta Lwowek Slaski.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow w
sposob zwyczajowo przyjety w formie elektronicznej.

QK

2. Fakt zapoznania si¢ z Regulaminem Pracy wszyscy pracownicy potwicrdzaja pisemnym o$wiadczeniem.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr OR.0050.58.2016
Burmistrza Gminy i Miasta Lwowek Slaski
z dnia 1 lipca 2016 1.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY I MIASTA
LWOWEK SLASKI

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Pracy Urzedu Gminy i Miasta Lwéwek Slaski, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala porzadek
wewnetrzny w Urzedzie Gminy i Miasta Lwowek Slaski oraz okreéla zwigzane z procesem pracy prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Lwéwek Slaski.

§ 2. Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na sposdb nawigzania stosunku
pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3. Kazdy pracownik obowiazany jest znaé postanowienia Regulaminu i §cile je przestrzegad.

§ 4. Pracodawca zapoznaje kazdego przyjmowanego do pracy pracownika z frescia Regulaminu przed
rozpocze¢ciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé Regulaminu stosownym os$wiadczeniem
ztozonym w formie pisemnej, ktore zostaje wiaczone do jego akt osobowych.

§ 5. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta Lwéwek Slaski reprezentowany przez Burmistrza
Gminy i Miasta Lwowek Slaski,

b) pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe, zatrudniong w Urzedzie Gminy i Miasta Lwéwek Slaski na
podstawie umowy o pracg, powotania, wyboru,

¢) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy i Miasta Lwéwek Slaski,

d) Burmistrzu, Skarbniku, Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy 1 Miasta Lwowek Slaski,
Skarbnika Gminy 1 Miasta Lwowek Slaski, Sekretarza Gminy i Miasta Lwowek Slaski,

e) wydziale, referacie — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu wyodrebniong w schemacie
organizacyjnym Urzedu,

f) naczelniku, kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujgcag wydziatem, referatem,

g) osobie niepetnosprawnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu, ktérego niepetnosprawnos¢ zostata
potwierdzona stosownym orzeczeniem,

h) przepisach prawa pracy- przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisy Kodeksu pracy oraz
przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych, okreélajace prawa i obowigzki pracownikdéw 1 pracodawcow, a
takze postanowienia regulamindw i statutow okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy.

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 6. 1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych,
przepisow wykonawczych i szczegdlnych.

2. W Urzedzie zatrudnia sig¢ pracownikow na stanowiska urzednicze, stanowiska pomocnicze i obstugi.

3. Burmistrz, w ramach uprawnief kierowniczych wobec pracownikéw ma prawo do wydawania pracownikom
wigzgcych polecen shuzbowych i zarzadzef dotyczacych pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami
prawa lub umows o prac¢ oraz ma prawo do ustalania zakresu obowiazkéw, zadan i czynnosci pracownikéw i ich
egzekwowania.

§ 7. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczeg6lnoéci:

1) zaznajamiaé pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
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2) przydziela¢ pracownikowi pracg zgodng z trescig stosunku pracy, potrzebami Urzgdu, biorac pod uwage staz
pracy zawodowej i kwalifikacje pracownika,

3) organizowa¢ pracg W sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie przez
pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) organizowaé pracg w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej i
pracy w ustalonym z gory tempie,

5) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnodci ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnoéé,
rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, a takze ze wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre§lony albo w petnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy,

6) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w
zakresic bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowac ich na profilaktyczne badania lekarskie,

7) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca oraz stosowaé niezbedne $rodki
profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

8) informowaé¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana pracg, oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniem i potwierdzenie tego faktu na pismie podczas szkolenia bhp,

9) w razie wypadku pracodawca jest obowigzany podja¢ dziatania eliminujace lub ograniczajace zagrozenie,
zapewni¢ udziclenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i ustalié okolicznosci i przyczyny wypadku
oraz zastosowac¢ odpowiednie $rodki zapobiegajace podobnym wypadkom,

10) stosowac srodki zapobiegajace chorobom zawodowym i innym chorobom zwigzanym z wykonywana praca,

11) prowadzi¢ rejestr wypadkow przy pracy, oraz rejestr obejmujacy przypadki stwierdzonych chorob
zawodowych i podejrzen o takie choroby,

12) informowa¢ o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania dziatan w
zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow,

13) dostarcza¢ pracownikom nicodplatnie i na biezaco §rodkéw ochrony indywidualnej i higieny osobistej oraz
odziezy i obuwia roboczego wymagajacych na wyznaczonych stanowiskach pracy ,

14) wyplacac terminowo i prawidlowo wynagrodzenie,
15) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

16) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoty prowadzacej ksztalcenie zawodowe
lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

17) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikéw,
18) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,
19) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw,

20) przechowywa¢ dokumentacjg¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow
w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

21) wplywa¢ na ksztattowanie w Urzgdzie zasad wspotzycia spolecznego, poszanowania godnosci, dobr
osobistych pracownika,
22) zapewni¢ pracownikom potrzebne narzgdzia i materialy, jak rowniez §rodki czystosci,

23) przeciwdziata¢ mobbingowi — dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub skierowanym
przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniun pracownika,
wywolujgcym u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujacym lub majacym na celu poniZenie
lub o$mieszenie pracownika, izolowaniu go lub wyeliminowaniu z zespohu pracownikéw,

24) informowa¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelym lub niepelnym wymiarze czasu, a
pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy,

25) w zaleznosci od potrzeb organizowaé spotkania z pracownikami w celu oméwienia spraw dotyczacych
pracownikéw,
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26) nie dopuszcza¢ do pracy pracownika jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do
pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu Srodkéw odurzajacych albo uzywat ich w czasie godzin lub w
miejscu pracy,

27) w przypadku rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy niezwlocznie wydaé §wiadectwo pracy, wydanie
Swiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia si¢ pracownika z pracodawca.

2. Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na piSmie, nie poZzniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o pracg, o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czgstotliwosci wyplaty
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 8. 1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych:

1) imig (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencii),
5) wyksztatcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o ktérych mowa w
ust. 1, takze:

1) innych danych osebowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika, jezeli
podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szezegolnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika.

3. Udostgpnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie o§wiadczenia osoby, ktdorej one dotycza.
Pracodawca ma prawo zada¢ ndokumentowania danych osobowych 0sob, o ktérych mowa w ust, 11 2,

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 i 2, jezeli obowiazek ich
podania wynika z odrebnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych przepisach, stosuje
si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§ 9. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za przechowywane przez pracownika w miejscu wykonywania
pracy pienigdze i przedmioty wartosciowe.

IIL. PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 10. Prawa i obowiazki pracownikéw samorzadowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U.2016.902 j.t.).

§ 11. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegoélnosci:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego
oraz indywidualnych interesow obywateli w tym przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej oraz
innych przepiséw prawa,

2) realizowanie zadan wsp6lnych wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
3) rzetelne, efektywne i bezstronne wykonywanie powierzonych obowigzkow i zadan,

4) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie (w tym przestrzeganie zakazu oddalania sig z miejsca pracy
bez zezwolenia przetozonego, samowolnego zastgpowania innego pracownika w pracy),

5) przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,

6) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy, a takze przepisdw przeciwpozarowych (w
tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach niedozwolonych),
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7) dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie
mogloby narazié¢ pracodawce na szkode,

8) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych, okreslonych w odrgbnych
przepisach,

9) zachowanie tajemnicy o wysokosci osigganego wynagrodzenia i innych §wiadczeniach,

10) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

11) przestrzeganie w Urzegdzie zasad wspolzycia spolecznego, a w tym:
a) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikéw, podwladnych,

b) zachowanie grzecznosci i zyczliwosei w kontaktach z interesantami, a takze zapewnienie im kompetentnej i
profesjonalnej obshugi,

12) dbanie o porzadek na stanowisku pracy i w jego sasiedztwie,
13) uzywanie srodkow pracy zgodnie z przeznaczeniem — wylacznie do wykonywania zadan shazbowych,
14) zachowanie sie z godno$cig w pracy i poza nia,

15) niezwloczne powiadomienie przelozonego o zauwazonych wypadkach lub zagrozeniach oraz ostrzeganie
wspotpracownikéw, a takze innych 0s6b o zagrazajacym im niebezpieczenstwie.

16) dbanie o staranny i estetyczny ubior,
17) spozywanie positkow w miejscach wyznaczonych (pomieszczenia socjalne),

18) rozliczenia si¢ z Urzgdem w przypadku rozwigzania stosunku pracy z pobranych zaliczek i pozyczek,
pobranych materialéw i przydzielonego wyposazenia (sprzetu komputerowego, telefonu komorkowego itp.),

19) obowiazkowego noszenia identyfikatoréw w przypadku wprowadzenia odrgbnym zarzadzeniem.
§ 12. 1. Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien:

1) poddac si¢ wstepnym badaniom lekarskim wykonywanym przez lekarza medycyny pracy,

2) wypehic kwestionariusz osobowy,

3) przediozyc niezwlocznie, nie pozniej niz w dniu zawarcia umowy o prace §wiadectwa pracy wydane przez
poprzednich pracodawcow, dyplomy ukonczenia szkoly, dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje
zawodowe, a takze inne dokumenty niezbgdne do okre$lenia uprawnien pracowniczych,

4)w przypadku osob zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych takze przedlozy¢ o$wiadczenie o
niekaralno$ci.

§ 13. W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:

1) otrzyma¢ i podpisa¢ umowe o pracg, zakres czynno$ci, wykaz uprawnien i odpowiedzialnosci, a takze
dokumenty wskazane w odrebnych przepisach,

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami obowigzujgcymi na jego
stanowisku pracy,

3) otrzymac do zaznajomienia tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu,

4) odby¢ wstgpne przeszkolenie w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej -
ogolne i na stanowisku pracy, zostaé poinformowany o ryzyku zawodowym oraz zasadach ochrony przed
zagrozeniami,

5) naby¢ umiejgtnosei obshugi $rodkéw pracy na stanowisku pracy,
6) otrzyma¢ nieodplatnie niezbedng odziez i obuwie robocze, o ile jest przewidziane na danym stanowisku pracy,

7) otrzyma¢ nieodplatnie Srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i
szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystgpujacych na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie
poshigiwania si¢ tymi §rodkami, o ile takie wystepujg na stanowisku pracy,

8) jezeli jest to niezbgdne, przyjac protokolarnie stanowisko pracy,
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9) pozna¢ zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.

§ 14. JeSli wymagaja tego potrzeby pracodawcy pracownik jest zobowigzany do wykonywania takze
powierzonych mu prac innych niz okreslone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie nieprzekraczajacym 3
miesigcy w roku kalendarzowym pod warunkiem, Ze nie powoduje to obniZenia wynagrodzenia, odpowiada
kwalifikacjom posiadanym przez pracownika i nie stwarza zagrozenia dla jego zdrowia i zycia.

§ 15. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzgtu, dokumentow oraz do uporzgdkowania miejsca pracy,
a w szczegoblInosci do:

a) wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy, papieréw warto$ciowych, dokumentdw, drukow Scislego zarachowania
oraz pieczeci,

b) zamknigcia pomieszczen, w ktoérych pracuje,
c¢) odtaczenia od sieci urzadzen, ktore powinny by¢ wylaczone,
d) wiaczenia systemow sygnalizacji lub zabezpieczenia jesli takie istniejg na stanowisku pracy.

§ 16. Dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace na czas okre§lony
organizuje si¢ shuzbe przygotowawcza, ktorej zasady okresla regulamin obowiazujgcy w Urzedzie.

§ 17. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
podlega okresowym ocenom, dokonywanym przez bezpoéredniego przetozonego - zgodnie z zasadami ustalonymi
w Urzgdzie.

§ 18. Pracownik na stanowisku urzedniczym jest obowiazany zlozy¢ §lubowanie przed przystapieniem do
wykonywania obowiazkow stuzbowych o tresci zawartej w art. 18 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 19. 1. Pracownik na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym nie moze
wykonywacé zajg¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktére wykonuje w ramach
obowiazkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesowno$é.

