ZARZADZENIE NR 0050.150.2019
BURMISTRZA MIASTA WOJCIESZOW

z dnia 12 grudnia 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta w Wojcieszowie.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j.
Dz.U. z2019r. poz.506 zpodzn. zm.), art. 42 ust. | ustawy zdnia 21 listopada 2018 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2018r. poz. 1260 z p6zn. zm.), art. 104 i 104'-3
ustawy zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z2018r. poz.917 z pézn.zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzgdu Miasta w Wojcieszowie o nastepujgcej tresci:

Rozdzial 1. '
POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 2. 1. Regulamin pracy zwany dalej Regulaminem, okresla organizacj¢ i porzadek
w procesie pracy w Urzedzie Miasta Wojcieszow oraz zwigzane z tym obowigzki i prawa
zaréwno pracodawcy jak i pracownikow.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw pozostajacych w stosunku pracy
bez wzgledu na podstawg zawartego stosunku pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu
pracy.

3. Burmistrz lub upowazniona przez Burmistrza osoba, dokonujgca w jego imieniu czynnosci
z zakresu prawa pracy zapoznaje z trescia Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika, przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza ten fakt pisemnie
w tresci ztozonego oswiadczenia, zaopatrzonego w podpis i dat¢. Oswiadczenie dotgcza sig
do akt osobowych pracownika. Wzoér oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy
okresla zatacznik nr I do Regulaminu.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) przepisach prawa pracy - oznacza to przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych,

Kodeksu pracy oraz akty wykonawcze wydane na ich podstawie;

2) pracodawcy - oznacza to Urzad Miasta w Wojcieszowie reprezentowany przez
Burmistrza Miasta Wojcieszow;

3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta, bez wzgledu na sposdb nawigzania stosunku pracy:;

4) Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Miasta Wojcieszow;

5) Urzedzie - oznacza to Urzad Miasta w Wojcieszowie.
§ 4. [Osoby uprawnione do wykonywania czynnoSci z zakresu prawa pracy]|

1. Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuja:
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1) Burmistrz — wobec Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta oraz
pozostatych pracownikow;

2) Przewodniczacy Rady Miasta — wobec Burmistrza, w zakresie zwigzanym
z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, a pozostate czynno$ci — wyznaczona przez
Burmistrza osoba zastepujaca lub Sekretarz Miasta, z tym ustaleniem, ze wynagrodzenie
Burmistrza ustala Rada Miasta, w drodze uchwaty.

Rozdzial 2.
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

§ 5. [Obowiazki pracodawcy]

1. Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) zapewni¢ pracownikom przydzial iwykonywanie pracy zgodnie ztrescia zawartej
umowy o pracg oraz wydawa¢ pracownikom potrzebne narzedzia i materialy, jak réwniez
srodki ochrony osobistej, odziez i obuwie robocze zgodnie z ustalonymi normami;

3) organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

5) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ pracownikom wynagrodzenie;
6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

7) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy po ukoficzeniu
szkoly warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

8) stosownie do mozliwosci i warunkéw w miarg posiadanych srodkéw, zaspokajaé
bytowe, kulturalne i socjalne potrzeby pracownikéw;

9) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw
ich pracy;

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikdéw, aw razie rozwigzana albo wygasniecia  stosunku pracy
z pracownikiem niezwlocznie wyda¢ pracownikowi §wiadectwo pracy:;

11) wplywac na ksztattowanie zasad wspétzycia spolecznego i szanowaé godnosé, dobra
osobiste pracownikéw inie dopuszcza¢ do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach
pracy;

12) przeciwdziata¢  dyskryminacji  (mobbingowi) w zatrudnieniu  w szczegdlnosci
ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie narodowosé, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo
w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;
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13) informowa¢ pracownikéw o mozliwoéci zatrudnienia w pelnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych
miejscach pracy;

14) zwolni¢ pracownika od pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy,
w szczegllnosci na podstawie rozporzadzenia 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 (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1632);

15) na zadanie pracownika, wyjasni¢ watpliwosci wynikajace z tresci niniejszego
regulaminu pracy;

16) udostepni¢  pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu.

§ 6. [Prawa pracodawcy]

1. Pracodawca ma w szczegdlnosci prawo do:

1) korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescia
stosunku pracy;

2) okreslania  zakresu  obowigzkéw, zadan  iczynnosci  pracownikéw  oraz
ich egzekwowania;

3) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne zobowigzujacymi przepisami prawa, umowg o prace
lub zasadami wspodizycia spolecznego;

4) dokonywania oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy;

5) kontroli pracownikéw opuszczajgcych stanowisko pracy polegajacej na rewizji osobistej
odziezy, wynoszonych przedmiotow i teczek, w razie zaistnienia uzasadnionych podejrzen,
ze pracownik wynosi bez zezwolenia mienie pracodawcy;

6) przeprowadzania kontroli trzezwosci pracownika.
§ 7. [Obowigzki pracownika]

I.Do podstawowych obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy dbalosé
o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom iosobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;
dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspotpracownikami;

5) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;
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6) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, w tym: dgzenie do
uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie wtym kierunku
odpowiedniej inicjatywy;

7) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

8) zaniechanie polecenia, co do ktérego, pracownik jest przekonany, ze polecenie jest
niezgodne zprawem, albo zawiera znamiona pomyiki, - oczym jest obowigzany
poinformowac¢ na pismie swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego
potwierdzenia polecania pracownik jest obowiazany je wykonaé, zawiadamiajgc
jednocze$nie Burmistrza;

9) zaniechanie polecen, co do ktérych jest przekonany, ze prowadzitoby to popetnienia
przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami - niezwloczne
zawiadamiajac Burmistrza;

10) zaniechanie zajg¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos$¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
z ustawy — zagrozonych rozwigzaniem stosunku pracy w trybie art. 52 § 2 i3 Kodeksu
pracy lub odwotania ze stanowiska;

