BURMISTRZ BIERUTOWA

{, wlMonisszki 12, 56-420 Bierutow

Zarzadzenie Nr 39/09
Burmistrza Bierutowa

z dnia 30 czerwca 2009 r.

w sprawie wprowadzenia w Zycie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Bierutowie

Na podstawie art. 104% § 2 Kodeksu pracy oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
Wprowadzi¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Bierutowie, stanowiacy zalacznik do
zarzadzenia.

§2.

Nadz6r nad realizacjg powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Bierutow.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 437/2005 Burmistrza Miasta i Gminy Bierutéw z dnia 21 wrzesnia
2005 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urz¢du Miasta i Gminy Bierutow.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow w sposéb przyjety w Urzedzie — poczta e-mail.
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Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 39/09
Burmistrza Bierutowa z dnia 30 czerwca 2009 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W BIERUTOWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Regulamin okresla porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy w sposob zapewniajacy
klientom Urzgdu Miejskiego w Bierutowie kompetentne i terminowe zatatwienie spraw
w dogodnym dla nich czasie, a takze prawa i obowiazki pracownikow i1 pracodawcy sa-
morzadowego.

Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikdéw Urzgdu, bez wzgledu na sposob

nawigzania umowy o prace, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

3. Pracodawca obowigzany jest zapozna¢ kazdego pracownika z trescig Regulaminu przed
rozpoczgeiem przez niego pracy. Zapoznanie z tre$cig Regulaminu pracownik potwier-
dza w odrgbnym o$wiadczeniu, ktore wiacza si¢ do akt osobowych.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

zakladzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bierutowie, zwany
dalej Urzedem,

przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ kodeks pracy oraz przepisy
wydane na jego podstawie, ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), zwana dalej ustawg o pracownikach
samorzadowych,

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bierutowie w imieniu,
ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz Bierutowa, zwany
dalej burmistrzem, z wytaczeniem burmistrza w stosunku, do ktdrego czynnosci
zwigzane z nawiazaniem i rozwigzaniem stosunku pracy dokonuje Przewodnicza-
cy Rady Miejskiej w Bierutowie, a pozostale czynnosci z zakresu Prawa pracy
wykonuje wyznaczona przez Burmistrza osoba zastgpujaca lub Sekretarz Miasta i
Gminy, z tym, ze wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miejska w Bierutowie w
formie uchwaty,

pracowniku — oznacza to pracownika samorzadowego w rozumieniu ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.
1458), czyli osobg zatrudniona w Urzg¢dzie na podstawie wyboru, mianowania,
powotania oraz umowy o prace,

pracowniku po raz pierwszy podejmujacym prac¢ - oznacza to pracownika,
ktéry podejmuje prace w Urzedzie, na stanowisku urz¢dniczym, a nie posiada
stazu dtuzszego niz 6 miesigcy w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych 1 nie odbyla stuzby przygotowawczej zakon-
czonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym,

kliencie zewne¢trznym - nalezy przez to rozumieé osoby i instytucje, ktorych
sprawy, zgodnie ze swoja wiasciwoscig zatatwia Urzad,

kliencie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ organy gminy oraz jej jed-
nostki organizacyjne, okreslone w Statucie Miasta i Gminy Bierutow, uchwalo-



nym Uchwala Nr V/39/2003 Rady Miejskiej w Bierutowie z dnia 30 stycznia
2003 r., a takze pracownikow Urzedu, okreslonych w Regulaminie Organizacyj-
nym Urzedu Miasta i Gminy Bierutoéw, nadanym Zarzadzeniem Nr 45/2008 Bur-
mistrza Miasta i Gminy Bierutéw z dnia 2 kwietnia 2008 r., a nast¢pnie zmienio-
nym Zarzadzeniem Nr 79/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Bierutow z dnia 4
lipca 2008 r., Zarzadzeniem Nr 129/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Bierutow z
dnia 28 pazdziernika 2008 r., Zarzadzeniem nr 143/2008 Burmistrza Miasta i
Gminy Bierutow z dnia 22 grudnia 2008 r.

8) kliencie — nalezy przez to rozumie¢ klienta zewnetrznego i klienta wewngtrznego,

9) Referacie Organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Referat Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Bierutowie,

10) Regulaminie wynagradzania — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin wynagra-
dzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Bierutowie na pod-
stawie umowy o prace, wprowadzony Zarzadzeniem Nr 35/09 Burmistrza Bieru-
towa z dnia 19 czerwca 2009 r.

I1. NAWIAZANIE 1 ROZWIAZANIE STOSUNKU PRACY

§ 3.

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

1)
2)
3)

8)

imie¢ (imiona) i nazwisko,

imiona rodzicow,

date urodzenia,

miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),

wyksztatcenie,

przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

innych danych osobowych pracownika, takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzglgdu na korzystanie przez
pracownika ze szczegolnych uprawnien,

numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne Po-
wszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci.

§ 4.

1. Kazdy nowo przyjety pracownik powinien by¢ zapoznany z:
1) obowigzujacymi na danym stanowisku pracy przepisami bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi,

2) ryzykiem zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i1 zasadami ochrony przed

zagrozeniami,

3) zakresem informacji objetych tajemnica okreslong w obowiazujacych ustawach dla

umoéwionego z pracownikiem rodzaju pracy,

4) postanowieniami Regulaminu,

5)
6)

7

zakresem powierzonych mu obowiazkow,

Statutem i Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Bierutowie i Statu-
tem Miasta i Gminy Bierutow,

Informacja, o ktorej mowa w § 5 ust. 7.

2. W razie zmiany stanowiska pracy pracownik powinien by¢ zapoznany z przepisami i obo-
wigzkami wymienionymi w ust. 1 pkt 1,215.

(U]



Na dowod zapoznania si¢ z przepisami i obowigzkami wymienionymi w ust. 1 pracownik
sktada odpowiednie oswiadczenia na pismie, ktore zostaja dotaczone do jego akt osobo-
wych.

Bezposredni przelozony pracownika przydziela pracownikowi miejsce pracy i narz¢dzia
oraz zapoznaje go z obowiazkami udzielajac wskazowek co do sposobu ich wykonywania.

§ 5.