2. Pracownik zobowiazany jest niezwlocznie poinformowaé pracodawce o prowadzeniu i charakterze
dziatalnosci zarobkowej skladajac oswiadczenie. Wzér oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 niniejszego
Regulaminu.

3. W razie naruszenia przez pracownika ktoregokolwiek zakazu, pracodawca niezwlocznie rozwigzuje bez
wypowiedzenia stosunek pracy z pracownikiem w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwoluje go ze
stanowiska.

§ 20. 1. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktorych wykonanie, wedlug jego przekonania,
stanowiloby przestepstwo albo wykroczenie lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona
pomyiki, jest obowigzany poinformowa¢ o tym na pi$mie swojego bezposredniego przeloZonego; w razie
pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednocze$nie
Burmistrza.

§ 21. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest
obowigzany zlozy¢ o§wiadczenie o prowadzeniu dziatalnodci gospodarcze;.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnoSci gospodarczej pracownik jest obowigzany okre§li¢ jej charakter.
Obowigzany jest on réwniez sktadaé odrgbne o$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej.

3. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany ztozy¢ w terminie 30 dni
od dnia zatrudnienia, podjecia dzialalnoséci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. Niezlozenie o§wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie powoduje odpowiedzialnosé
porzadkowa.

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

6. Pracownik jest obowigzany na zadanie pracodawcy ztozy¢ o§wiadczenie o stanie majatkowym.
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§ 22. Pracownik obowiazany jest rowniez do:
1) ztozenia, na zgdanie pracodawcy, o§wiadczenia o stanie majatkowym,

2) skfadania innych o$wiadczefi w zakresie niezbednym do wywiazana si¢ przez pracodawce z obowiazkéw
naloZonych na niego przepisami prawa,

3) niezwlocznego zawiadomienia pracodawcy o zmianach dotyczacych nabycia lub utraty kwalifikacji oraz o
istotnych zmianach swoich danych osobowych, w szczeg6lno$ci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania,
stanu rodzinnego, dowodu osobistego, dokumentow wojskowych, danych wykazanych w zgloszeniu
pracownika i czlonkéw jego rodziny do ZUS.

§ 23. Do cigzkich naruszen podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 k.p. jest
w szczegllnosei:

1) zke lub niedbalte wykonywanie pracy, ktore narazito pracodawce na szkode,

2) razaca niedbalos¢ o urzadzenia, narzedzia i powierzone materialy,

3) wykonywanie bez zezwolenia przetozonych, prac niezwigzanych z zakresem czynnosci pracownika,
4) nieprzestrzeganie tajemnicy shuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa,

5) nieusprawiedliwiona niecobecno$¢ w pracy, czgste spoznianie si¢ do pracy, samowolne opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia,

6) stawienie si¢ do pracy, przebywanie w pracy lub po pracy na terenie Urzedu w stanie nietrzezwosci, po
spozyciu alkoholu lub narkotykéw badz innych $rodkéw odurzajgcych,

7) spozywanie w czasie pracy lub po pracy na terenie Urz¢du alkoholu oraz $rodkéw o ktdrych mowa w pkt 6,
8) niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

9) nie przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

10) zaktocanie porzadku i spokoju w miegjscu pracy,

11) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci do pracy lub
zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposob razaco niezgodny z jego celem,

12) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing,
13) razgco niewlasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwtadnych, wspétpracownikéw lub petentdw,

14) niepoddawanie si¢ w wyznaczonych terminach okresowym lub kontrolnym badaniom lekarskim, a takze nie
dostarczenie pracodawcy za$wiadczenia lekarskiego wydanego w wyniku przeprowadzonego badania.

§ 24. Wszystkie dobra w postaci materialnej i elektronicznej wytworzone przez pracownika z wykorzystaniem
zasobéw Urzedu, a takze sprzgt biurowy, materialy eksploatacyjne, publikacyjne itp. sa whasnoscia pracodawcy.

Pracownik zobowiazuje sie do:
1) wykorzystywania adresu Urzgdu wylgcznie do celéw stuzbowych,
2) wykorzystywania adreséw e-mailowych Urzedu wylacznie do celéw shuzbowych.
IV. PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 25. 1. Pracownik winien stawi¢ sig¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat sie
na stanowisku pracy.

2. Pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie whasnoreczne go podpisu na

liscie obecnosei wyktadanej w miejscu zwyczajowo przyjetym w Urzedzie. Listy obecnosci sa przechowywane w
Wydziale Organizacyjnym.

3. Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecnosci w pracy oraz rozliczenia czasu pracy, dokonuje na
biezaco pracownik ds. kadr.

4. W razie spéznienia sig do pracy pracownik obowiazany jest niezwlocznie zawiadomié swojego przetozonego
o przyczynie spdznienia.
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§ 26. Pracownik jest zobowiazany dba¢ o czysto$¢ i porzadek na stanowisku pracy i w jego najblizszym
otoczeniu.

§ 27. 1. W przypadku konieczno$ci wyjscia z pracy dla zalatwienia spraw shizbowych lub waznych spraw
osobistych pracownik winien uzyska¢ zgodg bezposredniego przelozonego oraz dokonaé wpisu w rejestrze wyjéé
shuzbowych lub prywatnych, znajdujacych si¢ sekretariacie Urzedu.

2. Czas wyjscia z pracy w celu zatatwienia waznych spraw osobistych pracownik zobowiazany jest odpracowaé
w terminie uzgodnionym z bezposrednim przelozonym jednakze nie p6zniej niz do kofica okresu rozliczeniowego.
Za czas tej nieobecnosci nie przystuguje wynagrodzenie chyba, ze pracownik odpracowat to zwolnienie.

3. Bezposredni przetozony jest zobowigzany wyegzekwowaé odpracowanie o ktérym mowa w ust. 2 oraz
potwierdzi¢ jego dokonanie.

4. Odpracowanie czasu wyjscia z pracy w celu zalatwienia waznych spraw osobistych nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych oraz nie moze narusza¢ przepisow dotyczacych doby pracowniczej, odpoczynku
dobowego i tygodniowego .