11) zlozenie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w terminie 30 dni
od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru —zagrozonego (w
przypadku nie ztozenia w terminie) kara upomnienia lub nagany; w przypadku podania
nieprawdy lub zatajenia prawdy — odpowiedzialnoscig na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu
karnego;

12) na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu
prawa pracy, w przypadku zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, wtym
na kierowniczym stanowisku urzedniczym ztozenie o§wiadczenia o stanie majgtkowym;

13) przestrzeganie ustalonego w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu oraz Regulaminie
Pracy Urzedu porzadku i dyscypliny pracy;

14) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia iuzywania go zgodnie
z przeznaczeniem, zachowanie w tajemnicy informacji dotyczacych wysokosci swojego
wynagrodzenia, w zakresie, w ktérym takie ujawnienie mogloby narazi¢ Urzad na szkode
i by¢ uznane za naruszenie obowiazku dbania o dobro zaktadu pracy;

15) dbanie o porzadek iczystos¢ na stanowisku pracy, wjego sgsiedztwie, a takze
zabezpieczenie po zakonczeniu pracy pomieszczen, pieczeci, wyposazenia, narzedzi,
urzadzen, pieniedzy, papieréw wartosciowych, dokumentéw itp.,

16) zaznajomic si¢ z zakresem czynnosci;

17) bezwzgledne przestrzeganie przepisow izasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepiséw przeciwpozarowych, a w szczeg6lnosci:

a) udzial w szkoleniu i instruktazu z w/w zakresu oraz poddawanie si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym;

b) wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa pracy
oraz stosowanie si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych:;

c) dbanie o nalezyty stan, urzadzef, narzgdzi isprzetu oraz porzadek ifad w miejscu
pracy;

d) stosowanie $rodkéw ochrony zbiorowej, atakze uzywanie przydzielonych $rodkéw
ochrony indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem;
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e) poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich;

f) niezwlocznie zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzeganie wspotpracownikow,
atakze inne osoby znajdujace si¢ wrejonie zagrozenia, o grozgcym im
niebezpieczenstwie;

g) wspoltdziatanie z przelozonym w wypenianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

3. Cigzkim naruszeniem podstawowych obowiazkéw pracowniczych moggcym uzasadnié
rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia, w rozumieniu art. 52 § 1 pkt I k.p. jest
migdzy innymi:

1) zte lub niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie mienia pracodawcy, a takze
wykonywanie w czasie pracy czynnosci niezwigzanych zzadaniami wynikajacymi
ze stosunku pracy;

-5 2) razaca niedbatos¢ o powierzone mienie i materiaty;

3) przebywanie na terenie Urzedu lub stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub po spozyciu innego $rodka odurzajacego albo spozywanie alkoholu lub innego srodka
odurzajacego w czasie pracy lub w miejscu pracy po zakonczeniu pracy;

4) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych;

5) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim czasowej
niezdolnosci do pracy;

6) wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposéb razaco niezgodny z jego
celem;

7) dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za dyskryminacja ce (mobbing);
8) palenie tytoniu w miejscu pracy poza wyznaczonymi do tego miejscami,
9) zakiocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

10) nie wykonywanie polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub trescig zawartego stosunku pracy;

11) niewtasciwy (naganny) stosunek do przetozonych, wspdtpracownikéw, podwiadnych
i petentdw;

12) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innych okreslonych w odrgbnych przepisach;

13) popetnienie oczywistego przestgpstwa badz wykroczenia w czasie lub miejscu pracy
z wykorzystaniem posiadanych upowaznien, mienia pracodawcy, pieczatek lub drukéw
firmowych;

14) branie udziatu, umozliwianie lub nieprzeciwdzialanie w popelnieniu przestepstwa
lub wykroczenia skierowanego przeciwko pracodawcy, wspotpracownikom i petentom;

15) wynoszenie z miejsca pracy bez uprzedniej zgody przetozonego narzedzi, urzadzen,
materiatow;

16) przekraczanie zakresu udzielonych petnomocnictw lub upowaznien;

17) podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow, jak tez fatszowanie jej w inny
sposob;

18) niewykorzystywanie czasu pracy na prac¢ zawodows;
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19) nieprzybycie bez usprawiedliwienia do pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowolne
(bez uprzedniej zgody przelozonego) jej opuszczenie.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA PRACY.

§ 8. [Potwierdzenie nawigzania lgczacego strony stosunku pracy.]

1. Przed przystapieniem do pracy, pracownik powinien, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy
otrzyma¢ pisemne potwierdzenie co do rodzaju tgczacego strony stosunku pracy
oraz jego warunkow okreslonych w przepisach prawa pracy, a takze w terminie 7 dni, liczagc
od dnia zawarcia taczacego strony stosunku pracy, pisemng informacje o pozaumownych
warunkach zatrudnienia.

2. Szczegdtowe obowiazki okresla zakres czynno$ci pracownika.

3. Pracodawca ma obowiagzek zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem
ich obowiagzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
z ich podstawowymi uprawnieniami.

4. Zakres czynnos$ci sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach: jeden otrzymuje pracownik,
drugi wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 9. [Ustalenie uprawnien pracowniczych.]

1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy ma obowigzek przekazaé pracodawcy
informacje, wynikajace z przepiséw prawa pracy, potrzebne do realizacji obowigzkow
pracodawcy zwiazanych zdopuszczeniem pracownikéw do pracy, wtym zlozy¢
o$wiadczenie dotyczace przedlozenia pracodawcy kompletu $wiadectw pracy wydanych
przez poprzednich pracodawcoéw, atakze dokumentéw posiadajgcych inne okresy
zatrudnienia, jezeli z mocy odrgbnych przepisow podlegajg one wliczeniu do okresu pracy,
od ktérego zalezy uprawnienia pracownicze.

