Zarzadzenie nr 152/2009
Burmistrza Zigbic
2 dnia 2 wrze$nia 2009r.

w sprawie ustalenia ,,Regulaminu pracy” w Urzedzie Miejskim w Zigbicach

Na podstawie art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwea 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r., Nr 21 poz. 94 z pozn.
zm.) w zwigzku z art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458) ustalam ~Regulamin pracy” w Urzgdzie Miejskim w Zigbicach™ w brzmieniu:

REGULAMIN PRACY
1. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ L. Regulamin Pracy zwany dalej .Regulaminem™ ustala organizacjg i porzadek pracy w Urzedzie Miejskim w
Ziebicach oraz zwigzane Zz tym prawa i obowiazki pracodawey i pracownikow - W sposob zapewniajacy
obywatelom zalatwienie spraw w dogodnym dla nich czasie.

§2. Postanowienia niniejszego Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow samorzadowych bez wzgledu
na sposob nawiazania stosunku pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik obowiazany jest zapoznac sie z trescia Regulaminu.
Oéwiadczenie 0 zapoznaniu si¢ tre$cia Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i datg, zostanie dolaczone
do akt osobowych pracownika. Wzor o$wiadezenia stanowi zatacznik nr 1 do ninigjszego regulaminu.
§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy — oznacza to ustawg Kodeksu Pracy. przepisy wydane na jej podstawie oraz

przepisy szczegolowe dotyczace pracownikow samorzadowych;
2) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Ziebicach
3) pracowniku — 0znacza to osobe zatrudniong na podstawie umowy 0 prace. powolania lub wyboru.

IL. PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 5. 1. Pracodawca ma W szezegdInosei obowiazek:
1) zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace 2 zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi uprawnieniami
pracowniczymi

2) poinformowania pracownika na piémie w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy 0 prace o obowigzujace]
dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace. urlopie
wypoczynkowym oraz dlugosci okresu wypowiedzenia umowy:

3) organizowania czasu pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy. jak rowniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokie] wydajnosci i
nalezytej jakosci pracy;

4) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia;

5) stworzenia pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly, warunkow sprzyjajacych
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

6) ulatwienia pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych:

7) zapewnienie pracownikom rowniez praw z tytulu jednakowego wypelniania tych samych obowiazkow
oraz stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow i wynikow pracy:

8) prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych:

9) zapewnienia ochrony i zabezpieczenia posiadanych danych osobowych pracownikow:

10) zapewnienia bezpiecznych | higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia systematycznego
prowadzenia szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

11) przeciwdzialania wszelkiej dyskryminacji wobec pracownikow ze wzgledu na plec, wiek, religie.
przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa, pochodzenia etniczne, wyznanie, orientacjg
seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo ze wzgledu na
zatrudnienie w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy:

12) wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego:



13) informowania o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, a

pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy;

14) zaspokajania w miarg posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikéow:
15) niezwlocznego wydawania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku

pracy. swiadectwa pracy bez uzaleznienia tego od wezesniejszego rozliczenia sig pracownika;

16) organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosdci pracy, zwlaszeza monotonnej i

realizowanej w ustalonym z gory terminie;

17) ochrony pracownikow przed wszelkimi zachowaniami ze strony innych pracownikow, ktére naruszajg

nietykalnos¢, godnosé osobisty oraz inne dobra osobiste pracownikow (przeciwdzialanie mobbingowi);

18) udostgpnia¢ pracownikom teksty przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 6. Pracodawcy przyshiguje w szczegdlnosei prawo do:

1)
2)

3)

§ 7 1.

korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw pracy;

wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie sa
sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia spolecznego:

okreslania zakresu obowiazkow pracowniczych kazdego z pracownikdw, zgoednie z postanowieniami
umdéw o prace i obowigzujacymi przepisami.

III. PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

Pracownik samorzadowy jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie, przestrzegaé

dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z
przepisami prawa pracy lub umowy o prace.
2. Pracownikom przysluguja uprawnienia do:

1)

2)
3)

4)

3)

6)
7)
8)
9

zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o pracg i posiadanymi
kwalifikacjami;

terminowego otrzymania wynagrodzenia za prace;

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasy pracy w dni robocze oraz w okresach
urlopowych:

rownego traktowania w dziedzinie pracy bez wzgledu na wiek, plec, niepelnosprawnosé, rase,
narodowosé, przekonania polityczne 1 religijne oraz przynaleznos¢ do zwigzkéow zawodowych,
wykonywania pracy w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

jednakowego i rownego traktowania przez pracownikow z tytulu wypehiania jednakowych
obowiazkow;

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp;

tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow;

odwolywania si¢ w sprawach o naruszenie uprawnien pracowniczych;

rozwigzania stosunku pracy w trybie ustawodawczym;

10) otrzymania pisemnej informacji o przyczynach wypowiedzenia lub rozwiazania umowy o prace:
11) otrzymania swiadectwa pracy niezwlocznie po rozwiazania stosunku pracy.

§ 8. 1. Pracownik w szezegdlnodci ma obowigzek:

1
2)
3)
4)
3)

6)
7)
8)

9)

przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy:

rzetelnie i efektywnie wykonywaé swoja prace;

przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku;

skladania oswiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej;

przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpozarowych;

dbania o dobro pracodawey, chronienie jego mienia;

zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodaweg na szkode:

dba¢ o wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem interesu Panstwa, wojewodztwa oraz
indywidualnych interesow obywateli;

podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiejgtnosci wykonywania pracy:

10) przestrzegania zasad wspoélzycia spolecznego w Urzedzie Migjskim;

11) szanowania godnosci i dobr osobistych innych pracownikow:

12) poddawania si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim

13) przestrzegania ochrony danych osobowych;

14) informowania pracodawcy o zmianach danych osobowych podanych w kwestionariuszu wypelnionym



przy przyjeciu pracy (imig i nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia, miejsce zamieszkania, adres do
korespondencji, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia), lub innych danych osobowych,
ktorych podanie jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdinych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy;

15) zachowania porzadku na swoim swoim stanowisku pracy;

16) rozliczenia si¢ z pracodaweg w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigeciem stosunku pracy;

17) informowania swego bezposredniego przelozonego o wszelkich uszkodzeniach w biurach, szaf, drzwi,
wzglednie o innych spostrzezonych usterkach, ktére moglyby spowodowac naruszenie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej, albo zagrozi¢ zdrowiu pracownika wzglednie innych oséb.

18) zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu pomieszezen i ich wyposazenia, urzadzen,
sprz¢tu, dokumentdéw, pieczeci oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnodcei do:

a) wlasciwego zabezpieczenia dokumentow, drukéw scislego zarachowania i pieczeci poprzez
przechowywanie ich w zamknigtych na kluez odpowiednich szafach, biurkach, itp.

b) zamknigeia pomieszezen, w kidrych pracuje, w tym réwniez okien,

c) sprawdzenia, czy wylqczone zostaly wszystkie urzadzenia, w tym sprzet komputerowy, grzejniki,
grzalki oraz czy te urzadzenia odlaczone zostaly od sieci,

d) zdania kluczy od drzwi pomieszczenia, w ktorym pracuje.

2. Pracownik obowigzany jest sumiennie i starannie wypelniaé polecenia przelozonego. Jezeli polecenie
stluzbowe w przekonaniu pracownika jest niezgodne z prawem, godzi w interes spoteczny lub zawiera znamiona
pomylki, pracownik ten powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia przelozonemu, W razie pisemnego
potwierdzenia, pracownik powinien je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesdnie o zastrzezeniach Burmistrza
Ziebic.

3. Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkéw stuzbowych, po uzyskaniu pozytywnego wyniku
egzaminu na zakonczenie sluzby przygotowawczej, pracownik, sklada w obecnosci Burmistrza Zigbic lub
sekretarza Slubowanie o nastgpujacej tresci: "Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede sluzyé
pavistwu polskiemu i wspdlnocie samorzqdowej, przestrzegacé porzqdku prawnego i wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tresci Slubowania mogg by¢ dodane slowa "Tak mi dopomaz Big". Zlozenie
slubowania pracownik potwierdza podpisem. (zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu)

2.0dmowa zlozenia $lubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

§ 9. Zabrania si¢ pracownikom:

1) spozywania na terenie Urzedu Miejskiego napojow alkoholowych i przyjmowania srodkéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wplywem takich napojow lub $rodkow:;

2) palenia tytoniu na terenie zakladu pracy za wyjatkiem miejsc wydzielonych i oznaczonych w tym celu w
budynku pracodawcey;

3) opuszczenia stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego;

4) wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przelozonego jakichkolwiek rzeczy nie bedacych wiasnoscia
pracownika;

5) wykorzystywanie bez zgody przelozonego sprzetu i materialow pracodawey do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang praca;

6) przebywania na terenie Urzedu Migjskiego bez zgody pracodawcy, poza ustalonym czasem pracy.