W Urzedzie moze by¢ nawigzany stosunek pracy na podstawie:

1) powotania,

2) wyboru,

3) umowy o pracg.
Z pracownikami mozliwe jest zawarcie nastepujacych rodzajow umow o prace:

1) na czas nieokreslony,

2) na czas okreslony,

3) na czas wykonania okreslonej pracy.
Zawarcie z pracownikiem umowy o pracg jest poprzedzone otwartym i konkurencyjnym
naborem kandydatow na to stanowisko. Szczegdélowe zasady naboru okresla Zarzadzenie
Nr 17/09 Burmistrza Miasta i Gminy Bierutéw z dnia 20 lutego 2009 r. w sprawie przyje-
cia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze w Urzgdzie
Miasta i Gminy Bierutéw oraz na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych
Miasta i Gminy Bierutow w ramach otwartego 1 konkurencyjnego naboru.
Jezeli zachodzi koniecznos$¢ zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwione] nie-
obecnosci w pracy, pracodawca moze w tym celu zatrudnic¢ innego pracownika na podstawie
umowy o pracg na czas okreslony, obejmujacy czas tej nieobecnosci (umowa na zastepstwo).
Kazda z uméw moze by¢ poprzedzona umowg o prace na okres prébny, nie przekraczajacy 3
miesiecy.
W przypadku pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace w Urzedzie, umowe o
prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesig¢cy z mozliwoscig wezesniejsze-
go rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.
Dla pracownika, o ktorym mowa w ustepie poprzedzajacym organizuje si¢ stuzbe przygoto-
wawczg na zasadach okreslonych Zarzadzeniem Nr 9/09 Burmistrza Miasta i1 Gminy Bieru-
tow z dnia 15 stycznia 2009 r. w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta 1 Gmi-
ny Bierutéw.
Umowa o prac¢ okresla strony umowy, date jej zawarcia oraz warunki pracy i ptacy, a w
szczegblnoscei:

1) rodzaj pracy,

2) miejsce wykonywania pracy,

3) wynagrodzenie za pracg¢ odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadni-

kéw wynagrodzenia,

4) wymiar czasu pracy,

5) termin rozpoczecia pracy.
Umowe o prace zawiera si¢ na pismie.

. Pracodawca informuje pracownika na pismie, nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia

umowy o prace, o obowigzujacej dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy, czgstotliwosci
wyplaty wynagrodzenia za pracg, wymiarze przyshugujacego pracownikowi urlopu wypo-
czynkowego oraz dlugosci okresu wypowiedzenia.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

Rygory Regulaminu wigza pracownika i pracodawce od momentu nawigzania stosunku pra-
cy i trwaja az do jego zakonczenia, o ile w dodatkowej umowie o zakazie konkurencji nie
przyjeto innego terminu.

W zwiazku z nawigzaniem stosunku pracy, pracownik na zadanie pracodawcy winien udzie-
li¢ wszelkich informacji, ktérych przekazanie nie pozostaje w sprzecznosci z normami prawa
pracy 1 potwierdzi¢ je niezb¢dnymi dokumentami.

Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkow stuzbowych (po uzyskaniu pozytyw-
nego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza), pracownik samorzadowy za-
trudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym, sktada
w obecnosci kierownika jednostki lub sekretarza slubowanie o nastepujacej tresci: ,,Slubuje
uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspolnocie
samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywa¢ sumiennie powierzone mi za-
dania”. Do tresci Slubowania mogg by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopomdz Bog”. Ztozenie
slubowania pracownik potwierdza podpisem.

Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, pracownikowi samorzadowemu mozna powie-
rzy¢, na okres do 3 miesigcy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz okre-
slona w umowie o prace, zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje pra-
cownikowi wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychcza-
sowego.

Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowni-
czym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenies¢ do
pracy w innej jednostce, o ktorej mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w
tej samej lub innej miejscowosei, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu
jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego, oraz przemawiajg za
tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujacej. Przeniesienia dokonuje si¢ w dro-
dze porozumienia pracodawcdéw. W przypadku przeniesienia pracownika samorzadowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
do innej jednostki jego akta osobowe wraz z pozostata dokumentacja w sprawach zwigza-
nych ze stosunkiem pracy przekazuje si¢ do jednostki, w ktdrej pracownik ma by¢ zatrud-
niony.

W przypadku reorganizacji jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego na stano-
wisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna przenie$é na in-
ne stanowisko odpowiadajace jego kwalifikacjom, jezeli ze wzgledu na likwidacje zajmo-
wanego przez niego stanowiska nie jest mozliwe dalsze jego zatrudnienie na tym stanowi-
sku. Pracownik ten zachowuje prawo do dotychczasowego wynagrodzenia, jezeli jest ono
wyzsze od wynagrodzenia przystugujacego na nowym stanowisku przez okres 6 miesigcy
nastgpujacych po miesiacu, w ktorym pracownik zostal przeniesiony na nowe stanowisko.

§ 6.

Rozwiazanie umowy o prace¢ nastepuje:

1) na mocy porozumienia stron,

2) przez oswiadczenie jednej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia,

3) przez oswiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia,

4) z uplywem czasu, na ktory byta zawarta,

5) z dniem ukonczenia pracy, dla ktérej wykonania byta zawarta.
Oswiadczenie kazdej ze stron o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o pracg bez wypo-
wiedzenia powinno nastapic¢ na pismie.



§7.

1. Rozwigzanie umowy o prace¢ na mocy porozumienia stron nast¢gpuje tylko wowcezas gdy obie
strony, tj. pracodawca 1 pracownik, wyrazg zgode na t¢ formg ustania stosunku pracy.

2. Pracownik nie moze skutecznie cofnaé, bez zgody pracodawcy, wypowiedzenia umowy o
pracg (dokonanego przez siebie), jezeli pracodawca powzial wiadomos¢ o wypowiedzeniu.

§8.

1. W zwigzku z rozwiazaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracodawca jest obowiagzany
niezwlocznie wydac pracownikowi $wiadectwo pracy, a jezeli jest to niemozliwe przestaé je
w ciagu 7 dni od zakonczenia stosunku pracy na adres podany przez pracownika.

2. W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia umowy o prace z pracownikiem, z ktérym praco-
dawca nawiazuje kolejng umowe o prace bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu po-
przedniej umowy o prace, pracodawca jest obowiazany wyda¢ pracownikowi $wiadectwo
pracy tylko na zadanie pracownika.

§9.
O podjetej decyzji rozwiazania umowy o pracg pracownik zobowigzany jest zawiadomi¢ na pi-
$mie pracodawce, po uprzednim poinformowaniu o tym swojego bezposredniego przetozonego.

§ 10.
W zwiazku z ustaniem stosunku pracy pracownik obowiazany jest dopetni¢ wszystkich formal-
nosci zwiazanych z ustaniem stosunku pracy, a w szczegdlnosci winien zwroci¢ przedmioty sta-
nowigce wlasnos$¢ pracodawcy, ktore zostaly mu powierzone do uzytku stuzbowego.

I1I. ORGANIZACJA PRACY

§11.

1. Urzad jest zorganizowany w sposob okreslony w Regulaminie Organizacyjnym nadanym
Zarzadzeniem Nr 45/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Bierutow z dnia 2 kwietnia 2008 r.,
zmieniony Zarzadzeniem Nr 79/2008 Burmistrza Miasta 1 Gminy Bierutow z dnia 4 lipca
2008 r., Zarzadzeniem Nr 129/2008 Burmistrza Miasta 1 Gminy Bierutéw z dnia 28 paz-
dziernika 2008 r., Zarzadzeniem nr 143/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Bierutow z dnia
22 grudnia 2008 r.

2. W razie nieobecnosci w pracy kierownika komérki organizacyjnej zastepstwo petni pracow-
nik wyznaczony przez tego kierownika,

3. W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego przetozony wy-
znacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika pomigdzy
innych pracownikow danej komorki. W razie gdy jest to niemozliwe do wykonania, zgtasza
ten fakt swojemu bezposredniemu przetozonemu lub pracodawcy, ktéry podejmuje decyzje
w tym zakresie.