2. Pracownik w trakcie zatrudnienia ma obowiazek zglaszaé pracodawcy wszelkie zmiany
danych osobowych, ktore sa niezbedne do realizacji obowigzkéw pracodawcy zwigzanych
z zatrudnieniem.

§ 10. [Zapoznanie pracownika z treScia przepisow aktéw wewnetrznych oraz
obowigzek przeprowadzenia szkolenia w zakresie bhp.] Pracownik jest zobowigzany
odby¢  przeszkolenie ~ w zakresie = bezpieczenstwa ihigieny  pracy, przepisow
przeciwpozarowych, przepiséw o ochronie tajemnicy stuzbowej/skarbowej, a takze
potwierdzi¢ na piSmie fakt zapoznania si¢ ztymi przepisami. Nadzor w zakresie
przeszkolenia i zaznajomienia pracownika z tymi przepisami sprawuje pracownik ds. kadr
i ptac we $cistej wspdtpracy ze stuzbami BHP i p. poz.

§ 11. [Obowiazki pracownika zwigzane z zakonczeniem stosunku pracy.]

1.Do dnia zakonczenia stosunku pracy pracownik zobowigzany jest rozliczy¢
sie z powierzonego mu majatku, wyposazenia (sprzetu komputerowego), uregulowaé
zadtuzenia, przekaza¢ prowadzone sprawy osobie wyznaczonej przez bezposredniego
przetozonego, przedstawi¢ wszelkie dokumenty niezbedne do prawidtowego ustalenia
naleznosci przystugujacych pracownikowi w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy.

2. Szczegotowe zasady okreslone sg odrebnym zarzadzeniem.
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§ 12. [Wydawanie pracownikowi opinii i referencji.]

1. Pracownik moze wnosi¢ o wydanie opinii lub referencji. Sporzadza jg pracownik ds. kadr
iptac na  podstawie stanowiska bezposredniego przelozonego oraz dokumentow
znajdujacych si¢ w aktach osobowych pracownika, atakze dokonanych ocen pracy
pracownikéw w terminie do 30 dni od dnia zlozenia wniosku.

2. Opinie i referencje wymagaja zatwierdzenia przez Burmistrza.
§ 13. [Zasady podleglosci stuzbowej.|

I. Pracownik jest odpowiedzialny stuzbowo za prace na powierzonym stanowisku wobec
swojego bezposredniego przetozonego, a nastgpnie wobec przefozonego wyzszego stopnia.

2. Pracownik powinien przestrzega¢ zasady, ze konflikty zaistniale migdzy nim a innymi
pracownikami rozstrzyga bezposredni przetozony lub przetozony wyzszego stopnia.

§ 14. [Podzial pracy.]

1. Podziat zadan migdzy pracownikéw oraz przydzial prac poszczegdlnym pracownikom jest
dokonywany przez bezposrednio przetozonego.

2. W razie zakonczenia wykonywania przydzielonego zadania przed koncem czasu
ustalonego na jego wykonanie lub braku mozliwosci wykonywania przydzielonego zadania
pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego zgloszenia tego faktu bezposredniemu
przetozonemu.

3. Odpowiedzialnos¢ za dostarczenie pracownikom materiatow i srodkéw pracy, niezbednych
do realizacji zadan oraz rozliczenie pracownikdw z wykorzystania tych materiatow i srodkéw
spoczywa na bezposrednim przetozonym.

§ 15. [Osoby uprawnione do wydawania pracownikowi polecen stuzbowych.]

1. Osobg upowazniong do wydawania polecen stuzbowych pracownikowi jest Burmistrz
lub bezposredni przetozony pracownika. W razie wydania polecenia przez przetozonego
wyzszego szczebla pracownik jest zobowigzany do wykonania polecenia i niezwlocznego
zawiadomienia o tym swojego bezposredniego przetozonego.

2. Bezposredni przetozony powinien odsuna¢ pracownika od wykonywania obowigzkow
stuzbowych, jesli pracownik nie posiada waznego orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego
zdolnos¢ do pracy na danym stanowisku, jak rowniez w sytuacji, gdy stan zdrowia
pracownika nie zapewnia bezpiecznego wykonania pracy.

§ 16. |Nieobecnos¢ bezposredniego przelozonego.|
1. W razie nieobecnosci bezposredniego przetozonego zastgpuje go zastgpca, a w przypadku

braku zastepcy - pracownik wyznaczony przez bezposredniego przetozonego.

2. Bezposredni przelozony w czasie nieobecnosci podleglego pracownika wyznacza
do realizacji jego zadan innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego
pomiedzy innych, podlegtych sobie pracownikow.

Rozdzial 4.
PORZADEK W PRACY

§ 17. [Warunki przebywania na terenie Urzedu w czasie pracy i po jej zakonczeniu.]
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I. Pracownik  potwierdza przyjscie do pracy na liscie obecnosci znajdujace;
si¢ w sekretariacie.

2. Listy obecnosci przygotowuje inspektor ds. kadr i ptac.

3. Kontrolg obecnosci w pracy sprawuja: Burmistrz lub Zastepca Burmistrza/Sekretarz Miasta
Wojcieszow.

4. Pracownik, ktory w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy
zobowigzany jest dodatkowo powiadomi¢ wspdtpracownika o miejscu swojego pobytu
i czasie powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracownik pracuje sam,
obowigzany jest zamiesci¢ na drzwiach pokoju informacje o petnionym zastepstwie
lub miejscu swojego pobytu.

5. Wyjazdy stuzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia stuzbowego wyjazdu (delegacji
podpisanej przez Burmistrza lub inng upowazniona osobg). W zwigzku z podréza stuzbowa
pracownikowi przystuguja $wiadczenia w wysokosci i na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach (zarzadzenie Burmistrza). Pracownicy potwierdzajg opuszczenie stanowiska pracy
przez dokonanie wpisu zgodnie zzasadami okreslonymi w ksigzce wyj$¢ stuzbowych
znajdujacej si¢ w sekretariacie.