IV. ORGANIZACJA PRACY

§ 10. 1. Podzial zadan pomigdzy pracownikami oraz przydzial prac dla poszczegolnych pracownikéw jest
dokonywany przez bezposrednich przetozonych.

2. Pracownik nie moZe wykonywaé zajeé, ktore pozostawalyby w sprzecznodci z jego obowiazkami albo
moglyby wywolaé podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosg.

§ 11. W razie zakonczenia wykonywania przydzielonego zadania przed koricem czasu ustalonego na jego
wykonanie lub brak mozliwosci wykonania przydzielonego =zadania, pracownik jest zobowigzany do
niezwlocznego zgloszenia tego faktu bezposredniemu przelozonemu.

§ 12. Osoby kompetentng do wydania polecen sluzbowych pracownikowi jest jego bezposredni przelozony. W
razie wydania polecenia przez przelozonego wyzszego szczebla pracownik jest zobowigzany do wykonania
polecenia po zawiadomieniu o tym swojego bezposredniego przetozonego.



V. ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§ 13. 1. Pracownicy sq rowno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunkéw pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegblnosei bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w pelnym lub niepelnym wymiarze pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb, bezposrednio lub
posrednio z przyczyn okreslonych w pkt 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt
1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4, Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy gdy na wskutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na
niekorzys$é wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw, nalezacych do grupy wyréznionej na jedno lub kilka
przyczyn okreslonych w pkt 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu pkt 2 jest takze:

a) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania w
zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem, jest naruszanie godnosci albo ponizenie lub upokorzenie
pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na plec, jest takze nieakceptowane zachowanie o charakterze seksualnym lub
odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub poniZenie albo
upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga sklada¢ si¢ werbalne lub poza werbalne elementy
(molestowanie seksualne).

7. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, uwaza sig réznicowanie przez pracodawce
sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt 1, ktérego skutkiem jest:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg, lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,

¢) pominigcie przy typowaniu do udzialn w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
- chyba, ze pracodawca udowodni, Ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

8. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania polegajace na:

a) nie zatrudnieniu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt | jezeli jest to uzasadnione
ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane
pracownikom,

b) wypowiedzenie pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikow,

c) stosowanie srodkow, ktore roznicuja sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa,
wiek lub niepelnosprawnosé pracownika,

d) ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad, wynagradzania i awansowania oraz
dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu
pracy.

9. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnianiu dziatania podejmowane prze okreslony
czas zmierzajace do wyréwnania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych w pkt 1, przez zmnigjszanie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych
nierdwnosci w zakresie okreslonym w tym przepisie.

10. Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenie zasad réwnego
traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem dzialalnosci prowadzonej w ramach
Kosciolow i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takZze organizacji w ktorych cel dzialania pozostaje w
bezposrednim zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i
usprawiedliwione wymagania zawodowe.

11. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows prace lub prace o jednakowej
wartosci.

12. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w pkt 11, obejmuje wszystkie skladki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawanie pracownikom w formie pienigznej
lub w innej formie niz pieni¢zna.

13. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonanie wymaga od pracownikéw poréwnywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka



i doéwiadezeniem zawodowym, a takze pordwnywalnej odpowiedzialnosei i wysitku.

14. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalone na podstawie
odrebnych przepisow.

15. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyslugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

VI. CZAS PRACY

§ 14. 1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonanie obowiazkow
sluzbowych.

2. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedzibie zakladu pracy
lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonania pracy.

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za pracg i innych
éwiadezen zwigzanych z praca z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w
niedziele i éwieta — w rozliczeniu dobowym, tygodniowym w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci w innej miejscowosci niz okreslona w umowie o pracg jest
dokumentowane na podstawie polecenia wyjazdu sluzbowego.