4. Przelozony wyzszego stopnia jest zobowigzany powiadomié przetozonego nizszego stopnia o
zamiarze lub wydaniu polecenia jego podwtadnemu.

5. Pracownik wykonuje polecenia bezposredniego przetozonego. W razie wydania polecenia
przez przetozonego wyzszego stopnia, pracownik ma obowigzek je wykona¢ po zawiado-
mieniu swojego bezposredniego przetozonego.



1.

IV. PRAWA i OBOWIAZKI PRACODAWCY

§12.

Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz podstawowymi upraw-
nieniami pracowniczymi,

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymia-
rze czasu pracy,

5) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzié¢ systematyczne szkole-
nie pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p-poz.,

6) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

7) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarzaé pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunki sprzy-
jajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miarg¢ posiadanych srodkdéw socjalne potrzeby pracownikow,

10) stosowaé obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikoéw ich pra-
cy,

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobo-
we pracownikéw,

12) przechowywa¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

13) wplywa¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspodtzycia spotecznego,

14) niezwlocznie wyda¢ pracownikowi, w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem sto-
sunku pracy swiadectwo pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego rozliczenia si¢
pracownika.

Do innych obowigzkow pracodawcy nalezy:

1) zaopatrzenie pracownikéw w materiaty do wykonania pracy, o ile w drodze uzgodnienia
z pracownikiem nie ustalono inaczej,

2) racjonalne zorganizowanie stanowisk pracy.

Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi, oznaczajacemu dziatania lub za-

chowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na

uporczywym 1 dtugotrwalym ne¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego za-
nizong oceng¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub osmie-
szenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.



1.

V. PRAWA i OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 13.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbato$¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem intereséw panstwa i gminy
oraz indywidualnych interesow klientéw Urzedu.

Do obowigzkow pracownika samorzagdowego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

przestrzeganie prawa,

wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie a takze rzetelnie i efek-
tywnie,

informowanie klientdéw zewngtrznych, udostepnianie dokumentéw  znajdujacych si¢ w
posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

ochrona informacji niejawnych oraz innych tajemnic ustawowo chronionych w zakresie
przez prawo przewidzianym,

zachowanie uprzejmoscei 1 zyczliwosei w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspoipracownikami oraz w kontaktach z klientami,

zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

sumienne 1 staranne wypetnianie polecen przetozonego, z tym, ze jezeli w przekonaniu
pracownika samorzadowego polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracow-
nik ten powinien przedstawi¢ mu pisemnie swoje zastrzezenia; w razie pisemnego po-
twierdzenia polecenia, powinien je wykonac¢, zawiadamiajac jednoczesnie Burmistrza o
zastrzezeniach,

pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywac polecen, ktéorych wykonanie we-
dlug jego przekonania stanowiloby przestepstwo albo wykroczenie lub grozitoby nie-
powetowanymi stratami, o czym niezwlocznie powinien poinformowaé Burmistrza,
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowni-
czym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecz-
nosci lub zwiazanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos$¢ oraz zajgé
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

10) pracownik samorzadowy obowigzany jest zna¢ obstuge komputera oraz programow

komputerowych, na ktérych pracuje,

11) pracownik samorzadowy rozpoczyna prace od uruchomienia programu antywirusowe-

go i poczty elektronicznej oraz odebrania skierowanych do niego tg drogg wiadomosci,

12) informowanie klientéw Urzedu o obowiazujacych w Urzedzie procedurach zatatwiania

spraw,

13) pracownik ma ponadto obowigzek:

a) przestrzegaé ustalonego w zaktadzie czasu pracy,

b) przestrzega¢ przepiséw i zasad bhp oraz zasad przeciwpozarowych,

c) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspdtzycia spolecznego i norm
etyczno — moralnych, okazywac kolezenski stosunek wspotpracownikom,

d) dbac o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie i uzytkowaé je zgodnie z
przeznaczeniem,

e) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,

f) zachowywac porzadek 1 czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach,

g) zachowywaé w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawcg¢ na szkode, a w szczegdlnosci: przechowywaé dokumenty,
sprzet w miejscu do tego przeznaczonym 1 po zakonczeniu pracy odpo-
wiednio je zabezpieczy¢,



h) pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuz-
bowego, wynikajacego ze struktury organizacyjnej Urzedu 1 wykonywacé
polecenia stuzbowe przetozonego.

14) pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominigciem drogi stuzbowej winien o tym fakcie
niezwlocznie poinformowac¢ swojego przetozonego,

15) podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach  organizo-
wanych przez pracodawce, jak réwniez poprzez samoksztatcenie 1 doskonalenie zawo-
dowe,

16) przestrzega¢ postanowien Regulaminu oraz wewngtrznych aktéw normatywnych obo-
wigzujacych w zaktadzie pracy,

17) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim w
wyznaczonym przez pracodawce terminie,

18) w razie rozwigzania umowy zwréci¢ wszelkie dokumenty, jakie sporzadzit, zebrat, opra-
cowal lub otrzymat w trakcie trwania umowy, wiaczajac w to kopie i odpisy,

19) poddawanie si¢ przez pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych okresowym ocenom, zgodnie z art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

3. Do innych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) przestrzeganie na terenie zakladu pracy obowiazku trzezwosci, jak i powstrzymywania
si¢ od stosowania srodkow odurzajacych,

2) dbanie o nalezyte zabezpieczenie pomieszczen biurowych, a w szezegolnosci dokumen-
tow pracodawcy przed dostgpem 0séb niepowotanych.

4. Pracownikom zabrania sig:

1) spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojow
lub srodkéw,

2) palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy, oprocz miejsc do tego przeznaczonych, ktore
zostaly wyraznie oznaczone,

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego, miejsca pracy,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnoscig pracownika,

5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu 1 materiatow pracodawcy do czyn-

nosci niezwigzanych z wykonywana praca.

§ 14.
Razace naruszenie porzadku i dyscypliny pracy, ktére moze by¢ podstawg do rozwigzywania
umowy o prace z winy pracownika, stanowi:
1) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ pracownika w pracy,
2) spdznianie si¢ do pracy lub samowolne opuszczanie stanowiska pracy bez usprawie-
dliwienia,
3) stawianie si¢ przez pracownika do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alko-
holu w czasie pracy i na terenie zakladu pracy,
4) zte i niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie pracy nie zwigzanej z zada-
niami wynikajacymi ze stosunku pracy,
5) spowodowanie szkody w majatku pracodawcy,
6) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepisoOw przeciw-
pozarowych,
7) niewykonywanie polecen pracodawcy,
8) zakltocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,



9) naruszanie tajemnicy pracodawcy, w szczegoélnosci rozpowszechnianie informacji o

wysokosci wynagrodzenia swojego lub innych pracownikow, objgtego tajemnica,

10) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

11) przebywanie na terenie zakladu poza wyznaczonymi godzinami pracy bez zgody
przelozonych,

12) wykorzystywanie do celéw prywatnych urzadzen biurowych (telefon, fax, itp.),

13) wynoszenie bez zgody pracodawcy lub osoby upowaznionej dokumentéw i innych
rzeczy bedacych wiasnoscia pracodawcy.