§ 28. Kazdy pracownik, przed opuszczeniem pokoju biurowego po zakonczeniu pracy obowigzany jest
zostawi¢ swoje miejsce pracy w stanie umozliwiajacym wykonanie czynnosci porzadkowych przez pracownikow
obstugi, pozamykac¢ okna, zamkna¢ pokoj i klucz pozostawi¢ w miejscu przechowywania kluczy w Urzedzie.

§ 29. 1. Pracownicy mogg przebywac na terenie urzedu tylko w godzinach pracy okreélonych w niniejszym
regulaminie.

2. Przebywanie pracownika na terenie urzgdu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest
dopuszczalne tylko w uzasadnionych przypadkach tj.:

1) celem wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych — na pisemne polecenie bezposredniego przetozonego,
2) celem odpracowania czasu wyj$¢ w celach prywatnych — po uzyskaniu zgody bezpo$redniego przelozonego.
3. Przepis ust. 2 nie dotyczy Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika.
§ 30. Na terenie Urzedu obowiazuje zakaz palenia tytoniu.
§ 31. 1. Zabrania si¢ wnoszenia napojéw alkoholowych na teren Urzedu.

2. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci, bezposredni
przetozony pracownika ma obowigzek nie dopusci¢ go do wykonywania pracy i przebywania na terenie Urzedu.
Bezposredni przetozony ma obowiazek odsunigcia od pracy pracownika, ktéry spozywat alkohol w czasie pracy
lub w miejscu pracy.

3. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwos$ci Burmistrz moze
zleci¢ przeprowadzenie badania trzezwosci przez uprawniony do tego organ powolany do ochrony porzadku
publicznego. Jezeli bgdzie konieczne badanie krwi to czynnosci tej dokona fachowy pracownik stuzby zdrowia.

§ 32. 1. Pracownik ma obowiazek poddania si¢ badaniu jezeli:

1) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowat sie wowczas w stanie
nietrzezwosci,

2) zostalo popenione przestgpstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie ze przestepstwo lub wykroczenie
zostalo popetione po spozyciu alkoholu.

2. Osoba przeprowadzajaca kontrolg sporzadza protokét kontroli. Protokét sporzadza si¢ réwniez, gdy
pracownik odmawia poddania sie badaniu.

3. W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu, pracownik ma obowiazek ponie$é koszty tego badania.

4. Wszystkie dokumenty zwigzane z naruszeniem przez pracownika obowiazku trzeswodci gromadzi si¢ w
kadrach Urzedu.

§ 33. Zabronione jest:
1) naruszanie zasad ochrony danych osobowych,

2) samowolne opuszczanie stanowiska pracy, spdznianie si¢ do pracy Iub nie przybywanie do pracy bez
usprawiedliwienia,
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3) wykonywanie w urzedzie prac i czynno$ci nie zwiazanych z zakresem powierzonych obowigzkéw oraz
wykorzystywanie do tego celu sprzetu i urzadzen stanowiacych wiasnosé urzedu,

4) instalowanie prywatnego oprogramowania na komputerach stanowiacych wiasnosé urzedu,

5) pobierania jakichkolwiek plikoéw z internetu na komputery shuzbowe oraz wykorzystywania prywatnych
noénikow danych do celoéw stuzbowych,

6) wykorzystywanie w urzedzie poczty elektronicznej i internetu do celéw prywatnych,
7) zaklécanie porzadku i spokoju na terenie Urzedu.
V.CZAS PRACY

§ 34. 1. Czas pracy jest to czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w siedzibie Urzgdu
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ przeznaczony wylacznie do wykonywania obowiazkow pracowniczych.
§ 35. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy, do ktorej pracownik ma prawo wgladu.

2. Pracodawca zaklada i prowadzi odrebnie, dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy w zakresie
okreslonym w przepisach prawa pracy.

§ 36. 1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym przyjetym od dnia 1 lipca 2016 r. dla
wszystkich pracownikéw Urzedu.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest proporcjonalny do wymiaru
zatrudnienia i okreslony jest w harmonogramem w indywidualnej umowie o pracg.

3. Czas pracy pracownika zaliczonego do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze
przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy.

4. Osoba niepemosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

§ 37. 1. Pracownicy na stanowiskach urzg¢dniczych, asystentow, doradcow i obshugi tj. kierowca —konserwator 1
konserwator — palacz pracujg w podstawowym i jednozmianowym systemie czasu pracy i ich rozklad czasu pracy
obejmuje pigé dni pracy w tygodniu, tj.

- poniedziatek w godzinach od 8.00 do 16.00
- od wtorku do piatku w godzinach od 7.15 do 15.15,

2. Pracownicy na stanowiskach obstugi tj. sprzataczka pracuja w podstawowym i jednozmianowym systemie
czasu pracy i ich rozklad czasu pracy obejmuje pig¢ dni pracy w tygodniu, tj.

- od poniedziatku do piatku w godzinach od 15.00 do 23.00.

3. Pracownicy Urzedu stanu Cywilnego udzielajac $lubéw w wyjatkowych wypadkach §wiadcza prace w
sobotg, dzien wolny od pracy z tytulu przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy w rozkladach czasu pracy
wynikajgcych z wptywajacych wnioskow o udzielenie §lubow.

4. Pracownicy Strazy Miejskiej pracuja zgodnie z wezesniej ustalonym harmonogramem miesigcznym w kazdy
dzien tygodnia w nastepujacych godzinach:

- 0d 7.00 do 15.00,
- 0d 23.00 do 7.00,
- od 14.00 do 22.00,
- od 18.00 do 2.00.

5. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozkfad jego czasu pracy w ramach
systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety jednak niepowodujacy zaktocen pracy Urzedu.

§ 38. 1. Komendant Strazy Miejskiej sporzadza w formie pisemnej- tabelarycznej miesigczny harmonogram
czasu pracy uwzgledniajac dni wolne w zamian za przepracowane niedziele i §wigta oraz obowigzujacy
pigciodniowy tydzien pracy.

Id: SDB00C18-8958-4B10-951C-E5FAD455AB3E. Ogloszony Strona 8



2. Harmonogram czasu pracy sporzadzany w wersji papierowej jest podawany pracownikom Strazy Miejskiej
do wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy w biurze Strazy Miejskiej na pieé dni przed rozpoczeciem
obowigzywania czasu pracy.