5. Wyjazdy sluzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce
lub osobg przez nig upowazniona.

§ 15. 1. Zadaniowy system czasu pracy stosuje sig do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych
nawiazanie stosunku pracy nastgpuje na podstawie wyboru oraz o0sob zarzadzajgcych zakladem pracy.

2. Réwnowazny system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedn iczych, pomocniczych i obstugi.

3. Osoby zatrudnione na stanowisku doradeow i asystentow s zatrudnione w systemie czasu pracy wlagciwym

dla 0s6b, dla ktorych zostaly zatrudnione na stanowisko doradcy albo asystenta.

§ 16. Dlugo$¢ okresu rozliczeniowego Wynosi:
. w systemie zadaniowego czasu pracy do 3 miesigey W szezegolnie uzasadnionych przypadkach,
2. w rownowaznym systemie czasu pracy do 3 miesigcy w szczegbInie uzasadnionych przypadkach.

§ 17. We wskazanych systemach czasu pracy ustala sie ramowe godziny rozpoczynania i koficzenia pracy:
—  rozpoczeeie 7.30 — 9.00, zakoriczenie 15.30 — | 7.00.

§ 18. Pracownicy Urzedu wykonuja prace od poniedziatku do piatku, z tym ustaleniem, e praca w systemie
réwnowaznym wykonywana jest w nastepujacym, przemiennym w tygodniach rozkladzie czasu pracy:

a) wtorek od 7.30 do 17.00

b) codziennie pomigdzy poniedzialkiem a piatkiem od 7.30 do 15.30,

przy czym indywidualny rozklad czasu pracy (harmonogram) podawany jest do wiadomosci na 7 dni przed
rozpoczeciem wykonywania pracy i obejmuje czas nie krotszy niz dwa tygodnie.

§ 19. 1. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego wykonuja prace od poniedziatku do soboty, przez 8 godzin
pomiedzy godzing 7.30 a 15. 30, we wtorek od 7.30. do 17.00 z tym ustaleniem, e praca poszezegolnych osob
zaczyna si¢ w kazdym tygodniu odpowiednio od poniedziatku albo wiorku i trwa kolejne 5 dni, przy czym
indywidualny rozklad czasu pracy podawany jest do wiadomosci 14 dni przed rozpoczgciem wykonywania
pracy i obejmuje czas nie krotszy niz dwa tygodnie. Okres rozliczeniowy czasu pracy pracownikow Urzedu
Stanu Cywilnego wynosi | miesiac.

2. Dopuszcza si¢ uzgodnienie pomiedzy pracownikami dogodnego dla nich rozkladu czasu pracy z tym
zastrzezeniem, Ze zawiadamiaja o zmianie pracodawcg na pismie przed rozpoczg¢ciem wykonywania pracy.

§ 20. 1. Pracownik potwierdza obecnoéé w pracy podpisem na liscie obecnosci znajdujgcej si¢ w sekretariacie
Urzedu.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych organizuja pracg podleglych komdrek w spos6b zapewniajacy ich
funkcjonowanie w godzinach pracy Urzedu, przy uwzglednieniu ruchomego rozpoczynania i koficzenia pracy
przez poszczegolnych pracownikow.

3. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad jego czasu pracy w ramach



funkcjonowanie w godzinach pracy Urzedu, przy uwzglednieniu ruchomego rozpoczynania i koficzenia pracy
przez poszczegoInych pracownikow,

3. Na pisemny wniosek pracownika pracodaweca moze ustali¢ indywidualny rozklad jego czasu pracy w ramach
systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

§ 21. Czas pracy, godziny rozpoczecia i zakoficzenia pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy ustalane sa indywidualnie.

§ 22. 1. Do czasu pracy wlicza si¢ 15 minutowa przerwe na spozycie posilku, jezeli dobowy wymiar czasu pracy
wynosi co najmniej 6 godzin.

2. Czas rozpoczgcia i zakonczenia przerwy $niadaniowe ustalajg kierownicy komorek organizacyjnych w
porozumieniu z pracownikami.

§ 23. 1.Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22:00 a 6:00 rano dnia nastg¢pnego.
2. Za kazda godzing przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci
okreslonej przepisami o wynagrodzeniu

§ 24. 1. Dniami wolnymi od pracy sq niedziele i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami jako dni wolne od
pracy.

