Piecz¢ podiuzna o tréci
Burmistrz Lladka Zdroju

ZARZADZENIE NR 0050.239.2011
Burmistrza L adka-Zdroju
zdnia19 grudnia2011r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
Urzedu Miastai Gminy w Ladku-Zdroju

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1980samorzdzie gminnym (tekst jednolity
Dz.U. Nr 142, poz. 1591 z 2001 r. zzpb zm.) oraz art. 104istawy z dnia 20 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz.U. z 1998 r. ny @@z. 94 z pzn. zm.) zargdzam co naspuje:
§1

Wprowadzam Regulamin Pracy @du Miasta i Gminy w hdku-Zdroju stanowicy zahcznik
do niniejszego zaszlzenia.

§2

Zapisy Regulaminu Pracy zostaty uzgodnione z oegepi zwiazkowa.

§3

Traci moc Regulamin Pracy Wdu Miasta i Gminy w hdku-Zdroju wprowadzony zagdzeniem
nr 136/07 Burmistrzaddka-Zdroju z dnia 15 czerwca 2007 r. zp@jszymi zmianami.

§4
Nadzér nad wykonaniem zadzenia powierzam  Sekretarzowi Miasta i Gminy
w Ladku-Zdroju.

§5

Zarzadzenie wchodzi wzycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadéongracownikow
w sposob okrdony w Regulaminie Pracy.

Pie¢zpodiwna o tréci
Burmisttzdka-Zdroju
mgr in. Kazimierz Szkudlarek

(podpis nieczytelny)
Informacg wytworzyt Katarzyna Pelczarska, Anna Chilicka
Informack zweryfikowat Marek Ociepa
Data 19 grudnia 2011 r.




Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 0050.239.2011 Burmistrza Lgdka-Zdroju z dnia 19 grudnia 2011 r.
w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Lqdku-Zdroju

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA | GMINY W LADKU-ZDROJU

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

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

§2

1. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o :

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Ladku-Zdroju
reprezentowany przez Burmistrza Lagdka-Zdroju,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Lagdku-Zdroju, bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku

pracy,
urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Miasta i Gminy w Lagdku-Zdroju,

burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ladka-Zdroju,

BHP — nalezy przez to rozumiec bezpieczenstwo i higiene pracy,

ratuszu — nalezy przez to rozumie¢ budynek, w ktérym miesci sie Urzagd Miasta i Gminy
w Ladku-Zdroju przy ul. Rynek 31,

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Ladku-
Zdroju

pracowniku ds. kadr — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika Wydziatu Organizacyjnego,
zatrudnionego na stanowisku ds. kadr, nadzoru BHP i administracji.



Rozdziat Il

OBOWIAZKI PRACODAWCY
§4

1. Pracodawca ma obowigzek w szczegdlnosci:

1)  zaznajamiac pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowac¢ prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,

3) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

4)  przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub
w niepefnym wymiarze czasu pracy oraz udostepnia¢ pracownikom tekst przepisow
dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu,

5) przeciwdziata¢ mobbingowi przez ktéry nalezy rozumiec¢ dziatania lub zachowania
dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce
na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce
U niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow,

6) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikdw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

7) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

8) utatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

12) wptywad na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspodtzycia spotecznego,

13) zaopatrzy¢ pracownikdédw w niezbedne w procesie pracy narzedzia i materiaty,

14) zapewnic srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikéw, wyznaczy¢ pracownikéw do udzielania
pierwszej pomocy oraz zapewnic tgcznos¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi
w szczegolnosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej,

15) oceni& i dokumentowaé ryzyko zawodowe, oki&eac¢ zasady ochrony przed zagemiami
zwigzanymi z wykowan praa, oraz poinformowa o tym pracownika w formie pisemnej
co potwierdzane jest przez pracownika ndnmpe i przechowywane w jego aktach
osobowych.



Rozdziat Il

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§5

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskich i innych przepiséw prawa,

2) przestrzegac czasu pracy, regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie porzadku,

3) wykonywaé zadania sumiennie, sprawnie, terminowo i bezstronnie,

4) stosowac sie do polecen przetozonych,

5) przestrzega¢ przepiséw oraz zasad bezpieczerstwa i higieny pracy, a takie przepiséw
przeciwpozarowych,

6) zachowac trzezwos¢ w pracy i na terenie zakfadu pracy,

7) dbac o dobro urzedu, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

8) przestrzegad zasad wspodtzycia spotecznego,

9) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

10) zachowa¢ uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami, a takze w kontaktach z klientami, w tym zapewnienie im
kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

11) zachowywac sie z godnoscig w pracy i poza nig,

12) dbad o staranny i estetyczny ubidr,

13) uzywac srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytgcznie do wykonywania zadan
stuzbowych,

14) zachowac¢ tajemnice stuzbowg w zakresie przez prawo przewidzianym i przyjecie tego
obowigzku do wiadomosci potwierdzajgc go wtasnorecznym podpisem na dokumencie
przechowywanym w aktach osobowych,

15) przestrzegac tajemnic okreslonych w odrebnych przepisach,

16) przestrzegac zasad ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych,

17) informowanie organdw, instytucji i osdb fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujgcych sie w urzedzie, jezeli prawo tego nie zabrania,

18) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy : narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

19) dbad o czystosc i porzadek wokdt swego stanowiska pracy,

20) przestrzegac przepisOw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt przy tworzeniu i ewidencjonowaniu oraz archiwizowaniu akt i dokumentéw,

21) na terenie urzedu nosic¢ identyfikator zawierajacy imie i nazwisko oraz stanowisko,

22) ztozy¢ Slubowanie przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, jesli
jego ztozenie jest wymagane.