3. Zmiany w obowiazujacym harmonogramie czasu pracy moga byé dokonywane wyjatkowo, najp6zniej na
dwa dni przed rozpoczeciem zmiany.

4. W szczegolnosci podstawa do zmiany harmonogramu czasu pracy pracownika moga byé nastepujace
okolicznosci:

1) nieobecnoéé innego Pracownika,
2) wniosek zainteresowanego Pracownika,

3) konieczno$é prowadzenia akcji ratowniczej celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub
srodowiska albo usunigcia awarii.

§ 39. 1. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozkiadu
czasu pracy, stanowi pracg w godzinach nadliczbowych.

2. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzgdu, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje prace w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz niedziele i §wieta.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy, 0s6b niepelmosprawnych oraz bez ich zgody, do
pracownikéw sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sie dzieémi w wieku
do lat o$miu.

4. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przyshiguje,
wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek
pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezpo$rednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

5. W razie nie wykorzystania czasu wolnego za nadgodziny pracownikowi przystuguje oprocz normalnego
wynagrodzenia dodatek w wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia za prace¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a) w nocy,

b) w niedzielg i $wigta niebgdace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujagcym rozkladem czasu
pracy,

¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub §wigto, zgodnie z
obowiazujagcym go rozktadem czasu pracy,

2) 50% wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym innym dniu niz okre§lony
w pkt. 1.

6. Pracownik, ktory pracuje w §wigta lub niedziele ma udzielony inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za pracg w niedziel¢ — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej
niedzieli,

2) w zamian za §wigto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

7.Kazde swigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajagce w innym dniu niz niedziela obniza
wymiar czasu pracy o 8 godzin.

8. Pora nocna obejmuje czas pracy pomigdzy godzing 23.00 a godzing 7.00 dnia nast¢pnego.

9. Pracownikowi wykonujgcemu pracg w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokoéci
20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych
przepisow.

§ 40. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegélnymi potrzebami pracodawcy nie
moze przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.
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§ 41. 1. Czas dyzuru pelnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy w Urzedzie lub innym
miejscu wyznaczonym przez pracodawce nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli pracownik podczas dyzuru nie
wykonywat pracy.

2. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas wolny od pracy w
wymiarze odpowiadajacym dhugosei dyzuru.

§ 42. 1. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje 15
minutowa przerwa na spozycie positku.

2. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy na gimnastyke usprawniajacg lub
wypoczynek.

3. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy wyposazonych w tzw. monitory ekranowe, przystuguje
dodatkowa przerwa w wymiarze 5 minut po kazdej godzinie pracy przy monitorze.

4. Pracownica zatrudniona przez czas nie krotszy niz 4 godziny na dobe, karmigca dziecko piersia ma prawo do
dwoch potgodzinnych przerw. Pracownica karmiaca wigeej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy,
po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie. Fakt karmienia
piersig nalezy udowodnié¢ przedktadajac zaswiadczenie lekarskie.

5. Czas przerwy o ktérym mowa w ust. 1, 2, 3 i 4 wlicza si¢ do czasu pracy.
6. Zadna nieobecno$é pracownika w pracy, nie moze spowodowaé zaktocen w funkcjonowaniu Urzedu.
7. Obowigzek zastgpowania osoby nieobecnej uregulowany jest w zakresie czynnos$ci pracownika.

§ 43. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
a w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku.

§ 44. 1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnoici stuzbowe w innej miejscowosci niz okre$lona w
umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Polecenie wyjazdu shuzbowego wydaje Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz.

3. W przypadku wyjazdu sluzbowego przypadajagcego w dzien wolny od pracy wynikajacy z przecigtnie
pigciodniowego tygodnia pracy albo w niedzielg lub Swigto pracownikowi przystuguje inny dzief wolny od pracy.

4. Wyjazdy stuzbowe odnotowuje si¢ w ,,Ewidencji delegacji stuzbowych” prowadzonej w sekretariacie.
VI. URLOPY

§ 45. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, a takze w innych przepisach szczegdlnych.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

§ 46. 1. Urlopu wypoczynkowego udzicla si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala si¢ biorgc pod
uwage wnioski pracownikéw oraz potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku o urlop po uzyskaniu zgody
pracodawcy.

3. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem
urlopdw.

4. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwione;
nieobecnoéci w pracy, a w szczegblnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosei do pracy w skutek choroby,
2) odosobnienia w zwiagzku z chorobg zakaZna,
3) urlopu macierzynskiego,
pracodawca przesuwa urlop na termin pézniejszy.

§47. 1. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw pracodawca ma obowigzek udzielié
pracownikowi najp6zniej do korica wrzeénia nastgpnego roku kalendarzowego.
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2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pracodawca moze udzieli¢ urlopu zaleglego bez wniosku
pracownika, w terminie dogodnym z uwagi na uwarunkowania organizacyjne pracodawcy.

3. Za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw, w terminie okre$§lonym w ust.
1, odpowiadaja bezposredni przetozeni.

4. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowiazany wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop.

5. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w calosci lub czg$ci z powodu rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§ 48. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie
pracowal. Zmienne skiadniki mogg by¢ obliczane na podstawie przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy

poprzedzajgcych miesigc rozpoczgcia urlopu, w przypadkach znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres
ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesiecy.

§ 49. 1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wigcej niz 4 dni urlopu, w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik jest obowigzany zglosi¢ zadanie urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu jednakze nie
pozniej niz przed rozpoczeciem dnidwki roboczej.

3. Wniosek o urlop na zgdanie pracownik sktada osobiscie, telefonicznie, mailowo wylacznie do pracownika
ds. kadr lub bezposredniego przetozonego.

4. Pracownik nie moze rozpoczaé urlopu na zadanie dopdki pracodawca mu go nie udzieli.

5. W nadzwyczaj wyjatkowych sytuacjach pracodawca moze odméwié udzielenia urlopu na zadanie, w takiej
sytuacji pracownik jest zobowiazany stawic si¢ w Urzedzie zgodnie z obowiazujgcym rozktadem czasu pracy.