2.Za prace w niedziele lub w $wigta uwaza si¢ pracg wykonywana pomigdzy godzing 6:00 rano w tym dniu a
godzing 6:00 rano dnia nastgpnego.

§ 25. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i $wigta, pracodawca jest zobowiazany zapewnic inny
dzien wolny od pracy.

§ 26. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

3. W przypadku koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczych w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia, lub $rodowiska albo usunigcia awarii, pracownikowi przysluguje w okresie rozliczeniowym
rownowazny okres odpoczynku.

4.Zasada okreslona w pkt 3 dotyczy réwniez pracownikow zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zakladem

pracy.

§ 27. 1.Praca wykonywana ponad normy czasu stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w razie:
a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla
ochrony mienia lub usunigcia awarii;
b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

§ 28. 1. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okreslonymi w § 27 pkt 2
nie moze przekroczyé przecigtnie 48 godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym i 150 godzin w
roku kalendarzowym

2. Ograniczenie dotyczace godzin nadliczbowych — 48 godzin przecigtnie w przyjetym okresie rozliczeniowym —
nie dotyczy pracownikdéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy.

§ 29. 1. Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje wedlug jego wyboru wynagrodzenie
albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym Ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w
okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoniczeniu.

2. Za prace w godzinach nadliczbowych oprocz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek w wysokosci:
1) 100 % wynagrodzenia - za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

a) w nocy

b) w niedziele i éwieta nie bedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym go rozkladem pracy
¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za pracg w niedziele lub Swigto, zgodnie z
obowigzujgcym go czasem pracy.

2) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym innym dniu niz
okreslonym w pkt 1.

3. Dodatek , przystuguje takze za kazda godzing pracy, przekraczajaca tygodniowa norme czasu pracy w okresie



rozliczeniowym.

§ 30. 1. Pracownicy zarzadzajacy zakladem pracy w imieniu pracodawcy a takze naczelnicy wydzialéw Urzedu
— w razie koniecznos$ci wykonuja prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Naczelnikiem wydziatow Urzedu przystuguje jednak prawoe do oddzielnego wynagrodzenia z tytulu pracy
wykonywanej na polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedzielg, swigto lub w
dodatkowym dniu wolnym od pracy, jezeli za pracg w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 31. Sposob obliczania wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczania dodatkow za godziny nadliczbowe
okreslajg stosowne przepisy o wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych.

VII. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 32. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie okreslone w umowie o prace odpowiednie do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przez jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci swiadezone] pracy.

§ 33. |. Wynagrodzenie platne jest jednorazowo 27. dnia kazdego miesiaca. Jezeli dziefi wyplaty jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzedzajacym dniu roboczym.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana jest w terminie
okreslonym w ust. 1,

3, Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udostepnienia mu dokumentacji placowej do wgladu
oraz przekazania odcinka listy placy zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

4. Wyplata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto bankowe pracownika.

5. Wynagrodzenie i dodatki za pracg w godzinach nadliczbowych wyplaca sig nie pozniej niz w ciggu miesigca
od daty zakonczenia okresu rozliczeniowego.

§ 34. Z wynagrodzenia za prace zaklad pracy moze dokonywac potracen wymienionych w przepisach Kodeksu
Pracy.

§ 35. Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za pracg w wysokosci:

1) minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalonego na podstawie odrgbnych przepisow, przyslugujacego
pracownikowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze czasu pracy. po odliczeniu skladek na ubezpieczenie
spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych — przy potraceniu sum egzekwowanych na
mocy tytulow wykonawezych na pokrycie naleznosei innych niz $wiadczeni alimentacyjne,

2) 75% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 — przy potraceniu zaliczek pienigznych udzielonych pracownikowi,
3) 90% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 — przy potraceniu kar pienigznych przewidzianych w art. 108
Kodeksu Pracy.

§ 36. Jezeli pracownik jest zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy, kwoty okreslone w § 35, ulegaja
zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

§ 37. W przypadku potracenia naleznosci z wynagrodzenia pracownika za jego zgoda wyrazong na piSmie
wolna od potracen jest kwota minimalnego wynagrodzenia za prace ( 87 '§ 1 pkt 1 Kodeksu Pracy).