VI. ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§ 15.
Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i1 rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé,
rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre-
$lony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.
Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byl, jest lub mogtby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowie-
nia, zastosowanego kryterium lub podje¢tego dziatania wystgpuja lub moglyby wystapi¢ nie-
korzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i roz-
wigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pra-
cownikdéw nalezacych do grupy wyréznionegj ze wzgledu na jednag lub kilka przyczyn okre-
Slonych w ust. 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasad-
nione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéory ma by¢ osiagnigty, a srodki stuzace osia-
gnigciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.
Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachg¢caniu innej osoby do naruszania zasady rownego trak-
towania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pra-
cownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzaja-
cej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charak-
terze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest na-
ruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajace;j,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga sie
sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a
takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pra-
cownika.



§ 16.
Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réoznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, o ktérych mowa w § 15 ust. 1,
ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg¢ lub innych warunkéw zatrud-
nienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwia-
zanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje za-
wodowe,

- chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, proporcjonalnie do
osiagnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 15 ust.1, je-
zeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczy-
ny wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem za-
wodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez po-
wolywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny,

3) stosowaniu srodkow, ktdre rdéznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalnia-
nia pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie
pracownikéw ze wzgledu na wiek.

3. Nie stanowig naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmo-

1.

wane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnania szans wszystkich lub znacznej
liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 15 ust.1,
przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikoéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie
okreslonym w tym przepisie.

. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia

zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dzia-
talnosci prowadzonej w ramach kosciotldéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze or-
ganizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem,
religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie
zawodowe.

§17.
Pracownicy majq prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o
jednakowej wartosci.
Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienigznej i w innej formie niz pieni¢zna.
Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktdérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywal-
nej odpowiedzialnosci 1 wysitku.



1.

§18.

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowa-
nia pracownika, a takze nie moze powodowaé¢ jakichkolwiek negatywnych konse-
kwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowie-
dzenia.

Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu na-
ruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

VII. CZAS PRACY

§ 19.

Ilekro¢ w przepisach regulaminu jest mowa o:

1.

2.

czasie pracy, nalezy przez to rozumie¢ dlugosé czasu, w ramach ktérych pracownik ma
pozostawa¢ do dyspozycji pracodawcy,

systemie czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ ogblne zasady wykorzystania czasu pracy
pracownika przez pracodawcg, okreslone w Kodeksie pracy

rozktadzie czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ sposdb realizacji norm czasu pracy w
przyjetym systemie czasu pracy,

normie dobowej, nalezy przez to rozumie¢ liczbe godzin przypadajaca do przepracowa-
nia przez pracownika w ciggu dnia, w przyjetym systemie czasu pracy,

normie tygodniowej, nalezy przez to rozumie¢ przecietnie 40 godzin do przepracowania
w tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym,

okresie rozliczeniowym — nalezy przez to rozumie¢ wylacznie przyjety przez pracodawce
kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika,

pracy zmianowej — wykonywanie pracy wedtug ustalonego rozktadu czasu pracy przewi-
dujacego zmiang pory wykonywania pracy przez poszczegdlnych pracownikéw po uply-
wie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni,

dobie — nalezy przez to rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, przy
czym definicja ta przyjgta zostaje do stwierdzenia czy zrealizowano w stosunku do pra-
cownika prawo do odpoczynku dobowego,

tygodniu — nalezy przez to rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§ 20.

Zadaniowy system czasu pracy stosuje sie do pracownikow zatrudnionych na stanowi-
skach, na ktérych nawiazanie stosunku pracy nast¢puje na podstawie wyboru i powotania
oraz 0sO0b zarzadzajacych zakladem pracy (Burmistrz, Zast¢gpca Burmistrza, Skarbnik,
Sekretarz).



Podstawowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na stanowi-
skach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, z zastrzezeniem
ust. 3.

Rownowazny system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego
w okresach rozliczeniowych obejmujacych konieczng pracg w soboty albo niedziele.
Podstawowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na stanowi-
skach pomocniczych 1 obstugi.

Rownowazny system czasu pracy, obejmujacy wykonywanie pracy takze w $wigto, nie-
dzielg 1 soboty, stosuje si¢g w miesigcznym okresie rozliczeniowym obejmujacym corocz-
ne ,,Dni Bierutowa”, ,,Jarmark Bierutowski”, a takze inne imprezy okolicznosciowe.

§21.

Pracodawca jest uprawniony okresowo zmieni¢ stosowany dotychczas system czasu pracy lub
dhugo$¢ okresu rozliczeniowego, w ten sposob, ze nie pdzniej niz na trzy tygodnie przed koncem
biezacego okresu rozliczeniowego wydaje zarzadzenie o zmianie stosowanego systemu czasu
pracy w kolejnym okresie rozliczeniowym lub dlugosci okresu rozliczeniowego, okreslajac ro-
dzaj systemu czasu pracy, dtugos¢ okresu rozliczeniowego oraz pracownikow objgtych zmiana.
Zarzadzenie nie moze obowigzywac dluzej niz dwa kolejne okresy rozliczeniowe, po ktérych
nastepuje powrot do uprzednio stosowanego systemu czasu pracy 1 dtugosei okresu rozliczenio-

wego.

§ 22.

W Urzgdzie obowiazuje miesigczny okres rozliczeniowy.

N

§ 23.

Pracownicy Urzedu wykonuja pracg od poniedziatku do piatku.
W podstawowym systemie czasu pracy ustala si¢ ramowe godziny rozpoczynania i kon-
czenia pracy:

- rozpoczecie 7.30, zakonczenie 15.30.
W innych niz podstawowy systemach czasu pracy ustala si¢ ramowe godziny rozpoczy-
nania i konczenia pracy:

- rozpoczecie 7.30, zakonczenie 15.30.
Pracownicy obstugi — osoby sprzatajace pracujg w godzinach:

- rozpoczecie 14", zakonczenie 22%.

W razie stosowania rOwnowaznego systemu czasu pracy w Urzedzie Stanu Cywilnego,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ustala rozkiad czasu pracy dla wszystkich pracow-
nikoOw w tym systemie pracujacych, tak, aby wykonali oni pracg w wymiarze czasu pracy
ustalonym wedhug art. 130 kp, z uwzglednieniem § 24 ust. 2 1 3 Regulaminu.

§ 24.

Szczegdltowy harmonogram pracy ustala Kierownik USC, informujac o dniach i godzi-
nach pracy poszczegdlnych pracownikow, obejmujac harmonogramem okresy nie krotsze
niz dwa tygodnie. Harmonogram podaje si¢ do wiadomosci nie pozniej niz na 7 dni przed
rozpoczeciem okresu rozliczeniowego 1 kolejnego okresu kalendarzowego w okresie roz-
liczeniowym.

Jesli ustalono, ze niezbgdne jest wykonywanie pracy w sobotg lub niedziele w zwigzku z
funkcjonowaniem Urzedu Stanu Cywilnego, to od 8 godzin odejmuje si¢ czas przewidy-
wanej pracy, a o pozostato$é zwigksza sig wymiar czasu pracy w 8 godzinnych dniéw-



kach roboczych przypadajacych w okresie rozliczeniowym, tak aby nie przekroczy¢ 12
godzin pracy w dnidéwce roboczej.