§ 50. Udzielanie urlopéw macierzynskich i wychowawczych odbywa sig w trybie i na zasadach okreslonych w
Kodeksie Pracy.

§ 51. 1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.

2. Decyzjg o udzieleniu takiego urlopu pracodawca podejmuje w oparciu o zgode bezposredniego przetozonego
pracownika.

3. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

4. Przy udzieleniu urlopu bezptatnego, diuzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzie¢ dopuszczalnoéé
odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 52. 1. Pracownikowi moze by¢ przyznany urlop szkoleniowy na podniesienie kwalifikacji zawodowych.
2. Urlop szkoleniowy przyznawany jest na podstawie umowy zawartej migdzy pracodawcg a pracownikiem.

§ 53. Zasady zwolnieni od pracy okresla rozporzadzenie 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. 2014.1632) oraz inne obowiazujace przepisy prawa.

VIL NIEOBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 54. 1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy s3 zdarzenia i okoliczno$ci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy i jej swiadczenie, a
takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajace nieobecnosé w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy,
Jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowiazany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie
p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnoéci w pracy.

4. O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobg telefonicznie lub za poérednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztows do pracownika
ds. kadr lub bezposredniego przetozonego, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla
pocztowego.
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§ 55. 1. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sg:

1) za§wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu o
czasowej niezdolnosci do pracy,

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

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia Ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczegszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wilasciwy w sprawach
powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokurature, policje¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub
swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie
si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakoficzonej w
takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny.

2. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy nalezy przedlozy¢ pracodawey w terminie 7 dni
od daty jego wystawienia.

3. Dowody usprawiedliwiajace nieobecnoéci, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 2-5 pracownik obowigzany jest
przedlozy¢ pracodawcy najp6zniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 56. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiagzek taki wynika z Kodeksu
pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

§ 57. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkolach wyzszych, udzielane sa na zasadach
okre§lonych w obowiazujacych w tym wzgledzie przepisach Kodeksu Pracy oraz obowiazujacym w Urzedzie
Zarzadzeniu w sprawie: zasad ksztalcenia i doksztalcania pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Lwéwek Slaski,
ktérzy rozpoczgli podnoszenie kwalifikacji zawodowych po 11 kwietnia 2010 roku.

§ 58. 1. Pracownik o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo do zwolnienia od
pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestnictwa w turnusie rehabilitacyjnym, nie czesciej niz raz w roku,
na wniosek lekarza, pod ktérego opieka znajduje si¢ pracownik,

2) w celu wykonania badah specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub usprawniajacych, a takze w celu
uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnoéci te nie mogg byé wykonywane poza
godzinami pracy.

2. Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 oblicza si¢ jak ekwiwalent pienigzny za
urlop wypoczynkowy.
VII. TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPEATY WYNAGRODZEN

§ 59. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace, ktére jest odpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze jakosci i iloéci §wiadczonej pracy oraz charakteru pracy
wyplacane w wysokosci okreslonej w umowie o prace.

§ 60. 1. Wynagrodzenie dla pracownikéw Urzedu wraz ze wszystkimi przyshugujacymi dodatkami wyplacane
jest jeden raz w miesigcu — do korica miesiaca, za ktory wyptacane jest wynagrodzenie.

2. Wynagrodzenie i dodatek za godziny nadliczbowe wypracowane w danym miesigcu platne sa w nastgpnym
miesigcu, po ktérym wystapily nadgodziny.

3. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie Urzgdu w godzinach pracy albo na konto bankowe
pracownika, po uzyskaniu jego zgody wyrazonej na pismie.

4. Datg wyplaty jest data wptywu na konto, a nie data przelewu z rachunku pracodawcy.
5. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wtasnych pracownika lub osoby przez niego upowaznionej.
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6. Naleznosci, ktére podlegajg potraceniu wynagrodzenia okreslaja art. 87 — 91 Kodeksu Pracy.
7. Pracownik ma prawo do wgladu w dokumenty, na ktérych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

§ 61. Szczegdtowe zasady wynagradzania pracownikéw i udzielania im $wiadczen socjalnych reguluja przepisy
szczegblne i oddzielne regulaminy.

VIII. WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 62. 1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, uzyskanie
szczegOlnych osiagnigé i efektéw pracy moga by¢ przyznane nastepujace nagrody 1 wyrdznienia:

1) pochwata na pismie,
2) nagroda pienigzna,
3) awans na wyzsze stanowisko.

2. Zasady przyznawania nagrod z zakadowego funduszu nagréd, ich obnizanie lub pozbawianie prawa do
nagrody okresla Regulamin Zaktadowego Funduszu Nagréd Urzedu Gminy i Miasta Lwéwek Slaski.

IX. UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM
§ 63. 1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac szczegblnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okreslaja zakgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu (odregbne przepisy).

§ 64. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudni¢ w godzinach nadliczonych ani w porze nocnej oraz delegowacé
bez jej zgody poza stale miejsce pracy.

1. Pracownica bedaca w cigzy nie moze by¢ zatrudniona przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4
godzin na dobe.

§ 65. 1. Okres urlopu macierzynskiego przystugujacego wedtug wymiaru okreslonego w przepisach prawa
pracy ustala si¢ na pismie.
2. Pracownica Urzedu moze skorzysta¢ z prawa skrécenia wymiaru urlopu macierzynskiego.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 stosuje si¢ przepisy prawa pracy.

4. Pracownik - ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego, kidrego zasady sg ustalone w
Kodeksie pracy.

5. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody delegowa¢ poza state
miejsce pracy.

6. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia lub sprawujacego piecze nad
osobami wymagajacymi stalej opieki, nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, w systemie czasu pracy przerywanego, jak réwniez delegowac poza stale miejsce pracy. W przypadku
wyrazenia zgody przez pracownika na rezygnacje¢ z wyzej wymienionych uprawnien, pracownik jest zobowiazany
do zlozenia oéwiadczenia o rezygnacji z przystugujacego mu prawa. O$wiadczenie to pracownik sktada do kadr.

7. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko do 14 Ilat przystuguje w ciagu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

8. Jezeli oboje rodzice lub opickunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia okreslonego w ust. 7 moze
korzystac jedno z nich.