§ 38. 1. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna trwajacq tacznie 33 dni w ciggu roku kalendarzowego.

2. Za czas niezdolnosci do pracy, o ktérej mowa w pkt. 1, trwajgcej dluzej niz 33 dni w ciggu roku
kalendarzowego, pracownikowi przysluguje zasilek chorobowy na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

VIII. ZWOLNIENIA Z PRACY

§ 39. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na prace zawodowa. Zalatwianie spraw osobistych i innych
niezwiazanych z praca zawodowa powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

§ 40. Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek
pracownika zaopiniowany przez jego bezposredniego przelozonego, jezeli nie zakloci to toku pracy.
Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenia, chyba, ze odpracowal czas zwolnienia.



Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 41. 1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i zasadach okreslonych w
przepisach Kodeksu Pracy i przepisach wykonawczych.

2. W szezegdlnosci pracodawca zobowiazany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

a) wezwanego do osobistego stawienia sig przed organem wilasciwym w zakresie powszechnego obowigzku
obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania;

b) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury albo policji;

¢) wezwanego w celu wykonania czynnosci bieglego w postgpowaniu  administracyjnym, karnym
przygotowawczym lub sadowym; faczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moga przekroczy¢ 6 dni weiagu
roku kalendarzowego;

d) na czas niezbedny do wzigcia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze czlonka komisji:
dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub $wiadkiem w postgpowaniu pojednaweczym;

e) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb
wenerycznych

f) bedacego krwiodawcq na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi

g) na czas obejmujacy:

= 2 dni — w razie $lubu lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu malzonka pracownika lub
jego dziecka, ojca, matki, ojezyma, macochy;

» | dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tedciowej, tescia,
babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub jego bezposrednia
opiekq.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt d zdanie drugie, € i g pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

4. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt a, b, ¢, T
pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokos¢ utraconego wynagrodzenia w celu uzyskania przez
pracownika od wlasciwego organu rekompensaty pienigznej z tego tytulu — w wysokosei i na warunkach
przewidywanych w odrgbnych przepisach.

§ 42. Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika Kartg ewidencji czasu pracy, w ktorej rejestruje
wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.
Pracodawca udostgpnia t¢ ewidencj¢ na zadanie pracownika.

IX. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 43. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia a w
szezegolnoscet:
= przy regcznym przenoszeniu i podnoszeniu ciezarow:
a) jesli praca jest wykonywana stale — powyzej 12 kg na osobeg;
b) jesli praca jest wykonywana dorywezo — powyzej 20 kg na osobe ( do 4 razy na godzing);
= przy recznym przenoszeniu cigzaréw pod gore (pochylenie, schody):
a) jezeli praca jest wykonywana stale — powyzej 8 kg na osobe;
b) jezeli praca jest wykonywana dorywezo — powyzej 15 kg na osobe (do 4 razy na dobe).
2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy:
= przy pracach, o ktérych mowa w ust.1;
= przy pracach w zasiggu pdl elektromagnetycznych o natgzeniach przekraczajacych wartodei dla
sfery bezpiecznej;
*  przy pracach przy obsludze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.

§ 44. Przy recznym podnoszeniu cigzaréw na odleglos¢ powyzej 10 metrow nalezy stosowac sprzet pomocniczy.
Cigzar ladunku wraz ze sprzgtem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm okreslonych w § 43 ust. 1,

§ 45. 1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Kobiety w cigzy
nie wolno bez jej zgody delegowaé poza miejsce pracy.

2. Kobiety opiekujacej sig¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych ani w porze noenej, jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.



3. Pracownica karmiaca piersia ma prawo do dwdéch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.
Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwaoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

4. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy, o ktorych mowa w ustgpie
poprzedzajacym, nie przystuguja. Jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie, przyshuguje jedna przerwa
na karmienie.

X. PRAWA PRACOWNIKOW NIEPELNOSPRAWYCH

§ 46 . 1. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.

2. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci
nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobeg i 35 godzin tygodniowo.

3. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej 1 w godzinach nadliczbowych.

4. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 1 lub 2 obowiazuje od dnia nastgpujacego po przedstawieniu
pracodawcy orzeczenia o niepelnosprawnosci.