§6

1. Pracownicy sg obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajgcej ich
kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajacej poza warunki wynikajgce z dokumentu
regulujgcego nawigzanie stosunku pracy, chyba, ze warunki pracy nie odpowiadajg
przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika albo gdy
wykonanie pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.



1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, pracownikowi samorzgdowemu mozna powierzyc,
na okres do 3 miesiecy w roku kalendarzowym wykonywanie innej pracy niz okreslona
w umowie o prace, zgodnie z jego kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje pracownikowi
wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.

W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii oraz szczegélnych potrzeb pracodawcy,
pracownicy sg zobowigzani do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i petnienia
dyzuréw.

§7

Kierownicy komdrek organizacyjnych w stosunku do podlegtych pracownikow
zobowigzani sg do:

kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegtych pracownikow,

wtasciwego organizowania pracy podwitadnych,

sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanym
wydziale lub referacie,

nadzorowanie przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwtadnych,

organizowania stanowisk pracy zgodnie przepisami i zasadami BHP,

zapobiegania wypadkom przy pracy,

dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen i urzadzen,

egzekwowania przestrzegania przez podwtadnych przepisow i zasad BHP,

zapewnienie rownomiernego obcigzenia pracg w okresie zastepstwa nieobecnych w pracy
podwtadnych,

10) wyznaczenia zastepstwa w okresie wtasnej nieobecnosci w pracy;

§8

W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy, pracownicy sg zobowigzani :

1) zwrdci¢ pracodawcy pobrane narzedzia, materiaty oraz przydzielong odziez robocza
ochronng i stuzbowg,
2) rozliczy¢ sie z pracodawcy z pobranych pozyczek , zaliczek lub innych zobowigzan,
3) zatatwié formalnosci zwigzane z kartg obiegowa, ktérej wzér stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu,
4) przedtozenia pracownikowi ds. kadr karty obiegowej, legitymacji stuzbowej (jesli byta
wydana) oraz pieczeci przydzielonych na stanowisko pracy.
§9
Razgcym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest
w szczegolnosci:
1) zte i niedbate wykonanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajgcymi ze stosunku pracy,
2) nieprzybycie do pracy, spdzinianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,
3) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub sSrodkéw odurzajgcych, a takze

spozywanie alkoholu i przyjmowanie sSrodkéw odurzajgcych w miejscu pracy,



4) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikéw oraz klientéw,

6) niewykonywanie polecen przetozonych,

7) nieprzestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy,

9) odmowa ztozenia Slubowania, jezeli jest ono wymagane.

Rozdziat IV

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU PRZESTRZEGANIA
TRZEZWOSCI NA TERENIE URZEDU

§10

Naruszenie przez pracownikdw obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach :
1) stawienia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, nietrzezwosci lub pod wptywem
srodkéw odurzajacych,
2) doprowadzenie sie w czasie pracy lub na terenie urzedu do stanu po spozyciu alkoholu,
nietrzezwosci lub wptywu srodkéw odurzajgcych,
3) spozywanie alkoholu lub stosowanie srodkéw odurzajgcych w czasie pracy lub na terenie
urzedu.

§11

1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze pracownik naruszyt obowigzek trzezwosci lub jest pod
wptywem S$rodkéw odurzajacych, bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany nie
dopusci¢ go do wykonywania pracy, nastepnie zawiadomic¢ Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub
Sekretarza, kolejno przystgpi¢ do czynnosci zmierzajgcych do naruszenia obowigzku trzezwosci.

2. Z przebiegu dziatarh majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowigzku trzezwosci
bezposredni przetozony sporzgdza protokot.

§12

1. Na zadanie pracodawcy, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie pracownika
wobec ktérego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit sie on do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy, badanie stanu trzezwosci pracownika
przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania
krwi dokonuje fachowy pracownik stuzby zdrowia.

2. W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu lub stanu pod wptywem srodkow
odurzajgcych, pracownik jest obowigzany ponies¢ koszty tej kontroli.



Rozdziat V

WYMIAR, SYSTEM | ROZKLAD CZASU PRACY

w

§13

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

Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy,
z wytgczeniem dyzurdéw petnionych przez pracownika w domu.

Czas pracy powinien by¢ przez pracownika w petni wykorzystany na petnienie obowigzkow
stuzbowych.

§14

Czas pracy pracownikdéw zatrudnionych w urzedzie nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i
przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiecznym
okresie rozliczeniowym.