9. Oswiadczenie o zamiarze korzystania badz braku zamiaru korzystania ze zwolnienia, od pracodawcy
pracownik sktada na poczatku kazdego roku do kadr .

10. Pracownik obowigzany jest powiadomi¢ osobg prowadzaca sprawy kadrowe o zmianach w zakresie
korzystania ze zwolnienia od pracy badz utracie do niego prawa.

§ 66. 1. Pracownica karmiaca dziecko piersiag ma prawo do dwéch pét godzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pacy, po 45 minut
kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

2. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
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3. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przyshuguja.
X. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 67. 1. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych i
higienicznych warunkdéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagni¢¢ nauki i techniki. W szczegodlnosci
pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniaé przestrzeganie w Urzedzie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawacd
polecenia usunigcia uchybief w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

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

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy,

5) ustalaé zagrozenia wystepujgce na stanowisku pracy zapisujac na karcie ryzyka zawodowego i zapoznal
pracownika z tg kartg, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym o$wiadczeniem,

6) przekaza¢ pracownikom informacje, o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i
wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie niezbgdnym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 68. 1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania lekarskie.
Pracodawca obowigzany jest kierowaé pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie z
odrebnymi przepisami.

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

3. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci powinny byc
wykonywane w godzinach pracy.

4. Osoba odpowiedzialng za dopuszezenie pracownika do pracy bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okre§lonym stanowisku jest inspektor ds. bhp.

§ 69. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczaniem do pracy podlegaja szkoleniu wst¢pnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny przy, na ktore skfada si¢ instruktaz ogélny bhp i instruktaz stanowiskowy oraz zostaja
poinformowani o ryzyku zawodowym.

2. Odbycie instruktarzu ogdlnego oraz instruktarzu stanowiskowego pracownik potwierdza na piSmie, w karcie
szkolenia wstepnego, kidra jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.

3. Zapoznanie si¢ z ryzykiem zawodowym wystepujacym na stanowisku pracy pracownik potwierdza
podpisem na stosownym o§wiadczeniu.

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

2. Pracownik ma obowiazek braé udziat w tych szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom z zakresu szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywajg si¢ w czasie pracy i na
koszt pracodawcy.

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

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowaé sig
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,
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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 uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie,

6) wspodtdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy.
§ 72. 1. Pracodawca jest obowiazany dostarczyé pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej

zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w
srodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie 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 lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 73. 1. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom na okreslonych
stanowiskach pracy okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza w sprawie zasad przydzielania pracownikom srodkow
ochrony indywidualnej oraz dostarczania odziezy roboczej, Srodkow higieny osobistej i napojow.

2. Odbiér przedmiotéw wymienionych w ust. 1 pracownik potwierdza na karcie ewidencji wyposazenia.

3. Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda wiasnej odziezy i obuwia roboczego, jezeli
spetnia ono wymogi bhp. Pracownikom uzywajacym wiasnej odziezy i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent
pieniezny w wysokosci odpowiadajacej ich aktualnej wycenie oraz zwrot kosztéw za pranie odziezy wykonywanej
we wilasnym zakresie.

§ 74. |. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z obsluga elektronicznego monitora
ekranowego refunduje si¢ koszty zakupu okularéw korygujacych wazrok, jako srodkéw ochrony indywidualnej
przeznaczonych do ochrony oczu, zabezpieczajacych przed dziataniem szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Szczegétowe warunki i zasady refundacji okularéw okresla Burmistrz w odrgbnym zarzadzeniu wydanym na
podstawie przepisOw prawa pracy.

§ 75. 1. Lista pracownikéw wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy medycznej, wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw znajduje si¢ w Sekretariacie Urzedu.

2. Informacja o pracownikach obejmuje: imi¢ i nazwisko, miejsce wykonywania pracy, numer telefonu
stuzbowego.

§ 76. W sprawach nieurcgulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja odpowiednio zastosowanie
przepisy Dziatu X Kodeksu Pracy.

X1. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKA
§ 77. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepiséw bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych
zgodnie z art. 108 Kodeksu Pracy,

2) niewykonywanie lub nienalezyte wykonywanie obowiazkéw pracowniczych i wskutek tego wyrzadzenie
pracodawcy szkode z art. 114 Kodeksu Pracy,

3) powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ zgodnie z art. 124 i 125 Kodeksu Pracy.

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

1) kare upomnienia,
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2) kare nagany.

2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac karg pieni¢zng.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie moga przewyzszac
dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracefi, o ktérych
mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu Pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych,
stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy. Kara moze by¢ zastosowana po wystuchaniu
pracownika.

5.Kary stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na piSmie. Odpis pisma sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

§ 79. Tryb naktadania kar porzgdkowych, przedawnienia, oraz odwotania od orzeczonej kary i uznanie kary za
niebyta reguluja art. 108-113 Kodeksu Pracy.

§ 80. 1. Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢ odpowiada w
pelnej wysokosci za szkode powstata w tym mieniu.

2. Za odpowiedzialnoéci, okreslone w ust. 1, pracownik moze sig¢ uwolni¢, jezeli wykaze, ze szkoda powstata z
przyczyn od niego niezaleznych, a zwilaszcza wskutek niezapewnienia przez pracodawcg warunkow
umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

§ 81. 1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong urzgdowi wedlug przepiséw dotyczacych
odpowiedzialnosci materialnej pracownikow. W szczegdlnosci:

1) Pracownik ponosi odpowiedzialnosé za szkode w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i
tylko za normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikia szkoda,

2) za cze$é szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy. W przypadku, gdy ustalenie stopnia
winy i przyczynienia sie poszczegélnych pracownikéw do powstania szkody jest niemozliwe, odpowiadajg oni
w czgsciach rownych.

2. Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzsza¢ kwoty
trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.

3. W przypadku, gdy szkoda zostata wyrzadzona przez pracownika umyslnie, obowigzany on jest do jej
naprawienia w petnej wysokosci.

4. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkodg:
1) w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna osoba przyczynily si¢ do jej powstania albo zwigkszenia,

2) w zwigzku z dziatalnoscig pracodawcy, zwlaszcza wynikla z zwiagzku z dzialaniem w granicach
dopuszczalnego ryzyka.