6. Na terenie Urzedu poza ustalonymi godzinami pracy moga przebywaé:

a) osoby kierujace Urzedem:;

b) kierownik i zastepca kierownika USC;

c) pracownik gospodarczy;

d) palacz/konserwator;

e) pozostali pracownicy za wyrazng zgoda lub na polecenie przetozonego.

7. Zabrania si¢ pracownikom wprowadzania na teren Urzedu, po godzinach pracy oséb
obcych nie zatrudnionych w Urzedzie.

§ 18. [Zabezpieczenie mienia Urzedu, w tym utrzymanie czystosci.]
I. Pracownicy s3 obowigzani dba¢ o czysto$¢ iporzadek na stanowisku pracy iw jego

najblizszym otoczeniu.

2. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowiazany jest uporzadkowaé i zabezpieczy¢
swoje stanowisko pracy, w szczegdlnosci:

1) nalezycie zabezpieczy¢ pieczatki oraz powierzone mu maszyny, narzedzia, urzadzenia,
akta i dokumenty;

2) wylaczy¢ zruchu oraz sieci pracujace urzadzenia na stanowisku i w pomieszczeniu
pracy;

3) zamkna¢ okna i pomieszczenia pracy;

4) przekazac¢ klucze do sekretariatu.

3. Nadzér nad wykonywaniem przez pracownikéw obowigzkéw wymienionych w ust. 1i2
sprawuja bezposredni przetozeni.

§ 19. [Awaria w miejscu pracy.] W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci
0 wystgpieniu w miejscu pracy jakiejkolwiek awarii obowigzany jest on niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przelozonego przedsiewziaé wszelkie mozliwe
dziatania majace na celu ograniczenie szkody.
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§ 20. [Zakaz palenia terenie Urze¢du oraz spozywania alkoholu.]

1. Obowigzuje zakaz palenia tytoniu, spozywania alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych
na terenie catego Urzedu.

2. Obowigzek zachowania trzezwosci ciazy na pracowniku nie tylko wowczas, gdy wykonuje
on pracg w Urzedzie, lecz takze dotyczy innych niz wykonywanie pracy sytuacji zwigzanych
z zatrudnieniem w Urzedzie, np. niegodne zachowywanie si¢ poza miejscem pracy, zwlaszcza
w miejscach publicznych.

3. Pracownik w stanie po spozyciu alkoholu nie moze by¢ dopuszczony do wykonywania
pracy i na polecenie przetozonego powinien opusci¢ budynek Urzedu.

4. Decyzje¢ w sprawie wyrazenia zgody na przeprowadzenie badan stanu trzezwosci oraz
ich rodzaj podejmuje pracownik, ktéremu pracodawca zarzucil naruszenie obowigzku
trzezwosci. Koszt badania obciaza pracodawcg. Jezeli jednak wynik badania bedzie dodatni,
jego koszty ponosi pracownik.

P 5. Pracodawca ma prawo skierowaé pracownika na badania okreslajace zawartos¢ alkoholu
wjego organizmie, jezeli pracownik bedacy w stanie nietrzezwosci przyczynit
si¢ w znacznym stopniu do spowodowania wypadku przy pracy.

6. Ustalenia dotyczace naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci w przypadku
gdy pracownik nie zazada wykonania badania trzezwosci, przeprowadza si¢ z poszanowaniem
godnosci i dobr osobistych pracownika i dokumentuje si¢ poprzez:

a) pismo organu uprawnionego do badania stanu trzezwosci;
b) notatke stuzbowa przetozonego;

¢) informacje pochodzaca od innego pracownika;

d) przyjecie zgtoszenia tego faktu przez osoby trzecie.

7. Jezeli stan nietrzezwosci jest oczywisty, przelozony sporzadza notatke stuzbowg
i przedkiada ja Burmistrzowi celem podjgcia stosownych decyzji.

8. Pracownik, ktéry zauwazyt fakt spozywania alkoholu w czasie pracy, jest obowigzany
do natychmiastowego poinformowania bezposredniego przetozonego.

9. Pracownicy naruszajgcy obowiazek trzezwosci oraz przelozeni tolerujgcy nietrzezwosé
— w pracy u podlegtych im pracownikow ponosza wszelkie skutki prawne przewidziane
w obowigzujacych przepisach, z rozwigzaniem stosunku pracy w trybie art. 52 § 1 pkt 1 k. p.
wigcznie.

§ 21. [Zakaz organizowania spotkan towarzyskich.)

1. Na terenie Urzgdu obowigzuje zakaz organizowania jakichkolwiek spotkan towarzyskich.

2. Spotkania okolicznosciowe moga odbywac si¢ jedynie za zgodg Burmistrza.

§ 22. [Udzielnie informacji na zewngtrz.|
1. Wszelkich informacji o Urzgdzie dopuszczonych do przekazania na zewnatrz udziela
Burmistrz lub upowaznieni przez niego pracownicy.

2.Bez zgody Burmistrza pracownicy nie mogg udost¢pnia¢ komukolwiek dokumentow
i ich kopii zawierajacych tajemnicg stuzbowa i inne okreslone w przepisach prawa, w tym
zwigzane z ochrong danych osobowych i dobr osobistych.
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3. Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepisow prawnych do kontroli dziatalnosci
Urzedu sg dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim okazaniu dokumentéw
uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli Burmistrza.

Rozdzial 5.
CZAS PRACY

§ 23. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
na terenie zaktadu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy,
z wylaczeniem dyzuréw petnionych przez pracownika w domu.

3.Czas pracy powinien by¢ przez pracownika w petni wykorzystany na pelnienie
obowigzkéw stuzbowych.

4. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslone;j
w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§24. 1. W urzedzie obowiazuje system roéwnowaznego czasu pracy, z mozliwoscia
przedtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin, przecigtnie 40 godzin
tygodniowo, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym. Rozpoczecie biegu pierwszego okresu rozliczeniowego czasu pracy
w danym roku kalendarzowym przypada na dzien 1 stycznia.