Pracownicy Strazy Miejskiej pracujg w systemie zmianowym na podstawie miesiecznego
harmonogramu (grafiku) sporzgdzanego przez komendanta lub upowaznionego przez niego
pracownika i zatwierdzonego przez Burmistrza. W zaleznosci od potrzeb pracodawcy
straznicy pracujg w soboty, niedziele i Swieta a takze w porze nocne;.

Kierowca pracuje w zadaniowym systemie czasu pracy.

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

Jezeli zgodnie z rozktadem czasu pracy swieto przypada w dniu wolnym od pracy,
wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnym pieciodniowym tygodniu pracy, to nie
obniza ono wymiaru czasu pracy,

Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo, jezeli
lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikédw lub w razie jego braku lekarz
sprawujgcy opieke nad osobg niepetnosprawng wyda w odniesieniu do tej osoby
zaswiadczenie o celowosci stosowania skroconej normy czasu pracy.

§15

1. Pracownicy urzedu wykonujg prace od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do
15.30, z wyjgtkiem ust. 3-9.

2. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz w drodze zarzgdzenia moze wprowadzic¢
obowigzek pracy urzedu w sobote, w zamian za inny dzien wolny. O zmianach tych
zawiadamia sie mieszkancéw gminy poprzez wywieszenie informacji na drzwiach
wejsciowych do urzedu z wyprzedzeniem co najmniej 2 tygodni.



2.

3. Sprzataczki pracujg w godzinach od 15.00 do 19.00.

4. Goniec pracuje w godzinach od 8.00 do 16.00 a w razie pilnej potrzeby na polecenie
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza w innych godzinach, zachowujgc
ustalony wymiar czasu pracy nie naruszajgc doby pracownicze;.

5. Kierowca pracuje w godzinach miedzy 6.00 a 16.00 w zaleznosci od potrzeb, nie
przekraczajac przy tym 8-godzinnego dobowego wymiaru czasu pracy.

6. Pracownicy mtodociani pracujacy w skroconym czasie pracy konczg prace odpowiednio
wczesnie;.

7. Osoby niepetnosprawne zaliczane do znacznego Ilub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci, ktére dostarczg zaswiadczenie o celowosci stosowania skréconej
normy czasu pracy o ktorym mowa w § 14 ust. 6 wykonujg prace w godzinach 7.30-
14.30.

8. Pracownicy zatrudnieni w ramach roboét publicznych pracuja od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7% do 15% a w okresie letnim od maja do pazdziernika w godzinach od
6% do 14%.

9. W zwigzku z utrudnieniami zwigzanymi z warunkami atmosferycznymi lub innymi
pracodawca moze zmieni¢ godziny pracy pracownikéw urzedu w formie odrebnego
zarzadzenia.

§16

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

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych
maja prawo do 5-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy
przy monitorze ekranowym.

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

4. Czas przerwy ustalajg pracownicy indywidualnie, nie zaktdcajac przy tym porzadku pracy.

§17

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22.00 i 6.00 dnia nastepnego.
2. Za czas pracy w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie
zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa.

§18

Niedziele i  sSwieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prace
w niedziele i $Swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6 w tym dniu
a godzing 6% nastepnego dnia.

Jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w
niedziele i swieta. Tygodniowy czas pracy fgcznie z godzinami nadliczcbowymi nie moze
przekraczac¢ przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.



3. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi w
wieku do 8 lat.

4. Pracownikowi za prace wykonang na polecenie przetozonego w godzinach  nadliczbowych
przystuguje, wedtug 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
zakonczeniu. Wzor wniosku o wyborze czasu wolnego lub wyptate wynagrodzenia za
godziny nadliczbowe stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

5. Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w sobote tj. w dniu wolnym od pracy

wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
przystuguje czas wolny od pracy w tym samym wymiarze, w terminie z nim
uzgodnionym lub wynagrodzenie.

6. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami

pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla kazdego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

7. Pracownikowi za prace w niedziele lub $wieto pracodawca jest obowigzany zapewni¢

inny dzien wolny od pracy:

- W zamian za prace w niedziele w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub

nastepujgcych po takiej niedzieli, jezeli nie jest to mozliwe, pracownikowi przystuguje
dzien wolny od pracy do korca okresu rozliczeniowego.

- W zamian za prace w swieto w ciggu okresu rozliczeniowego.

Rozdziat VI

PORZADEK | ORGANIZACIJA PRACY
§19

1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczynania pracy,
pracownicy potwierdzajg przybycie do pracy witasnorecznym podpisem na listach
obecnosci.

2. Listy obecnosci wyktada pracownik zatrudniony na stanowisku ds. sekretariatu i archiwum
zaktadowego.

3. Kontroli listy obecnosci w zakresie sprawdzenia dyscypliny pracy dokonuje Burmistrz,
Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.

4. Listy obecnosci pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych znajdujg sie
w Zarzadzie Budynkéw Komunalnych w Ladku-Zdroju, u kierownikéw dziatéw,
sprawujacych nadzér merytoryczny nad tymi pracownikami lub w urzedzie.

5. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez fatszowanie listy w inny
sposéb, stanowi ciezkie naruszenie obowigzkdédw pracowniczych, uzasadniajace sankcje,
z rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika wtgcznie.

6. Podstawa do rozliczenia czasu pracy kierowcy oprécz listy obecnosci, o ktérej mowa
w ust. 1 i 2, jest miesieczne rozliczenie czasu pracy, sporzadzone na podstawie kart
drogowych przez pracownika referatu oswiaty, natomiast pracownikéw zatrudnionych
w Strazy Miejskiej miesieczne zestawienie czasu pracy sporzadzane na podstawie
harmonograméw (grafiku) pracy przez Komendanta Strazy Miejskiej lub innego



uprawnionego pracownika. Powyzsze rozliczenia przekazywane sg pracownikowi ds. kadr
do kazdego 5 dnia nastepujacego po zakornczonym miesigcu.

§20

Pracownicy sg obowigzani stawia¢ sie do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy
znajdowac sie na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

§21

=

Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobierajg z sekretariatu klucze do pomieszczen.

Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamkng¢ na klucz, po uprzednim wytaczeniu
urzadzen elektrycznych, zamknieciu okien i sprawdzeniu zabezpieczenia przeciwpozarowego.
Klucze od pomieszczen w ratuszu przechowywane sg wytgcznie w sekretariacie.

. Pracownicy posiadajacy klucze do budynku urzedu sg zobowigzani przy otwieraniu lub
zamykaniu budynku, do wytgczenia lub wtgczenia systemu alarmowego.

N

»ow

§22

Przebywanie w urzedzie poza normalnym czasem pracy dopuszczalne jest jedynie za zgoda
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza.

§23
1. Urzadzanie przez pracownikdw jakichkolwiek  spotkan towarzyskich na terenie
zaktadu pracy jest zabronione.
2. Spotkania okolicznosciowe mogg odbywac sie jedynie za zgodg Burmistrza.
§24

=

Wyjazdy stuzbowe odbywaja sie na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez
Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza.
W przypadku Burmistrza polecenie wyjazdu podpisuje Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.

N

§ 25

Palenie tytoniu na terenie urzedu dozwolone jest w miejscu wyodrebnionym, odpowiednio
oznakowanym i przystosowanym do tego celu.

§ 26

Pracownik obowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie
rodzinnym warunkujgcych nabycie lub utrate wiasciwych swiadczen.
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§27

Pracownik pokrywa koszty prywatnych rozméw ze stuzbowych telefondéw.

Rozdziat VII

SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN | NIEOBECNOSCI W PRACY ORAZ
UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

1)

2)

3)

4)

5)

6)

§28

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia, przekazujgc odpowiednie informacje Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarzowi, bezposredniemu przetozonemu lub pracownikowi ds. kadr.

W razie niestawienia sie do pracy z powoddw nie dajgcych sie przewidzie¢, pracownik jest
zobowigzany  niezwtocznie  zawiadomi¢ Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza,
bezposredniego przetozonego lub pracownika ds. kadr o przyczynie swej nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci.
Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika
obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozng chorobg potgczong z brakiem
lub nieobecnoscig domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

Zawiadomienia, o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego S$rodka tgcznosci albo drogg pocztowsy, przy czym
za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do pracy s3:
zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy wystawione zgodnie o odrebnymi
przepisami,

decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosc
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty do ktérej dziecko uczeszcza,
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad Ilub prokurature - w charakterze strony lub swiadka
w postepowaniu przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajagcg stawienie sie
pracownika na to wezwanie,

oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,

zaswiadczenia stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy lub zwolnienia od niej nie przystuguje, chyba ze
przepisy prawa pracy stanowig inacze;j.
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§29

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spdinienie sie do pracy,
przedstawiajgc  Burmistrzowi,  Zastepcy  Burmistrza lub  Sekretarzowi  dowody
usprawiedliwiajgce nieobecnosé lub spdznienie.

2. Dowody usprawiedliwiajgce spdznienie sie do pracy pracownik przedstawia natychmiast, zas
dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy najpdzniej drugiego dnia tej nieobecnosci.

3. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy pracownik jest obowigzany

doreczy¢ pracodawcy w terminie do 7 dni od daty jego otrzymania. Niedopetnienie tego
obowigzku powoduje obnizenie o0 25% wysokosci $wiadczen za czas niezdolnosci do

pracy przystugujgcego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy do dnia
dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba ze niedostarczenie zaswiadczenia nastgpito
z przyczyn niezaleznych od pracownika.

4. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spdznien do pracy za usprawiedliwione
lub nieusprawiedliwione podejmuje Burmistrz.

§30

Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowywana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony
decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

§31

1. Zatatwianie przez pracownikow spraw osobistych, rodzinnych, spotecznych powinno
odbywac sie w czasie wolnym od pracy.

2. Za zgodg Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza, pracownik moze by¢ zwolniony od
pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Czas nieobecnosci w pracy opisany w ust. 2 stanowi usprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérych mowa w ust. 2, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia w tym samym dniu, w ktérym korzystat ze
zwolnienia od pracy. Jezeli nie jest mozliwe odpracowanie czasu zwolnienia od pracy
w tym samym dniu, wéwczas pracownik nie nabywa prawa do wynagrodzenia za ten czas. Czas
odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

5. Rozliczanie prywatnych wyjs¢ pracownikéw odbywa sie na podstawie wpisow w ksigzke wyjsé
prywatnych, w okresach miesiecznych.