3. W przypadku przewidywanej pracy w sobote albo niedziele, Kierownik USC lub wyzna-
czone przez nich osoby, zobowiazani sa zapewni¢ w harmonogramie inny dzien wolny
od pracy sposrod dni przypadajacych od poniedziatku do pigtku w catym okresie rozli-
czeniowym.

§ 25.

1. Pracownikom przystuguje 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy. Czas przerwy
dla kazdej zmiany ustala kierownik komérki organizacyjne;j.

2. W ramach realizacji, w obowigzujacym okresie rozliczeniowym, wyzszej niz 8 godzin,
dobowej normy czasu pracy, po uptywie ésmej godziny pracy i nie p6zniej niz do uptywu
dziewiatej godziny pracy przystuguje pracownikowi 10 minutowa przerwa w pracy wli-
czana do czasu pracy.

3. Dopuszcza si¢ wprowadzenie jednej przerwy nie wliczanej do czasu pracy, w wymiarze
do 60 minut, przeznaczone] na spozycie positku lub zatatwienie spraw osobistych. O
wprowadzeniu przerwy do rozktadu czasu pracy informuje si¢ pracownika jednoczesnie z
okredleniem nastepnego okresu rozliczeniowego, uwzgledniajac w miar¢ mozliwosci
wnioski pracownika odnosnie stosowania tej przerwy.

4. Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy ustalaja kierownicy komorek organizacyjnych
W porozumieniu z pracownikami.

§ 26.
Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00 — 6.00. Praca w tych godzinach wynagradza-
na jest zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa pracy.
Za pracg w porze nocnej pracownicy otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie zgodnie z zapisami
regulaminu wynagradzania oraz powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa.

§27.
Niedziele i swigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za prace w
niedziele i $wigto uwaza si¢ pracg wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu, a godzing
06.00 dnia nast¢pnego. Niedziele i $wigta przypadajace w obowigzujacym okresie rozliczenio-
wym obnizaja odpowiednio wymiar czasu pracy pracownika.

§ 28.
Kazdy pracownik ma obowiazek stawi¢ si¢ na stanowisku pracy w takim czasie, by w godzinie
poczatkowe] wynikajacej z ustalonego dla niego harmonogramu byt gotéw niezwlocznie podjaé

prace

§29.

1. Nieobecnos¢ pracownika nie moze powodowac zaktoécen w procesie pracy. Za przestrze-
ganie tej zasady odpowiedzialny jest przetozony pracownika nieobecnego, ktéry udzielit
zwolnienia lub bezposredni przetozony w innych przypadkach.

2. Wszelkie dowody nieobecnosci. wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace spraw
kadrowych przetozeni niezwlocznie przekazujq osobie prowadzacej sprawy kadrowe.
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§ 30.

Dopuszcza si¢ w ciagu roku kalendarzowego 300 godzin nadliczbowych.

§ 31.
1. Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia
21.11. 2008 r. — o pracownikach samorzadowych.
2. Praca w $wigto, niedziele nie bgdace dniami pracy zgodnie z harmonogramem oraz w
dniu dodatkowo wolnym od pracy rozliczana jest zgodnie z regulaminem wynagradzania
oraz powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

§ 32.
Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiagzkow pracowniczych (stuzbowych).
Zalatwianie spraw spolecznych, osobistych 1 innych nie zwigzanych z praca zawodowa po-
winno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela pracodawca, jesli zachodzi taka potrzeba po uzyskaniu zgody bezposredniego przeto-
Zonego.
Czas przebywania poza zakladem musi by¢ odnotowany w zeszycie wyjs¢ ,,prywatnych”,
wylozonym w kazdej komdrce organizacyjnej i potwierdzony przez bezposredniego przeto-
zonego a od dnia 01.01.2010 r. w terminarzu” programu Lotus Notes 7.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3, przystuguje pracownikowi wynagro-
dzenie, jesli odpracowat czas zwolnienia. Taka praca nie jest pracg w godzinach nadliczbo-

wych.
§ 33.

Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja indywidu-
alne umowy o prace.

§ 34.

Na prosbe pracownika moga by¢, za zgoda pracodawcy, stosowane indywidualne rozkiady
czasu pracy.

§ 35.

Zasady przebywania po godzinach pracy na terenie Urzedu okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

1.

§ 36.
Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencjg czasu pracy pracownika do celow prawi-
diowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca. Pracodawca
udostgpnia t¢ ewidencje pracownikowi na jego zadanie.
Przyjscie do pracy pracownik potwierdza podpisem na licie obecnosci znajdujacej si¢ do
godziny 7.30 w sekretariacie, a potem w Referacie Organizacyjnym — na stanowisku ds.
kadr.



§ 37.

1. Obowigzkiem pracownika jest potwierdzenie przybycia do pracy i obecnosci w pracy na li-
Scie obecnosci.

2. Nieobecnosé pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to nie-
obecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecno$ci pracownika jego bezposredni przetozony
decyduje, komu praca ma by¢ zastgpczo przydzielona.

3. Pracownik obowigzany jest przystapi¢ do wykonania czynnosci na swoim stanowisku pracy
punktualnie o godzinie 7.30.

4. Pracownikowi przed uplywem czasu pracy nie wolno bez zezwolenia opusci¢ miejsca pracy.

URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 38.
Urlopy wypoczynkowe udzielane sg po porozumieniu si¢ z pracownikiem, na podstawie ustalo-
nego planu urlopdw, z uwzglednieniem jego wnioskéw i stusznych interesow pracodawcy.

§ 39.
Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na wnio-
sku urlopowym. Wzdr wniosku urlopowego okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

§ 40.

1. Pracownik podejmujacy pracg¢ po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat
prace, uzyskuje prawo do pierwszego urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy, w wymia-
rze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych
urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

2. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

3. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorac za podstawe wymiar urlo-
pu okreslony w ust. 3; niepelny dzien urlopu zaokragla si¢ w gére do petnego dnia.

4. Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu 1 wymiar urlopu, wlicza si¢ okre-
sy poprzedniego zatrudnienia, bez wzglgdu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposob ustania
stosunku pracy.

5. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze byé podzielony na czg¢sci, jednakze co
najmniej jedna czg$¢ urlopu wypoczynkowego powinna trwac 14 kolejnych dni kalendarzo-
wych.

6. Na zadanie pracownika pracodawca jest obowigzany udzieli¢ mu urlopu w terminie wskaza-
nym przez pracownika, nie wiecej jednak niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym. Pracow-
nik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 41.
1. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.
2. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczego6lnych potrzeb praco-
dawcy, jezeli nieobecnosé pracownika spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy.
3. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w za-
ktadzie wymagajq okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. Pracodawca



jest wtedy obowiazany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku
z odwotlaniem go z urlopu.

Urlopu niewykorzystanego przez pracownika w terminie wynikajacym z planu urlopéw, pra-
codawca udzieli najpdzniej do konca pierwszego kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.
Nie dotyczy to czgscei urlopu udzielanego na podstawie § 40 ust. 6 Regulaminu.

§ 42.
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac¢ przystu-
gujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
W przypadku niewykorzystania przez pracownika przystugujacego mu urlopu w catosci lub
w czesei z powodu rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pieniezny.