§ 47. 1.Przepisow § 46 nie stosuje sig:
1) do osob zatrudnionych przy pilnowaniu oraz
2) gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéw lub
w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad tq osobg wyrazi na to zgode.

2. Koszty badan, o ktorych mowa w § 47 pkt 2, ponosi pracodawea..

§ 48. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub
wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy. Nie narusza to przepisu art. 134
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z p6Zn. zm.).

§ 49. 1. Stosowanie norm czasu pracy, o ktéorych mowa w § 46, nie powoduje obnizenia wysokosci
wynagrodzenia wyplacanego w stalej miesigcznej wysokosei.

2. Godzinowe stawki wynagrodzenia zasadniczego, odpowiadajace osobistemu zaszeregowaniu lub
zaszeregowaniu wykonywanej pracy, przy przejsciu na normy czasu pracy, o ktorych mowa w § 46, ulegaja
podwyzszeniu w stosunku, w jakim pozostaje dotychczasowy wymiar czasu pracy do tych norm.

§ 50. 1. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci przystuguje dodatkowy
urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu
dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepelnosprawnosci.

2. Urlop, o ktérym mowa w ust, 1, nie przystuguje osobie uprawnionej do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
przekraczajacym 26 dni roboczych lub do urlopu dodatkowego na podstawie odrgbnych przepisow.

3. Jezeli wymiar urlopu dodatkowego, o ktorym mowa w ust. 2, jest nizszy niz 10 dni roboczych, zamiast tego
urlopu przystuguje urlop dodatkowy okreslony w ust. 1.

§ 51. 1. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci ma prawo do zwolnienia od pracy z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia:
1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie czesciej niz
raz w roku;
2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegow leczniczych lub usprawniajacych, a takze w celu
uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie moga by¢ wykonane poza
godzinami pracy.
2. Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy, o ktérych mowa w ust. 1, oblicza si¢ jak ekwiwalent pienigzny za
urlop wypoczynkowy.
3. Laczny wymiar urlopu dodatkowego i zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. |1 pkt 1, nie moze
przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.

XI.OBOWIAZKI W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

§ 52. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych i
higienicznych warunkow pracy.

§ 53. Pracodawca jest obowigzany informowac o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywana praca,
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami. Jezeli omawiane ryzyko dotyczy okreslonej grupy zawodowej,



informacji udziela si¢ na pismie poprzez umieszczenie jej na tablicy ogloszen. W przypadku, gdy ryzyko
zawodowe zwigzane jest z okreslonymi stanowiskami pracy, wlasciwa informacja o nim przekazywana jest
ustanie kazdemu pracownikowi zatrudnionemu na takim stanowisku.

§ 54. Pracodawca przeprowadza na swdj koszt badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
wystepujgcych w zakladzie pracy, a wyniki tych badan i pomiaréw udostgpnia pracownikom poprzez
umieszczenie na tablicy ogloszen.

§ 55. 1. Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja:

= osoby przyjmowane do pracy

"  pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na ktérych wystepujq czynniki szkodliwe dla zdrowia lub

warunki ucigzliwe.

2. Badaniom wstgpnym nie podlegaja jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy na to samo stanowisko lub
na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej bezposrednio
po rozwigzaniu lub wygasnigciu poprzedniej umowy o prace z tym pracodawca.
3. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim zgodnie z odr¢bnymi przepisami.
4. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sig w godzinach pracy.

§ 56. 1. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy przed dopuszczeniem pracownika do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie.
Szkolenie pracownika przed dopuszezeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego
pracy na tym stanowisku pracy, ktore zajmowal przed nawigzaniem kolejnej umowy o prace.

2. Pracodawca jest obowiazany zaznajamia¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz przepisami przeciwpozarowymi.

3. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegélowe instrukeje i wskazéwki dotyczace bezpieczenstwa i
higieny pracy na stanowiskach pracy.

4, Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 57. Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatne srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajacej przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w
zakladzie pracy, a takze odzieZ i obuwie robocze.

§ 58. 1. Pracownik jest obowiazany przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosei:
= wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowaé si¢ do wydanych w tym zakresie
wskazowek i polecen przelozonych;
= uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich
przeznaczeniem;
» poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz zaleconym badaniom lekarskim;
= braé¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

XII. URLOPY

§ 59.1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze byé udzielony urlop bezplatny.
2, Okres urlopu bezplatnego, o ktérym mowa w ust. 1, nie wlicza si¢ do okresu pracy, od kidrego zaleza
uprawnienia pracownicze w zakladzie udzielajacym urlopu bezplatnego.