§32

1. Pracownicy moga opuszcza swoje miejsce pracy w czasie godzin pracy wyfacznie na
polecenie lub za zgodg Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub bezposredniego
przetozonego, po wpisaniu godziny i celu wyjscia w ksigzke wyjs¢ stuzbowych Ilub
prywatnych, znajdujgcych sie w sekretariacie.

2. Powrdt do pracy odnotowuje sie w ksigzce bezzwtocznie.

3. Nie wpisanie godziny powrotu w ksigzce stwarza domniemanie przebywania pracownika
poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.
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4. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie ustalonego porzadku
pracy i moze skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

5. Ksigzki wyjs¢ podlegajg biezgcej kontroli Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza.
§33
1.Pracownikowi przystuguje  zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia w razie:
1) $lubu pracownika - 2 dni,
2) urodzenia sie dziecka pracownika - 2 dni,
3) Slubu dziecka - | dzien,
4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy - 2 dni
5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej
osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka - | dzien,
2. Zwolnienia, o ktdorych mowa w ust. 1 udziela na wniosek pracownika Burmistrz, Zastepca
Burmistrza lub Sekretarz. Pracownik powinien udowodni¢ okolicznosci, o ktdrych mowa w ust.
1 pkt 1-5 przedstawiajgc stosowne dokumenty przy sktadaniu wniosku albo niezwtocznie po
podjeciu pracy po zwolnieniu.

§34

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreslonych
stosownymi przepisami.
1) do wykonania zadan:

a) tawnika sadu,

b) cztonka komisji pojednawczej,

2) w celu:

a) stawienia sie przed organem wifasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas
niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedgcej przedmiotem wezwania,

b) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych albo badan stanu
zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie w czasie
wolnym od pracy,

c) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji albo  organu prowadzacego postepowanie w sprawach
o wykroczenia, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem kontrolnym,

d) wystepowania w charakterze biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym lub  przed organami  prowadzacymi postepowanie
w sprawach o wykroczenia; faczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni
w ciggu roku kalendarzowego,

e) wziecia udziatu w postepowaniu pojednawczym w charakterze strony lub sSwiadka,

f) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakoriczeniu
pracownikowi bedgcemu cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej,

g) wykonywania obowigzku S$wiadczen  osobistych w trybie i na  warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach.
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2. Za czas zwolnien od pracy, o ktérych mowa :

1) w ust.1 pkt 1 lit. b) i pkt 2 lit. b) i e) pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia ustalonego zgodnie z przepisami prawa pracy,

2) wust.l pkt 2 lit. a), c), d), f), g pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajgce wysokosé
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika
od wifasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu w wysokosci i na warunkach
okreslonych w odrebnych przepisach,

3) wust. 1 pkt 1 lit. a) pracownik wykonujacy zadania tawnika otrzymuje z sadu rekompensate
na zasadach i w wysoko$ci okreslonej w ustawie - Prawo o ustroju sgdéw powszechnych.

§ 35
Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia do udziatu w bezposredniej ochronie przed skutkami klesk zywiofowych.

§ 36
Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika bedgcego krwiodawcg w celu oddania
krwi i na okresowe badania lekarskie na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa. Zwolnienie
nastepuje z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§37
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w celu przeprowadzenia zajec
dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placowce naukowej albo w jednostce
badawczo - rozwojowej, oraz prowadzenia szkolenia na kursie zawodowym; taczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé¢ 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu, bez
zachowania prawa do wynagrodzenia.

§ 38

Pracownikowi wychowujacemu dziecko do lat 14 przystuguje w ciggu roku zwolnienie z pracy na
2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Rozdziat VIII

URLOPY
§39

1.  Urlopy wypoczynkowe s3 udzielane na pisemny wniosek pracownika, zaakceptowany przez

bezposredniego przetozonego i zatwierdzony przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub
Sekretarza.
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1.

Jesli jest to mozliwe na wniosku urlopowym wskazana jest osoba zastepujgca pracownika
w czasie urlopu, ktéra potwierdza zastepstwo wtasnorecznym podpisem.

W przypadku obowigzywania planu urlopéw na dany rok kalendarzowy, urlopy udzielane sg
zgodnie z zasadami obowigzujgcymi przy ustalaniu planu urlopdéw.

Urlopu nie wykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi udzieli¢
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywat, gdyby
w tym czasie pracowat.

§40

W roku kalendarzowym przystugujg pracownikowi 4 dni urlopu na zadanie w terminie
przez siebie wskazanym, wliczone do wymiaru urlopu.

Pracownik, ktéry zgtosit zamiar wykorzystania urlopu na zgdanie w dniu jego rozpoczecia
zobowigzany jest powiadomi¢ o tym Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza lub
bezposredniego przetozonego, a nastepnie — niezwtocznie po powrocie do pracy
potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie pisemne;.