§ 43.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym cza-
sie pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia mogg by¢ obliczane na podstawie przecigtnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajacych miesiac rozpoczgcia urlopu; w przypad-
kach znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 mie-

sigey.
§ 44.

1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego, jezeli
nie spowoduje to zakldcen w pracy.

2. Decyzj¢ o udzieleniu takiego urlopu podejmuje Burmistrz w oparciu o zgode bezposrednie-
go przelozonego pracownika.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesiace strony moga przewidzie¢ od-
wolanie pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 45.

1. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski.

2 Zaszzidy udzielania urlopu macierzynskiego reguluja przepisy Kodeksu pracy (art. 180 —
182°).

3. Pracownik — ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego.

4. Zase;dy udzielania i korzystania z urlopu ojcowskiego regulujg przepisy Kodeksu pracy - art.
182°.

5. Pracownikowi przystuguje urlop z tytutu przysposobienia dziecka.

6. Zasady udzielania urlopu i korzystania z urlopu z tytulu przysposobienia dziecka reguluja
przepisy Kodeksu pracy — art. 183.

7. Przy udzielaniu urlopu macierzynskiego 1 urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego
tydzien urlopu odpowiada 7 dniom kalendarzowym.

8. Jezeli pracownica nie korzysta z urlopu macierzynskiego przed przewidywana data poro-
du, pierwszym dniem urlopu macierzynskiego jest dzien porodu.

9. Pracodawca dopuszcza pracownika po zakonczeniu urlopu macierzynskiego lub urlopu

na warunkach urlopu macierzynskiego do pracy na dotychczasowym stanowisku, a jezeli
nie jest to mozliwe, na stanowisku réwnorzednym z zajmowanym przed rozpoczgciem
urlopu lub na innym stanowisku odpowiadajacym jego kwalifikacjom zawodowym, za
wynagrodzeniem za pracg, jakie otrzymywatby, gdyby nie korzystat z urlopu.
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§ 46.

1. Zasady udzielania i korzystania z urlopu wychowawczego regulujg przepisy Kodeksu
pracy (art. 186 — 186%).

2. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwdch pélgodzinnych przerw w pra-
cy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo
do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wnio-
sek pracownicy udzielane lacznie.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na kar-
mienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

4. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystu-
guje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem pra-
wa do wynagrodzenia.

5. Prawo do zasitku za czas nieobecnosci w pracy z powodu koniecznosci sprawowania
osobistej opieki nad dzieckiem reguluja odrebne przepisy.

6. Jezeli oboje rodzice lub opickunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien moze korzy-
sta¢ jedno z nich.

§ 47.
W trybie i na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzie-
lania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281 ze zm.), pracodawca jest
obowigzany zwolnié pracownika od pracy w celu:

1) udziatu w posiedzeniach komisji pojednawczej w charakterze cztonka tej komisji,
dotyczy to takze pracownika begdacego strong lub swiadkiem w postepowaniu
pojednawczym,

2) wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym przy-
gotowawczym, sadowym; taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekra-
czaé 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

3) stawienia si¢ na wezwanie przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbgdny w celu zalatwienia sprawy begdacej przedmio-
tem wezwania,

4) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialne-
go, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o
wykroczenia,

5) wezwanego w charakterze swiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza Izbe Kontroli i pracownika powotanego do udzialu w tym post¢powaniu
w charakterze specjalisty,

6) prowadzenia obowigzkowych badan lekarskich 1 szczepien ochronnych przewidzia-
nych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwal-
czaniu chorob wenerycznych,

7) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych jezeli pracownik jest cztonkiem Ochotni-
czej Strazy Pozarnej,

8) oddania krwi przez pracownika-krwiodawceg albo przeprowadzenia zleconych przez
stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich,

9) przeprowadzenia zajeé dydaktycznych w szkole zawodowej, wyzszej, placdéwee na-
ukowej albo jednostce badawczo-rozwojowej; taczny wymiar zwolnien z tego tytulu
nie moze przekraczaé¢ 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesiacu.

18



2.

Pracodawca zobowigzany jest do wydania pracownikowi zaswiadczenia o wysokos$ci utraco-
nego zarobku.

§ 48.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

1.

1y

2)

1) 2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrze-
bu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pra-
cownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 49.
Pracownikowi wychowujacemu przynamniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciagu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnien okre§lonych w ust. 1 moze
korzysta¢ jedno z nich.

IX. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 50.

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

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowiagzany niezwlocznie zawiadomié pracodawce oraz bezposredniego przetozonego o
przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka lgcznosei albo droga
pocztowa, przy czym za datg zawiadomienia uwaza si¢ wtedy dat¢ stempla pocztowego.

§ 51.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z prze-
pisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisa-
mi o zwalczaniu choréb zakaZznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) os$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecz-
nos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczgszcza,

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



1.

5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stluzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace chorobe cztonka rodziny pracownika, wyma-
gajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki.

§ 52.
Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik jest obo-
wigzany przedtozy¢ najpozniej w chwili powrotu do pracy po okresie nieobecnosci.
Za czas usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy z przyczyn okreslonych w § 51 pracowni-
kowt przystuguje wynagrodzenie lub zasitek na zasadach okreslonych w odrebnych przepi-
sach.

X. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 53.

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w zakla-
dzie pracy. Na zakres odpowiedzialnosci pracodawcy nie wptywaja obowiazki pracow-
nikow w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz powierzenie wykonywania za-
dan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy specjalistom spoza zakladu pracy.

2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i1 zycie pracownikdw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osig-
gnig¢ nauki i techniki. W szczegodlnoscei pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pra-
cy,

2) zapewnia przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczen-
stwa i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego po-
ziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikoéw, biorac pod uwage zmieniajace si¢
warunki wykonywania pracy,

4) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i choro-
bom zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy,
warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracy,

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w ciazy lub karmiacych
dziecko piersia oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowa-
nych dzialan profilaktycznych,

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Koszty dziatan podejmowanych przez pracodawce w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy w zaden sposéb nie moga obcigzaé pracownikow.

4. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowiazani znaé, w zakresie nie-
zbednym do wykonywania ciazacych na nich obowigzkdéw, przepisy oraz zasady bezpie-
czenstwa i higieny pracy.
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§ 54.

1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zycie 1 zdrowie pracownikdéw przez zapewnienie im
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy, zabezpieczy¢ ich przed wypadkami przy pra-
cy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pra-

cy.

D

2)

3)

Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje o:

zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na poszczegol-

nych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach poste-

powania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pra-

cownikow,

dziataniach ochronnych i1 zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub

ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1,

pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pra-
cownikow.

3. Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w ust. 1 obejmuje:

a) imi¢ 1 nazwisko,

b) miejsce wykonywania pracy,

c) numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacje elektronicznej (e-
mail).