2. Praca w godzinach nieprzekraczajacych norm okreslonych w ust. 1 nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

3. Jezeli zgodnie zrozkladem czasu pracy swigto przypada w dniu wolnym od pracy,
wynikajagcym z rozkladu czasu pracy w przecigtnym pigciodniowym tygodniu pracy, to
nie obniza ono wymiaru czasu pracy.

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

§ 25. 1. Pracownicy urzedu wykonujg pracg od poniedziatku do pigtku w godzinach:

a) poniedziatek od 7.00 do 16.00;
b) od wtorku do czwartku od 7.00 do 15.00;
¢) piatek od 7.00 do 14.00 - z wyjatkiem ust. 3-5.

2. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz w drodze zarzadzenia moze wprowadzié
obowigzek pracy urzedu w sobotg, w zamian za innych dzien wolny. O zmianach zawiadamia
si¢ mieszkancow gminy poprzez wywieszenie informacji na drzwiach wejsciowych do urzedu
z wyprzedzeniem co najmniej tygodnia.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku palacz-koneserwator wykonuje prace od
poniedziatku do piatku w godzinach od 6.00 do 14.00.

4. Pracownik gospodarczy (sprzataczka) wykonuje swoja pracg od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 13.00 do 21.00.

5. Goniec wrazie pilnej potrzeby na polecenie Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza lub
Sekretarza pracuje winnych godzinach, zachowujac ustalony wymiar czasu pracy
nie naruszajac doby pracownicze;j.
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6. Osoby niepetnosprawne zaliczane do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci, o ktérym mowa w § 24 ust. 1 wykonuja pracg w godzinach 7.00- 14.00.

7. W zwigzku z utrudnieniami zwiazanymi z warunkami atmosferycznymi lub innymi,
pracodawca moze zmieni¢ godziny pracy pracownikow urzedu w formie odrgbnego
zarzagdzenia.

§ 26. 1. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje wliczana do czasu pracy 15-minutowa przerwa na positek. Przerwa ta nie moze
powodowac¢ zaktocenia obstugi klienta.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych
majg prawo do S-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy
monitorze ekranowym.

3. Pracownikom niepetnosprawnym przystuguje dodatkowa 15-minutowa przerwa w pracy,
wliczana do czasu pracy przeznaczona na gimnastyke usprawniajgca lub wypoczynek.

4. Karmienie dziecka piersig — zgodnie z art. 187 k.p.

5. Czas przerwy ustalajg pracownicy indywidualnie, nie zaktdcajac przy tym porzadku pracy.
§ 27. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzing 22.00 — 06.00 dnia nastepnego.

2.Za czas pracy w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie
zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 28. 1. Niedziele i swigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi. Za prace
w niedziele iswieta uwaza si¢ pracg wykonywana pomigdzy godzing 6.00 wtym dniu
a godzing 6.00 nastepnego dnia.

2. Jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje
pracg w godzinach nadliczbowych w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej
oraz w niedziele iswigta. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi
nie moze przekraczac przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz bez ich zgody, do pracownikdw
sprawujacych piecze¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujgcych sie dzieémi
w wieku do 8 lat.

4. W zamian za czas przepracowany ponad ustalona norme, na wniosek pracownika,
udzielany jest mu wtym samym wymiarze czas wolny od pracy lub wyplacane jest
wynagrodzenie. W przypadku wyptacania wynagrodzenia pracownikowi przystuguje dodatek
za pracg w godzinach nadliczbowych na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

5. Pracownikowi, ktéry wykonywat pracg w sobotg tj. w dniu wolnym od pracy wynikajagcym
z rozkfadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje czas wolny
od pracy wtym samym wymiarze, w terminie znim uzgodnionym lub wyplacane jest
wynagrodzenie. W przypadku wyptacania wynagrodzenia pracownikowi przystuguje dodatek
za pracg w godzinach nadliczbowych na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

6. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla kazdego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.
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7. Pracownikowi za prace w niedziele lub $wigto pracodawca jest obowigzany wyplaci¢
wynagrodzenie lub zapewni¢ inny dzien wolny od pracy, przy czym:

1) w zamian za pracg¢ w niedziele w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastgpujacych po takiej niedzieli, jezeli nie jest to mozliwe, pracownikowi przystuguje
dzien wolny od pracy do konca okresu rozliczeniowego;

2) w zamian za prace w $wigto w ciggu okresu rozliczeniowego. Wzér dokumentow
zwigzanych z rozliczeniami okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 29. [Inne postanowienie dotyczace czasu pracy.]

1. Nieobecnos¢  pracownika nie moze powodowaé zaklécen w procesie  pracy.
Za przestrzeganie tej zasady odpowiedzialny jest przetozony pracownika nieobecnego, ktory
udzielit zwolnienia lub bezposredni przetozony w innych przypadkach.

2. Wszelkie dowody nieobecnosci: wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczgce spraw
kadrowych przetozeni niezwlocznie przekazuja osobie prowadzacej sprawy kadrowe.

3. Czas zwolnienia przeznaczony na wyjscie prywatne, w uzgodnieniu z Burmistrzem
lub Sekretarzem pracownik jest zobowiagzany odpracowaé. Odpracowanie przez pracownika
czasu udzielonego mu zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami pracodawca moze
ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy w ramach systemu ktorym objety jest pracownik.

5. Czas podrozy stuzbowej poza rozktadem czasu pracy nie zalicza si¢ do czasu pracy.
6. Czas podrozy stuzbowej nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku.
7. Otrzymanie diety nie wylgcza prawa do ,,nadgodzin”.

Rozdzial 6.
KARY PORZADKOWE

§ 30. [Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow].