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

XII. SKARGI, WNIOSKI, SPORY
§ 83. 1. Skargi i wnioski ustne pracownikéw przyjmowane sa przez Burmistrza w godzinach pracy Urzedu.
2. Skargi i wnioski pisemne pracownicy moga skfada¢ w sekretariacie Urzedu.

3. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia skargi lub
wniosku, chyba Ze skarga uznana zostala prawomocnym wyrokiem przez organ wymiaru sprawiedliwosci za
przestepstwo lub wykroczenie.

XIIL. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 84. Wszelkich informacji na zewnatrz o Urzgdzie udziela Burmistrz lub upowaznieni przez niego
pracownicy.
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§ 85. 1. W Urzedzie obowigzuja nastgpujace terminy przyjec interesantéw w sprawie skarg i wnioskow:

1) Burmistrz i Zastgpca Burmistrza w poniedziatki od godziny 13.00 do 16.00, gdy poniedzialek jest dniem
wolnym od pracy, w kolejny roboczy dzien tygodnia,

2) Sekretarz, Skarbnik i pozostali pracownicy Urzgdu w godzinach urzedowania.

2. Terminy przyje¢ interesantéw, o ktérych mowa w ust. 1 powinny by¢ podane do wiadomosci interesantow w
ogdblnie dostgpnym miejscu, w sposéb zwyczajowo przyjety.

§ 86. 1. Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepiséw prawnych do kontroli dziatalnosci Urzedu,
dopuszczane sg do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do kontroli i
powiadomieniu pracodawcy.

2. Osoby kontrolujace podejmuja kontrole po wpisaniu do ksiazki kontroli znajdujacej si¢ w Sekretariacie
Urzedu.

§ 87. Przepisy Regulaminu nie naruszajg postanowien uméw o pracg zawartych z poszczegélnymi
pracownikami.

§ 88. Zagadnienia dotyczace pracownikéw okreslajg réwniez odrgbne zarzadzenia Burmistrza, sg to miedzy
innymi zarzadzenia w sprawie:

1) nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Lwowek Slgski,
2) uchwalenia Regulaminu Wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Lwowek Slaski,

3) szczegGtowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kofczacego (g
stuzbe,

4) sposobu i trybu dokonywania ocen pracownikéw na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych,

5) zasad ksztatcenia i doksztatcania pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Lwowek Slaski, ktérzy rozpoczeli
podnoszenie kwalifikacji zawodowych po 11 kwietnia 2010 roku.

6) zasad przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz dostarczania odziezy roboczej,
srodkéw higieny osobistej i napojow,

7) bezpieczefistwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych monitory ekranowe oraz pozostale stanowiska
pracy,

8) wyznaczania pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy, wykonywania dziatan w zakresie zwalczania
pozaréw i ewakuacji pracownikéw,

9) wprowadzania Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
10) wprowadzenia Regulaminu Zaktadowego Funduszu Nagréd w Urzedzie Gminy i Miasta Lwowek Slaski,

I 1) wprowadzenia Wewnetrznej polityki przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy I Miasta Lwéwek Slaski”

§ 89. 1. Regulamin Pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw w sposéb zwyczajowo przyjety.

2. Wszyscy obecnie zatrudnieni pracownicy potwierdzaja zapoznanie si¢ z wprowadzonym Regulaminem
Pracy poprzez zlozenie pisemnego o$wiadczenia. Wzor oswiadczenia stanowi zalgcznik Nr 3 niniejszego
Regulaminu.

3. Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od podania go do wiadomosci w sposob
okreslony w ust. 1.

4. Kazdy nowoprzyjety pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z trescig Regulaminu, co
potwierdza na pismie o$wiadczeniem i zobowiazaniem do przestrzegania Regulaminu. Pisemne oswiadczenie
pracownika przechowywane jest w jego aktach osobowych.

§ 90. Regulamin moze byé przez pracodawceg zmieniony lub uzupetniony w trybie przewidzianym przez
przepisy prawa pracy.
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Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy i Miasta
Lwowek Slaski
OSWIADCZENIE
o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej przez pracownika samorzadowego
TaniZepodpISany . .. it pit inreasrn R e s e e

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego o odpowiedzialnosci z
tytutu podania nieprawdy lub jej zatajenia oraz zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o0
pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2016.902 /)

oSwiadczam, ze
prowadze/nie prowadze dziatalnosci gospodarczej*

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

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

(charakter prowadzonej dziatalnosci, adres, data rozpoczgcia dziatalnoci)

W przypadku zmiany, zobowigzujg si¢ niezwiocznie poinformowaé o tym fakcie Pracodawcg.

podpis pracownika

skladajacego oswiadczenie

* niepotrzebne skreélié

i

;;].,, R \’h".’;

omw @’rﬁw

1[

Id: 4B4B9065-96FD-4D13-BE3E-01B289BD5977. Ogloszony Strona 1



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy i Miasta
Lwowek Slaski
Wykaz
prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
1. Kobieta nie moze recznie podnosi¢ i przenosi¢ cigzaréw o masie przekraczajace;:
12 kg — przy pracy statej,
20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
2. Kobieta w ciazy i w okresie karmienia nie moze rgcznie podnosié cigzaréw o masie przekraczajace;:
3 kg — przy statej pracy,
5 kg — przy pracy dorywczej.

3. Kobieta nie moze recznie przenosié pod gérg — po schodach, pochylniach itp. ktorych kat nachylenia
przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - cigzaréw o masie przekraczajacej:

8 kg — przy pracy stalej,
15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4. Kobieta w cigzy i w okresie karmienia nie moze przenosi¢ pod gorg — po schodach, pochylniach itp. ktérych
kat nachylenia przekracza 30 ° a wysoko$¢ 5 m — cigzardw o masie przekraczajace;:

2 kg — przy pracy statej,
3 kg — przy pracy dorywczej (4 razy na godzing w czasic zmiany roboczej).
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu PracyUrzgdu Gminy i Miasta

Lwowek Slaski

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z Regulaminem Pracy obowiazujacym w Urzedzie Gminy i Miasta

Lwowek Slaski
(data) (czytelny podpis pracownika)
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