Niewykorzystany do konca roku kalendarzowego urlop na zgdanie staje sie od 1 stycznia
kolejnego roku zalegtym urlopem, do ktdrego stosuje sie zasady dotyczgce urlopow
wypoczynkowych.

§41

[E

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

Pracownikowi za jego zgodg wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny
w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy
pracodawcami.
3.  Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce strony mogg przewidzie¢
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu bezptatnego.

Urlopu bezptatnego udziela sie na zasadach okreslonych przepisami ogdlnymi.

N

B

Rozdziat IX

TERMIN, MIEJSCE | CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

1.

§42

Wyptata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek
choroby oraz zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego odbywa sie raz w miesigcu na konto
wskazane przez pracownika lub w godzinach pracy w kasie urzedu.

Wyptata wynagrodzenia w inny sposdb niz na konto lub do rgk pracownika moze by¢
dokonana jedynie za jego wczesniejszg zgodg wyrazong na pismie.

Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na rachunki
bakowe oraz wyptaty wynagrodzenia w kasie urzedu winno nastgpi¢ w terminie do dnia
26 kazdego miesigca, nie pdzniej jednak niz na 4 dni robocze przed zakonczeniem miesigca.
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4. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na rachunki
bankowe oraz wyptaty wynagrodzenia w kasie urzedu pracownikom zatrudnionym
w ramach robot publicznych winno nastgpi¢ do 5 dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni.
5.  Woyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie ustalonym w ust. 3 i 4.
6. Pracodawca na zgdanie pracownika udostepnia mu do wglagdu dokumenty, na podstawie
ktorych zostanie obliczone jego wynagrodzenie.

Rozdziat X

OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY
PRZECIWPOZAROWE)

§43

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zzycie pracownikdw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy

w szczegodlnosci:

1) organizowanie pracy w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnienie nalezytego stanu budynkéw, pomieszczen, terendéw i urzadzen z nimi
zwigzanych oraz maszyn i innych urzadzen technicznych,

3) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,

4) ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie odpowiednich srodkéw
profilaktycznych,

5) prowadzenie szkolen pracownikdow w zakresie BHP,

6) oceniac i dokumentowac ryzyko zawodowe, okresla¢ zasady ochrony przed zagrozeniami
zwigzanymi z wykowang pracg, oraz poinformowac o tym pracownikow w formie pisemnej co
potwierdzane jest przez pracownika na pismie i przechowywane w jego aktach osobowych.

§44

1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujgce
instruktaz ogodlny oraz instruktaz stanowiskowy — jesli jest wymagany na danym stanowisku
pracy.

2. Odbycie szkolenia wstepnego pracownik potwierdza na pismie.

3. Przystgpienie do pracy bez znajomosci ogdlnych przepiséw i zasad BHP dotyczacych
zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podlegajg szkoleniom okresowym bhp, ktorych czestotliwosé okresla Burmistrz w
formie zarzadzenia.

§ 45

1. Pracodawca nieodpfatnie dostarcza srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie

robocze pracownikom, ktorym srodki te przystugujag w zwigzku z charakterem wykonywanej
pracy na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza.
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1.

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych
pracodawca jest obowigzany zapewnic¢ okulary korygujace wzrok lub soczewki kontaktowe,
zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego. Zasady te okreslone sg w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza.

Pracodawca zapewnia pracownikom zimne napoje jezeli temperatura na stanowiskach pracy
spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 28°C lub napoje (odpowiednio zimne
lub gorgce) w przypadku gdy temperatura otoczenia przy pracach na otwartej przestrzeni
WYynosi ponizej 10°C lub powyzej 25°C. Zasady ich wydawania okre$lone s3 w odrebnym
zarzadzeniu Burmistrza.

Srodki  higieny osobistej s3 dostepne dla  pracownikéw bez  ograniczen

w pomieszczeniach sanitarnych.

Zasady gospodarowania odziezg i obuwiem roboczym pracownikéw zatrudnionych
w ramach robét publicznych okreslone sg w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza.

§ 46

Przestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz ochrony przeciwpozarowej sg podstawowymi
obowigzkami pracownikéw.
Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, podlegajg takze szkoleniom okresowym.
Pracownicy sg w szczegodlnosci obowigzani:
1) uczestniczy¢ w szkoleniach BHP,
2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami BHP,
3) dbac o nalezyty stan urzgdzen i sprzetu oraz o porzgdek i tad w miejscu pracy,
4) stosowac Srodki ochrony zbiorowej i uzywac¢ Srodkow ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,
5) poddawac¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim oraz stosowac sie do wskazan lekarskich,
6) zawiadamiaé przetozonych o wypadkach i zagrozeniach i ostrzega¢ przed nimi
wspotpracownikow,
7) wspotdziatad z Pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw w zakresie
BHP.

§47

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie

zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczedstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia o jakim mowa w pkt.

1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia , zawiadamiajagc o tym
niezwtocznie przetozonego.
W przypadkach okreslonych w pkt 1i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
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§48

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet i mtodocianych przy pracach im wzbronionych, okreslonych
W przepisach prawa pracy.