1. W ramach odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikdéw za naruszenie obowiazkow
pracowniczych oraz za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, organizacji
w procesie pracy, przepisow bhp i przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowa¢ wobec pracownika:

1) kar¢ upomnienia;
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepisow przeciw pozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie Urzedu pracodawca moze réwniez
stosowac wobec pracownika kare pieni¢zng.

3. Kara pienigzna zaréwno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie
kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesiatej czgSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wypfaty po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 k. p.

4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.
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5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia przez pracodawce
wiadomosci o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia
si¢ tego naruszenia.

6. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

7. Jezeli zpowodu nieobecnosci wpracy pracownik nie moze byé wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 5 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

8. Tryb naktadania kar porzadkowych, ich przedawnienie, tryb odwotawczy od orzeczone;j
kary i uznanie kary za niebyla reguluja art. 108-113 Kodeksu pracy.

Rozdzial 7.
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 31. [Zasady udzielania.] Urlopy wypoczynkowe udzielane sa po porozumieniu sie
z pracownikiem, z uwzglednieniem jego wnioskow i stusznych intereséw pracodawcy. Wzér
dokumentéw zwigzanych z urlopem okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 32. [Rozpoczecie urlopu i przesunigcie jego terminu.|
1. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na

wniosku urlopowym.

2. Przesunigcie terminu urlopu poza termin wynikajacy z ustalen moze nastgpi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami.

3. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.

4. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajgcych nieobecnos¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby;
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna;

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

4) urlopu macierzynskiego; pracodawca przesuwa urlop na termin p6zniejszy.
5. Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby;

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna;

3) odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do
3 miesigcy;

4) urlopu macierzynskiego; pracodawca udzieli w terminie pdzniejszym.

6. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do podania adresu, pod ktérym bedzie
przebywat podczas urlopu, lub okresowego kontaktowania si¢ z bezposrednim przetozonym
lub inng wyznaczong osoba.

§ 33. [Urlop niewykorzystany.]
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1. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z ustaleniami udziela si¢ najpozniej do koncu
trzeciego kwartatu nastgpnego roku, a pracownik obowigzany jest ten urlop wykorzystac.

2. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub wczeéci z powodu
rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§ 34. [Wynagrodzenie w okresie urlopu.] Za czas urlopu pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w tym czasie pracowat.

§ 35. [Urlop bezplatny.]

1. Urlop bezptatny moze by¢ udzielony pracownikowi na jego umotywowang prosbe, jezeli
nie spowoduje to zaki6écen w pracy. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu podejmuje Burmistrz
lub Sekretarz. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dluzszego niz 3 miesigce strony moga
przewidzie¢ odwotanie pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

2. W tygodniu poprzedzajacym rozpoczgcie urlopu bezptatnego, pracownik jest zobowigzany
przekaza¢ obowiazki innemu pracownikowi wyznaczonemu przez przetozonego, celem
zapewnienia ciagtosci pracy.

3.Na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego
pracownikowi:

1) w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy;
2) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem /urlop wychowawczy/;
3) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora;

4) podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych bez skierowania
pracodawcy;

5) na czas pelnienia z wyboru funkcji zwiazkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 36. [Zwolnienia od pracy. Przepisy szczegolne.]

1. Pracodawca zwalnia pracownika od pracy, usprawiedliwia opuszczenie miejsca pracy lub
spoznienie do pracy, oile takie uprawnienie pracownika przewidujg przepisy prawa,
w szczegolnosei:

1) czasowa niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opieka
nad chorym cztonkiem rodziny, pod warunkiem przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego
o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) odosobnienie w zwigzku z choroba zakazna, pod warunkiem przedstawienia decyzji
wilasciwego inspektora sanitarnego;

3) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat
8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczeszcza, pod warunkiem zlozenia przez pracownika odpowiedniego
oswiadczenia o tym fakcie, odpowiednio potwierdzonego;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
wilasciwy organ w sprawie powszechnego obowiagzku obrony, organ administracji
rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy
postgpowanie  w sprawach o wykroczenia ~ w charakterze  strony  lub $wiadka
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w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami pod warunkiem, ze na wezwaniu
zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej, zakonczonej w takim czasie,
ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin pod warunkiem, ze podr6z odbywata
si¢ w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny oraz ze pracownik zlozyt
odpowiednie o§wiadczenie w tej sprawie.

2. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajgc
Burmistrzowi dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy najpdzniej w dniu
przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci.

3. Pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ spéznienie do pracy, przedstawiajgc
pracodawcy powody usprawiedliwiajgce spdznienie.

4. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w czasie godzin pracy. Opuszczenie
miejsca pracy iterenu Urzedu w czasie godzin pracy dozwolone jest wylgcznie za zgodg
Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza Miasta. W wyjatkowych sytuacjach w razie
nieobecnosci kazdej zww. oséb (udziat w obradach sesji, wyjazdy stuzbowe, inna
usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy) osoba upowazniong do udzielenia pracownikowi
zwolnienia jest Skarbnik Miasta.

5. Udzielanie pracownikowi zwolnien od pracy reguluja przepisy rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej zdnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom dni wolnych od pracy. (t.j. Dz. U. z 2014
roku poz. 1632).

6. Prawidtowo$¢ wykorzystania orzeczonej czasowej niezdolnosci do pracy spowodowanej
chorobg pracownika, lub opieka nad chorym cztonkiem rodziny polega kontroli w trybie
i na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 37. [Zawiadamianie pracodawcy o przyczynach nieobecnosci w pracy.]

1. Jezeli pracownik nie moze stawia¢ si¢ do pracy zprzyczyny zgéry wiadome;j,
ma obowigzek uprzedzi¢ o tym pracodawce, przynajmniej dzien wczesniej.

2. W razie nieobecnosci wpracy winnych okolicznosciach niz w ust. | pracownik
ma obowigzek zawiadomi¢ pracodawceg o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie
Jej trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, a najdalej w dniu nastgpnym.