4. Pracodawca jest obowigzany:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7

zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
gaszenia pozaru 1 ewakuacji pracownikow,
wyznaczy¢ pracownikéw do:
a) udzielania pierwszej pomocy — Referat ORG,
b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji —
Referat SO),
zapewni¢ tacznos¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, ratownictwa medycz-
nego oraz ochrony przeciwpozarowej,
w przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca
jest obowigzany:
a) niezwlocznie poinformowacé pracownikow o tych zagrozeniach oraz podjaé
dziatania w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,
b) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypad-
ku wystapienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢
z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne,
w razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca
jest obowiazany:

a) wstrzymac¢ pracg i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce

bezpieczne,

b) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawa¢ polecenia wznowienia pracy,
pracodawca jest obowiazany umozliwi¢ pracownikom, w przypadku wystapienia
bezposredniego zagrozenia dla ich zdrowia lub zycia albo zdrowia lub zycia innych
0s6b podjecie dziatan w celu uniknigcia niebezpieczenstwa — nawet bez porozumie-
nia z przetozonym — na miar¢ swojej wiedzy i dostepnych $rodkéw technicznych,
pracownicy, ktorzy podjeli dziatania, o ktérych mowa w pkt 6, nie mogg ponosi¢ ja-
kichkolwiek niekorzystnych konsekwencji tych dziatan, pod warunkiem ze nie zanie-
dbali swoich obowiazkow.
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§ 55.
W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wyko-
nywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzymac¢ sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.
Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktéorym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.
Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji z
powodu powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia z miejsca zagrozenia w przypadkach,
o ktérym mowa w ust. 11 2.
Za czas powstrzymywania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagro-
zenia w przypadkach , o ktérych mowa w ust. 1 1 2, pracownik zachowuje prawo do wy-
nagrodzenia.
Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzymacé si¢ od
wykonywania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku,
gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza
zagrozenie dla innych osob.
Przepisy ust. 1, 2 1 5 nie dotyczg pracownika, ktérego obowigzkiem pracowniczym jest
ratowanie zycia ludzkiego lub mienia.

§ 56.
Przestrzeganie przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika W szczegdlnosci pracownik jest obowiazany:

1) znaé przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom spraw-
dzajacym,

2) wykonywac¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowac si¢ o wydawanych w tym zakresie polecen 1 wska-
zoé6wek przetozonych,

3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn , urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek 1 tad
W miejscu pracy,

4) poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym bada-
niom lekarskim i stosowac¢ sie do wskazan lekarskich,

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wy-
padku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracowni-
kow, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im nie-
bezpieczenstwie,

6) wspoldziata¢ z pracodawca 1 przelozonymi w spetnianiu obowiazkow dotycza-
cych bezpieczenstwa 1 higieny pracy.
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§ 57.

Osoba kierujaca pracownikami jest obowiazana:

l.

2.

organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa 1 higie-
ny pracy,

organizowaé, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracow-
nikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwia-
zanymi z warunkami srodowiska pracy,

dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a
takze o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznacze-
niem,

egzekwowal przestrzeganie przez pracownikow przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy,

. zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad pracowni-

kami.

§ 58.

. Pracodawca jest obowiazany zapewnia¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju

wykonywanych prac i liczby zatrudnionych pracownikow,

Pracodawca jest obowiazany utrzymywac obiekty budowlane i znajdujace sie w nich
pomieszczenia pracy, a takze tereny i urzadzenia z nimi zwiazane w stanie zapewnia-
jacym bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§ 59.

. Pracodawca jest obowigzany zapewnic, aby prace przy ktorych istnieje mozliwo$¢ wy-

stapienia szczegdlnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego, byty wykonywane
przez co najmniej dwie osoby, w celu zapewnienia asekuracji.

§ 60.
Pracodawca:
1) ocenia 1 dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracq oraz
stosuje niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,
2) informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.
Srodki zapobiegajace chorobom zawodowym reguluja przepisy Kodeksu pracy (art.
227).

§ 61.

Zasady przeprowadzania badan lekarskich: wstepnych okresowych i kontrolnych reguluja prze-
pisy Kodeksu pracy (art. 229).

§ 62.

Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-
sanitarne oraz dostarczy¢ niezbgdne Srodki higieny osobiste;.



§ 63.
Obowiazki pracodawcy w razie wypadku przy pracy i choroby zawodowej okreslaja przepisy
Kodeksu pracy (art. 234-237")

§ 64.

1. Nie wolno dopuscié pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on wy-
maganych kwalifikacji lub potrzebnych umieje¢tnosé, a takze dostatecznej znajomosci
przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpie-
czenistwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okreso-
wych szkolen w tym zakresie. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy
nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku
pracy, ktore zajmowat u danego pracodawcy bezposrednio przed nawigzaniem z tym
pracodawca kolejnej umowy o prace.

3. Pracodawca jest obowiazany odby¢ szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy w zakresie niezbgdnym do wykonywania cigzacych na nim obowigzkéw. Szko-
lenie to powinno by¢ okresowo powtarzane.

4. Szkolenia, o ktorych mowa w ust. 1,21 3 odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt praco-
dawcy.

5. Pracodawca jest zobowiazany:

a)zaznajamia¢ pracownikéw z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy, dotyczacymi wykonywanych przez nich prac,

b)wydawac instrukcje 1 wskazowki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach pracy.

6. Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na pisSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 65.

1. Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych srodki finansowe na szkolenia
pracownikow.

2. Pracodawca uczestniczy w kosztach podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowni-
kow na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej oraz Mi-
nistra Pracy 1 Polityki Spotecznej z 12 pazdziernika 1993 r. w sprawie zasad i warun-
kéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogolnego dorostych (Dz.U.
Nr 103, poz. 472 ze zm.). W szczegdlnosei, pracownikom przystuguje ptlatny urlop
szkoleniowy i zwolnienie od pracy w odpowiednim rozmiarze w sytuacji, gdy podno-
szenie kwalifikacji odbywa si¢ na podstawie skierowania ze strony pracodawcy.

3. Pracodawca moze rowniez zobowiaza¢ si¢ do dalej idacych $wiadczen, w szczegdlnosci
pokrywania kosztoéw szkolenia, dojazdow, wzgledem pomocy naukowych.

4. Umowa z pracownikiem okreslajgca te $wiadczenia, moze takze przewidywal obowig-
zek czesciowego lub catkowitego zwrotu tych $wiadczen w oznaczonych sytuacjach.

§ 66.
Pracownikéw mlodocianych nie zatrudnia si¢ w Urzedzie Miejskim w Bierutowie.
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XI. WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 67.

1. Wynagrodzenia oraz zasitki chorobowe za dany miesigc dla wszystkich pracownikéw wy-
ptacane sa w ostatnim dniu miesigca poprzez przelanie, za zgoda pracownika pobordéw na
jego konto osobiste.

2. W przypadku, gdy dzien wyplaty wynagrodzenia czy zasitku chorobowego przypada na
dzien wolny od pracy, wyptaty dokonuje si¢ w dniu roboczym bezposrednio poprzedzajacym
dzien wolny.

§ 68.
Ewentualne zastrzezenia co do prawidtowosci naliczenia wynagrodzenia pracownik winien zgla-
sza¢ w Referacie Finansowym, do osoby odpowiedzialnej za jego naliczanie.

§ 69.