2. Rodzaje prac wzbronionych mtodocianym i kobietom okreslajg zatacznik nr 3 i zatgcznik nr
4 do regulaminu.

§49

1. Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu z wyjatkiem miejsca wyznaczonego, oznakowanego
napisem : ,, Tu wolno pali¢" lub ,Palarnia” Miejscem tym jest wyznaczona czes¢ przyziemia
ratusza.

2. Palenie tytoniu poza wyznaczonym miejscem jest rownoznaczne z ciezkim naruszeniem
obowigzkéw  pracowniczych  uzasadniajacych  zastosowanie  surowych  sankgji
z rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika wtgcznie.

Rozdziat XI

KARY ZA NARUSZANIE PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY
§ 50

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, Regulaminu Pracy, przepisow BHP

oraz przepisow przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci za:

1) spodznianie sie do pracy lub samowolne opuszczanie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,

2) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym, w stanie po uzyciu alkoholu lub srodkow
odurzajgcych,

3) spozywanie alkoholu lub srodkéw odurzajgcych w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy,

4) nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepisdw przeciwpozarowych,

5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposdb niezgodny z przepisami,

6) wykonywanie bez zezwolenia przetozonych prac, niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi
z zakresu czynnosci,

7) przywtaszczenie mienia stanowigcego wtasnos¢ pracodawcy,

8) podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak rowniez fatszowanie listy w inny
sposdb,

9) zaktdcanie spokoju i porzgdku w miejscu pracy,

10) wykonywanie polecen w sposdb niezgodny z otrzymanymi od przetozonego

wskazéwkami,

11) wykazywanie obrazliwego lub lekcewazacego stosunku do przetozonych i wspétpracownikéw
oraz klientéw,

12) nieprzestrzeganie tajemnicy okreslonej w przepisach,

13) nieprzestrzeganie przepisdéw o ochronie danych osobowych,

14) nieztozenie w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

moga byc¢ stosowane kary upomnienia lub nagany.

18



§51

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie
sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu lub srodkéw odurzajacych
W czasie pracy, pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

2. Kara pieniezna za jedno przekroczenie  jak i za  kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze byé wyisza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a tgczne kary pieniezne nie moga przewyzszac dziesigtej czesci
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen zaliczek
pienieznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.

3. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na cele socjalne.

§52

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia.

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

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

§53

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz
informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wyjasnienia. Odpis zawiadomienia
sktada sie do akt osobowych pracownika.

§ 54

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci: rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 55

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od jego wniesienia
jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystgpic¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowartos¢ tej kary.
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§ 56

. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wtasnej inicjatywy uznaé kare za
niebytg przed uptywem tego terminu.

. Punkt 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdziat XII

NAGRODY

§ 57

Zasady i tryb przyznawania nagrod opisane sg w Regulaminie Wynagradzania pracownikéw
w Urzedzie Miasta i Gminy w Ladku-Zdroju.

Rozdziat XIlI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§58

Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz przyjmujg interesantow w sprawach skarg,
whnioskow i zazalen.

Przyjecia interesantéw odbywajg sie w kazdy w wtorek w godzinach 10.00 — 16.30.

Pracownicy nie ponoszg ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi,
whniosku lub zazalenia.

§ 58

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz udziela Burmistrz lub upowazniona przez
niego osoba.

Bez zgody Burmistrza lub upowaznionej zgodnie z przepisami osoby, pracownicy nie moga
udostepnia¢ komukolwiek dokumentéw i ich kopii zawierajacych tajemnice okres$lone
w przepisach prawa, w tym zwigzane z ochrong débr osobistych.

Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepiséw do kontroli sg dopuszczone do czynnosci
kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentdéw uprawniajgcych do kontroli
i zawiadomieniu o kontroli Burmistrza.
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§ 59
1. Kazdy nowo przyjety pracownik jest zapoznawany z trescig Regulaminu przed przystgpieniem
do pracy.
2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowiet Regulaminu pracownik potwierdza
wtasnorecznym podpisem. Oswiadczenie dofgcza sie do akt osobowych pracownika.
§ 60
We wszystkich sprawach nienormowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw.

§61

Regulamin pracy zostat uzgodniony z Zaktadowg Organizacja Zwigzkowa.

§ 62

1. Regulamin podaje sie do wiadomosci pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych poprzez przestanie tresci regulaminu za pomocg poczty elektronicznej
a pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi poprzez wglad
w siedzibie pracodawcy — u pracownika ds. kadr.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania do go wiadomosci
pracownikéw, w sposéb okreslony w ust. 1.