3. O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomi¢ osobiscie, telefonicznie lub przez
inne osoby.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego wust. 1 i2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi pracownikowi terminowe dopetnienie
obowiazku, zwlaszcza jego oblozng chorobg, potaczong z nieobecnoscia domownikéw albo
z innym zdarzeniem losowym.

Rozdzial 8.
WYPEATA WYNAGRODZENIA

§ 38. [Wyplata wynagrodzenia.]

I. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do wykonywanej pracy,
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze jakosci §wiadczonej pracy.
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2. Szczegodtowe zasady wynagradzania pracownikdw okreslone sa odrgbnym zarzadzeniem.

§ 39. [Miejsce wyplaty wynagrodzenia.] Wynagrodzenie wyptacane jest na wskazany
przez pracownika rachunek ptatniczy. Na wniosek pracownika ztozony w postaci pisemnej,
wynagrodzenia za pracg wyplacane jest do rgk wlasnych wkasie Urzgdu Miasta
w Wojcieszowie, znajdujacej si¢ w jego siedzibie, przy ulicy Pocztowej 1 w godz. od 10.00
do 14.00.

§ 40. [Wynagrodzenie za prace.]

|. Skfadniki wynagrodzenia oraz przystugujace pracownikom inne $wiadczenia wynikajace ze
stosunku pracy regulujg odrgbne przepisy.

2. Pracodawca na zgdanie pracownika udostgpnia mu do wgladu dokumenty, na podstawie,
ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

3. Wynagrodzenie za prace¢ przystuguje jedynie za pracge wykonang. Za czas nie wykonywania
pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, jedynie, gdy przepisy prawa tak
stanowia.

Rozdzial 9,.
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 41. [ Postepowanie w sprawach o przyznanie nagréd i wyréznien.|

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy, podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja si¢ szczegodlnie
do wykonywania zadan Urzedu, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia. Odpis
zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

2. Nagroda jest przyznawana przez pracodawce z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika.

§ 42. [Warunki przyznawania nagroéd.] Warunki przyznawania nagréd dla pracownikow
Urzedu Miasta w Wojcieszowie okresla obowigzujacy upracodawcy Regulamin
Wynagradzania.

Rozdzial 10.
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ
OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 43. [Odpowiedzialno$¢ pracodawcy za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie.]
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzgdzie.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnigé
nauki i techniki. W szczeg6lnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
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2) zapewnia¢ przestrzeganie w urzedzie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien wtym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen;

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji izarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

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

4. Pracodawca jest obowigzany przekaza¢ pracownikom informacj¢ o ryzyku zawodowym,
wystepujagcym na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami. Informacje¢ o ryzyku zawodowym przekazuje si¢ pracownikom podczas
szkolen wstgpnych oraz w trakcie szkolen okresowych z zakresu bhp, a pracownik potwierdza
wilasnorgcznym podpisem przyjecie jej do wiadomosci i stosowania, z wpigciem do akt
osobowych pracownika.

§ 44. [Obowiazki os6b kierujacych pracownikami.]

1. Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami izasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy;

2) zapewnia¢ pracownikom przydzial srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego oraz nadzorowac ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

3) organizowaé, przygotowywaé iprowadzi¢ prace uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami Srodowiska pracy;

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego;

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow izasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego profilaktyczng opieke zdrowotng
nad pracownikami.

§ 45. [Obowigzki pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.]

1. W zakresie przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy pracownik
jest obowiagzany w szczeg6lnosci:

1) zna¢ przepisy izasady bezpieczenstwa ihigieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazowek przetozonych;

2) wykonywac¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowal si¢ do wydawanych wtym zakresie polecen iwskazdéwek
przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu
pracy;
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4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

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

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku,
albo o stanie zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw,
a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspbtdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy i p. ppoz.;

8) pracownikom zabrania sig:

a) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem;
b) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego,
bez upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 46. [Prawo do powstrzymania si¢ od wykonywania pracy.]

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczefstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwiocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac niezwlocznie
przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 47. [Wyposazenie pracownikéw w Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze i $rodki higieny osobistej.] Szczegétowe zasady przydziatu pracownikom Urzgdu
Miasta Wojcieszow odziezy i obuwia roboczego, $rodkéw ochrony indywidualnej, srodkow
higieny osobistej oraz wyptaty ekwiwalentu za pranie iczyszczenie odziezy okreslone sa
odrebnym zarzadzeniem.

Rozdzial 11. :
OCHRONA PRACY KOBIET I PRACOWNIKOW MLODOCIANYCH

§ 48. W zakresie ochrony pracownikéw miodocianych ikobiet, w tym kobiet w ciazy
i kobiet karmigcych dziecko piersia, stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen
wykonawczych.

1. Pracodawca w dniu ustalania regulaminu nie zatrudnial kobiet do prac uciazliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, wobec czego odstgpiono od ustalania wykazu
prac wzbronionych kobietom.

2. Pracodawca w dniu ustalenia regulaminu pracy nie zatrudnial mtodocianych, wobec tego
odstapiono od ustalenia wykazu prac lekkich, dozwolonych mtodocianym zatrudnionym
w innym celu niz przygotowanie zawodowe.
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3.Z uwagi na to, ze pracodawca nie zatrudnial ani tez nie bedzie zatrudnial w najblizszym
czasie mlodocianych, nie ustalono rodzaju prac iwykazu stanowisk pracy dozwolonych
pracownikom mtodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego.

4. Z chwila zatrudnienia chociazby jednego miodocianego pracodawca opracuje odpowiednie
wykazy.

Rozdzial 12.
INNE POSTANOWIENIA REGULAMINU

§ 49. [Tajemnice ustawowo chronione.]

1. Pracownikami zobowigzanymi do zachowania tajemnic ustawowo chronionych sg przede
wszystkim osoby zatrudnione na stanowiskach urzgdniczych i kierowniczych. Pod pojeciem
tajemnic ustawowo chronionych nalezy rozumie¢ ochrong:

1) informacji niejawnych;
2) danych osobowych;

3) tajemnicy skarbowej, okreslonych w odrgbnych,  powszechnie obowigzujgcych
przepisach.