§ 60. 1.Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego platnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze:

1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;

2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru pracy tego pracownika,

§ 61. 1. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym 4 dni
urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym.
2. Pracownik zglasza Zzadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczgcia urlopu bezposrednio u swojego



przelozonego.

§ 62. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przyslugujacy mu
urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

XIIL ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 63. 1. W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza sig nieprzestrzegania ustalonej organizacji porzadku w
procesie pracy, przepisow i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze
stosowac:

1) karg upomnienia;

2) kare nagany.
2. 7a nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczania pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozycie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze stosowac rowniez kare pienigzna.
3. Kara pienigzna za kazdy dzienh nieusprawiedliwionej nieobecnosci nie moze byé¢ wyizsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a faczne kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesiatej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyplaty, po dokeonaniu potracen. o ktérych mowa wart. 87 § 1 pkt. 1 -3 K.P. -
przy czym wolna od potracen jest kwota 90% minimalnego wynagrodzenia.
4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza sig¢ na popraweg warunkéw bezpieczefistwa i higieny pracy.

§ 64. 1. Kara nic moze by¢ stosowana po uplywie dwdéch tygodni od powzigeia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ stosowana po uprzednim wysluchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wysluchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidywanego w pkt. 1, nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do
dnia stawienia si¢ pracownika w pracy.

§ 65. 1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazuje rodzaj naruszenia oraz
informuje go o prawie wniesienia sprzeciwu i terminu jego wniesienia.
2. Odpis zawiadomienia o karze sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 66. 1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze weiagu 7 dni od
dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje
pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty jego wniesienia jest jednoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktéry wnidsl sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od daty zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu
wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary przez sa pracy,
pracodawca jest obowiazany zwroci¢ pracownikowi réwnowartosé kwoty tej kary.

§ 67. 1. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika,
po roku nienagannej pracy.

2. Majac na uwadze osiggnigcia w pracy i nienaganne zachowania po ukaraniu, pracodawca moze z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownia zakladowej organizacji zwiazkowej, uznaé karg za niebyla
przed uptywem roku.

XV1. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 68. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, majq zastosowanie przepisy prawa pracy.
§ 69. Postanowienia regulaminu nie narusza postanowien indywidualnych umow o prace.

§ 70. 1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, co jego ustanowienie lub
przez wprowadzenie nowego regulaminu

3. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w  zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania do
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wiadomosei pracownikow
4, 7 dniem wejscia w Zycie ninigjszego regulaminu traci moc dotychczas regulamin pracy wprowadzony
zarzadzeniem Burmistrza Ziebic nr 1/2005 z dnia 3 stycznia 2005r. w sprawie ustalenia ,,Regulaminu pracy”

: Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 152/2009 ﬂhtrrn&alrza Zigbic
i A Y z dnia DSl 2009r
. 'w;sb'réiwie' ustalenia ,,Regulaminu Pracy” w Urzedzie Miejskim w Zigbicach

L T e T e L)

imig i nazwisko pracownika

T L T

stanowisko

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalam/zapoznalem sig¢ z trescig regulaminu pracy w Urzedzie Miejskim
w Zigbicach oraz zobowigzuje si¢ stosowac jego zapisy.
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data i podpis pracownika

Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 152/2009 Bnrrsi(iirm Zigbic
z dnia @ 95........ 2000r.

w sprawie ustalenia ,,Regulaminu Pracy™ w Urzedzie Miejskim w Zigbicach

L e e T

imig i nazwisko pracownika

L T P T T

stanowisko

Rota

"Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede sluzyé panstwu polskiemu i wspélnocie
samorzqdowej, przestrzegaé porzqdku prawnego i wykonywac sumiennie powierzone mi zadania " Tak
mi dopomoz Bog".

data i podpis pracownika

ki



	Strona 1
	Strona 2
	Strona 3
	Strona 4
	Strona 5
	Strona 6
	Strona 7
	Strona 8
	Strona 9
	Strona 10
	Strona 11
	Strona 12