§ 63

Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie w jakim zostat ustalony.
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Zatqcznik nr 1 do Regulaminu Pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy w Lgdku-Zdroju

KARTA OBIEGOWA

Nazwisko i imie pracownika

Stanowisko

Komérka organizacyjna

Okres trwania stosunku pracy

Wydziat /Stanowisko Zobowigzanie pracownika Data i podpis

wzgledem wydziatu/ kierownika wydziatu
samodzielnego stanowiska lub osoby uprawnionej

Burmistrz Ladka-Zdroju

Zastepca Burmistrza Lgdka-Zdroju

Wydziat Organizacyjny

a) Sekretarz Miasta i Gminy

b) Kadry (m.in. legitymacja
stuzbowa, pieczatki, Srodki
ochrony indywidualnej, odziez
i obuwie robocze)

Wydziat Finansowo-Budzetowy
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5. Wydziat Rozwoju

6. Wydziat Infrastruktury i Srodowiska

7. Referat Oswiaty

8. Stanowisko ds. zarzadzania
kryzysowego, spraw obronnych
i obstugi informatycznej

9. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

10. Stanowisko ds. obstugi Rady
Miejskiej

11. Stanowisko ds. obstugi prawnej

12. Straz Miejska

Zgodnie z § 8 pkt. 3 i 4 Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Ladku-Zdroju
w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownik zobowigzany jest do zatatwienia formalnosci
zwigzanych z kartg obiegowga zwolnienia oraz do przedfozenia karty obiegowej Inspektorowi ds.
kadr, nadzoru BHP i administracji.

(data i podpis osoby przyjmujgcej karte obiegowq)
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Zatqcznik nr 2 do Regulaminu pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy w Lgdku-Zdroju

Ladek-Zdrdj, dnia ...............

(stanowisko)

Burmistrz Ladka-Zdroju

Na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, opoz.12458 ze zm.) w zamian za przepracowane godziny
nadliczbowe w dniu/ dniach ....c......... w godzinach od ............. do e, prosze
o wyptate wynagrodzenia/udzielenie w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy

w dniu /* dniach .coevevveviiine, w godzinach od ............ o [o JATTRR

(podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatqcznik Nr 3 do Regulaminu pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy w Lgdku-Zdroju

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MtODOCIANYM

Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych przy: recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odlegtos¢ powyzej
25 m ciezaréw o masie przekraczajgcej nastepujgce wartosci;

a) przy obcigzeniu jednostkowym ( przecietnie do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej):

- do ukonczenia 16 roku zycia - 10 kg dla dziewczat i 15 kg dla chtopcow

- powyzej 16 roku zycia - 20 kg dla dziewczat i 25 kg dla chtopcéw

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:

- do ukonczenia 16 roku zycia - 5 kg dla dziewczat i 8 kg dla chtopcéw

- powyzej 16 roku zycia - 8 kg dla dziewczat i 12 kg dla chtopcéw

recznym przenoszeniu po pochylniach i schodach, ktérych wysokos$é przekracza 5 m. a kat
nachylenia 30 st., ciezaréw o masie przekraczajgcej nastepujgce wartosci:

a) przy obcigzeniu jednostkowym:

- dziewczeta do 16 lat - 5 kg

- dziewczeta powyzej 16 roku zycia - 10 kg

- chtopcy do 16 lat - 8 kg

- chtopcy powyzej 16 lat - 15 kg

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:

- dziewczeta do 16 lat - 3 kg

- dziewczeta powyzej 16 lat - 5 kg

- chtopcy do 16 1lat-5 kg

- chtopcy powyzej 16 lat - 8 kg

wykonywaniu prac w pomieszczeniach, w ktérych parametry oswietlenia nie odpowiadajg
wymaganiom okreslonym w Polskich Normach, pracach stwarzajgcych ryzyko narazenia na
promieniowanie jonizujgce powyzej tta naturalnego, okreslonego odrebnymi przepisami.
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Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy w Lgdku-Zdroju

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET

l. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:

1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow:

- jesli praca jest wykonywana stale - powyzej 15 kg na osobe

- jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 25 kg na osobe

2) przy recznym podnoszeniu ciezaréw pod gore ( pochylnie, schody):

- jesli praca jest wykonywana stale - powyzej 10 kg na osobe

- jesli praca jest wykonywana dorywczo - powyzej 20 kg na osobe

3) Przy pracach, o ktérych mowa w pkt. 1) i 2) kobiecie w cigzy:

- do 6 miesigca wtgcznie wolno dzwigac ciezary do 5 kg oraz przewozi¢ ciezary nie przekraczajace
potowy w/w norm

- po uptywie 6 miesigca cigzy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie, przesuwanie,
przewozenie ciezaréw.

4) przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, jezeli mogg by¢
przekroczone granice wartosci dawek ustalonych dla pracownikéw bezpos$rednio narazonych.

5) w cigzy przy pracach w warunkach narazenia na dziatanie pola elektromagnetycznego wysokiej
czestotliwosci: prace w narazeniu na promieniowanie jonizujgce w warunkach , w ktdrych istnieje
mozliwos¢ dziatania na kobiete dawek wiekszych od 0,3 dopuszczalnej wartosci dawki ustalonej
dla pracownikdw narazanych bezposrednio

2. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

3. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce zamieszkania.

4 Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody utrudniac
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez i delegowac poza state miejsce pracy.
5. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy

2) w razie przedfozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowej. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem
lekarskim.

6. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoéch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch
przerw w pracy po 45 minut kazda.

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