Szczegotowe postanowienia dotyczace zasad wynagradzania reguluje Zarzadzenie Nr 35/09
Burmistrza Bierutowa z dnial9 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagra-
dzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Bierutowie na podstawie umowy o
pracg, Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398), a w stosunku do pracownikéw miano-
wanych do dnia 31.12.2011 r. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w
sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,
starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz. U. Nr 146, poz. 1223 ze zm.)

XII. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 70.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjgte-
go sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno-
Sci w pracy, bezposredni przetozony w imieniu pracodawcy moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kar¢ nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepi-
sOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w
stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy bezposredni przelozony w
imieniu pracodawcy moze rowniez stosowac wobec pracownika karg pieni¢zna.

3. Kara pienig¢zna zaréwno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pienigzne nie moga przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacemu pra-
cownikowi do wyptaty po dokonaniu potraceni, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodek-
su pracy.

4, Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 71.
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o narusze-
niu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
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Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wyshuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 72.
Karg stosuje w imieniu pracodawcy bezposredni przelozony i zawiadamia o tym pracowni-
ka na pis$mie, wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkdéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia
si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i
terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 73.
Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisdéw prawa, pracownik moze w ciagu
7 dni od zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do Burmistrza. O uwzglednieniu lub od-
rzuceniu sprzeciwu decyduje Burmistrz. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowiazany zwrdci¢ pracownikowi rownowartosc tej kary.
Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.
Bezposredni przetozony w imieniu pracodawcy moze z wlasnej inicjatywy uzna¢ kare za
niebylg przed uptywem terminu wskazanego w ust. 4.

XIIL. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 74.
Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow pracow-
niczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng
wedlug zasad okreslonych w art. 114-121 Kodeksu pracy.
Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyz-
sza¢ kwoty trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujacemu pracownikowi w dniu wyrza-
dzenia szkody.
Jezeli pracownik umysinie wyrzadzit szkodg, jest on obowiazany do jej naprawienia w pelnej
wysokosci.
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XIV. NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 75.

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie inicja-
tywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajq si¢ szczego6lnie do wy-
konywania zadan zaktadu, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

XV. PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE

§ 76.
Pracodawca ma prawo zleca¢ pracownikowi prace dodatkowa odpowiadajaca jego kwalifika-
cjom.

§77.

1. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowiazek uporzadkowac swoje stanowisko
pracy, wylaczy¢ komputer i urzadzenia towarzyszace oraz zabezpieczy¢é powierzone mienie
pracodawcy, w tym takze dokumenty i pieczecie oraz narzedzia i urzadzenia.

2. Pracownicy, ktérzy opuszczaja pomieszczenia pracy jako ostatni maja obowigzek:

1) zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy,

2) sprawdzi¢ czy wylaczone sa urzadzenia elektryczne,
3) sprawdzi¢ zamknigcia drzwi i okien,

4) ewentualnie uruchomi¢ urzadzenia alarmowe.

§ 78.
Pracownikéw w stanie nietrzezwym zabrania si¢ wpuszczaé na teren zaktadu oraz dopuszczaé
ich do wykonania pracy.

§79.
Regulamin wprowadzony zostaje na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony przez pracodawce w
tym samym trybie.
3. Regulamin jest do wgladu w Referacie Organizacyjnym.

[—y

§ 80.
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy, prze-
pisy wykonawcze do Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 81.
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci pracow-
nikow, poprzez przestanie poczta e-mail.
2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin Pracy Urzedu
Miasta i Gminy Bierutow wprowadzony Zarzadzeniem Nr 437/2005 Burmistrza Miasta i
Gminy Bierutéw z dnia 21 wrzes$nia 2005 r.

wWa

o
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Zalqcznik nr 1
do Regulaminu Pracy

ZASADY
PRZEBYWANIA NA TERENIE BUDYNKU

URZEDU MIEJSKIEGO W BIERUTOWIE PO GODZINACH PRACY URZEDU

(8]

§ 1.

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Bierutowie, zwanego dalej Urzedem zobowigzani sa
do wykonywania swoich zadan w godzinach pracy Urzgdu, z zastrzezeniem przepisow
ponizszych.

Przebywanie na terenie budynku Urzedu po godzinach pracy jest mozliwe za zgoda:
burmistrza, zastgpcow burmistrza, sekretarza lub pelnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych, zwanego dalej pelnomocnikiem ochrony, po uprzedniej akceptacji bezpo-
$redniego przelozonego.

Uzyskanie zgody, o ktérej mowa w ust. 2, zainteresowany ma obowigzek zglosi¢ petno-
mocnikowi ochrony.

Na terenie Urzgdu moga przebywa¢ o kazdej porze nastgpujace osoby: petnomocnik
ochrony, burmistrz, zastgpcy burmistrza, sekretarz, skarbnik oraz przewodniczacy Rady
Miejskie;.

Kierownik USC i jego zast¢pca maja prawo do przebywania w Urzedzie w czasie wyko-
nywania czynnosci zwigzanych z ceremoniami: zawarcia zwigzku matzenskiego oraz ju-
bileuszy.

Wstep na te spotkania maja wszyscy zainteresowani. Moga oni przebywac¢ na terenie
Urzedu na 30 minut przed rozpoczgciem i 30 minut po zakonczeniu spotkania.

§ 2.

Przebywanie na terenie Urzedu pracownika danego referatu wymaga zgody bezposred-
niego przetozonego oraz zgody jednej z osob okreslonych w § 1 ust. 2.

Pozostawanie po godzinach pracy na terenie Urzedu wymaga poza uzyskaniem zgody
0sob okreslonych w ust. 1, wprowadzenia do programu Lotus Notes 7, zaktadki ,,Termi-
narz” godzin pozostawania na terenie Urzgdu oraz potwierdzenia ich przez bezposrednie-
go przelozonego — zapis dotyczqcy wprowadzenia do programu Lotus Notes 7 obowiqzu-
je od dnia 01.01.2010 r.

W przypadku nieobecnosci kierownika o zgod¢ moze wystapi¢ osoba zastgpujaca kie-
rownika lub osoba bezposrednio zainteresowana.

(L
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Zalqcznik do Zasad przebywania
na terenie budynku Urzedu Miejskiego w Bierutowie
po godzinach pracy Urzedu

Podpis
Imi¢ i nazwisko osoby Czas przebywania pracownika | Uwagi
Nazwa referatu/komorki od godziny do godziny
organizacyjnej
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Zalqcznik nr 2
do Regulaminu Pracy

Bierutdw, dn...ooceeeeee

WNIOSEK
O URLOP WYPOCZYNKOWY

INAZWISKO 1 1MQ. 1. ee ettt e et e e sab s e st eeaeeesereebaaes

JednosStka OTgANIZACYINA. .. ...eiiuiieiiie ittt ettt e et e ettt e anb b e sreeseteaasaearees
Prosze u udz1elenie UrTOPU........coiiiiiiiiiii et e st

W terminie Od dila...coveeivvree e do dnia...eeee e

Podczas urlopu zastgpowad mnie bedzie.......ccccovviiiiiiniiiiiiiiii s
(imi¢ 1 nazwisko osoby zastepujacej)

(podpis pracownika)
Zgoda Przelozonego

(data, piecz¢d i podpis )

Wyrazam zgode¢/nie wyrazam zgody

(podpis 1 pieczeé Pracodawcy)
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