2. Osobg odpowiedzialng za zaznajomienie pracownika z trescia przepiséw o ochronie danych
osobowych w oparciu o wewnetrzng Polityk¢ Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych
Osobowych w Urzedzie Miasta w Wojcieszowie jest osoba pelnigca funkcje Administratora
Bezpieczenstwa Informacji Urzgdu.

Rozdzial 13. )
POSTANOWENIA KONCOWE.

§ 50. 1. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik przyjmujg interesantéw w sprawach
skarg, wnioskow i zazalen codziennie w godzinach pracy urzedu.

2. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg, wnioskow izazalen w kazdy
poniedziatek w godzinach 13.00 — 16.15.

§ 51. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim
zostat ustanowiony.

§ 52. We wszystkich sprawach nienormowanych niniejszym regulaminem majg
zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy oraz przepisy
wykonawcze do tych ustaw.

§ 53. 1. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych poprzez przestanie tresci regulaminu za pomocg poczty
elektronicznej a pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi
poprzez wglad w siedzibie pracodawcy - u pracownika ds. kadr i plac.

§ 54. 1. Nadzoér na przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawujg Burmistrz i Sekretarz
Miasta.

2. Biezaca kontrole przestrzegania Regulaminu sprawuje pracownik prowadzacy sprawy
kadrowe.

Id: 68C848C3-D822-49A6-A7ED-449DE3FAC2D3. Podpisany Strona 19




§ 55. Traci moc zarzadzenie Nr 0050.369.2013 Burmistrza Miasta Wojcieszow z dnia
3 wrzesnia 2013 r. wsprawie wprowadzenie Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta
Wojcieszéw.

§ 56. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 57. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia
| stycznia 2020 r.

BURMISTRZ

/
dr inz. Sln"ulrzﬁ'\itinmpjm;k
v
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.150.2019
Burmistrza Miasta Wojcieszéw

z dnia 12 grudnia 2019 r.

WZOR OSWIADCZENIA O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY

Wojcieszow, dnia............coevvennennnn.

Oswiadczam, ze zapoznatem(am) si¢ z trescig Regulaminu Pracy obowigzujacego
w Urzedzie Miasta w Wojcieszowie.
Oswiadczam, ze znane jest mi miejsce publikacji Regulaminu Pracy i ze zostatem(am)

pouczony(a) o uprawnieniu do systematycznego zapoznawania si¢ z jego trescig.

(imig i nazwisko pracownika — podpis)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 0050.150.2019
Burmistrza Miasta Wojcieszow

z dnia 12 grudnia 2019 r.

WZORY WNIOSKOW I PISM DO ROZLICZANIA PRACY

1. Wz6r wniosku o udzielenie czasu wolnego.

Wnosze o udzielenie mi czasu wolnego za prac¢ w godzinach nadliczbowych w

L e e Lok asrnanes godzin(y)

W wymiarze .......... S godziny WdBil ........ccoinivnn /

WA ... i od-godziny........... do godziny .......... :
Wkl e ciinsbn - <ovipeith - od godziny .......... do ZOATINN e shsens .

1) Czas wolny prosze udzieli¢ w biezacym okresie rozliczeniowym.
Podpis pracownika

1. Akceptuje / nie akceptuje
2. Akceptuje / nie akceptuje - przed udzieleniem akceptacji sprawdzi¢ czy pracownik
ma w danej chwili urlop wypoczynkowy do wykorzystania.

Podpis pracodawcy
2. Wzo6r wniosku o wyplate wynagrodzenia.
Oswiadczam, ze za prace w godzinach nadliczbowych w dniu.......... (... godziny)
iwani e (.... godziny) nie bed¢ wykorzystywat czasu wolnego i wnosz¢ o wyplate

naleznego wynagrodzenia.

Podpis pracownika

3. Wzoér - Whniosek pracownika o udzielenie dnia wolnego za prace w niedziele lub Swieto.

Whnioskuje o udzielenie dnia wolnego za pracg w niedzielg w dniu ....................... w
1 i e R e T e e

Podpis pracownika

4. Wzér - polecenie wykorzystania dnia wolnego za prace w niedziele lub $wieto.
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Podpis pracodawcy

Oaymalom.......cooocioneinss
(data i podpis pracownika)

S. Wzor - wniosek o wyrazenie zgody na wyj$cie prywatne.

WoIcIeSZOW,idIHA: ... v i veoresvimsssssirnes
Imig i nazwisko
WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYJSCIE PRYWATNE

Prosze o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w dniu .............. w godzinach od ........do ...........

Wyjscie prywatne zostanie odpracowane w dniu .......... w godzinachod ........do ..........

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody

(podpis pracodawcy)
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 0050.150.2019
Burmistrza Miasta Wojcieszow

z dnia 12 grudnia 2019 r.

1. Wzér — wniosek urlopowy

......................................................... Wojcieszoéw, dnia .......cccceeerceeecuccnnnnen.

(stanowisko)
WNIOSEK URLOPOWY

Prosze o udzielnie urlopu wypoczynkowego /okolicznosciowego /dodatkowego/urlop

— op. nad dzieckiem/ za rok .......... WoOReERe .. godzin tj.
- PR SO S e RO dNg . wiacznie.
(podpis pracownika)

Wyrazam zgode na urlop we wskazanym terminie:

(podpis osoby upowaznionej)

2. Wzo6r — karta urlopowa

WO OwW, U L a i

o TRl e AR R (o I G S S S ot U s e SN PR korzysta
z urlopu wypoczynkowego/okoliczno$ciowego/dodatkowego/urlop — op. nad dzieckiem / od
dnia
..................... do dnia .................... wigcznie.

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

(podpis pracodawcy)
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