Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 28
z dnia 27 lutego 2007 1.

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Poddebicach

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin pracy, zwany dalej ,Regulaminem” ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz

zwigzane z tym prawa i obowiazki Urzedu Miejskiego w Poddgbicach, zwanego dalej ,,Pracodawey” i

pracownikow.

. 4 , .
2. W zakresie wskazanym w ust. ] Regulamin w szczegdlnosci okresla:

1)

2)
3)
4
3)
6)

7

8)

organizacj¢ pracy, warunki przebywania na terenie zakladu pracy w czasie pracy i po jgj
zakoficzeniu, wyposazenie pracownikéw w narzgdzia i materiaty, a takze w odziez i obuwie robocze
oraz w $rodki ochrony indywidualngj i higieny osobistej,

systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjgte okresy rozliczeniowe czasu pracy,

pore nocnd,

termin, miejsce, czas i czestotliwosé wyplaty wynagrodzenia,

wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom,

obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym takze
spos6b informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktdre wigze si¢ z wykonywana pracg
przyjety u danego pracodawcy sposéb potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosei w
pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

informacje o karach stosowanych zgodnie z art.108 KP z tytutu odpowiedzialno$ei porzadkowej

pracownikéw.

§2.

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez Pracodawcg w ramach stosunku

pracy.

§3.

Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy, warunkow

zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w

szozegblnosei ze wzgledu na wiek, niepelnosprawnosg, rasg, relgie, narodowosé, przekonania polityczne,

przynaleznosé zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg seksualna, a takze bez wzgledu na

 zatrudnienie na czas okreslony lub nieckreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.



2. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce
sytuacji pracownika z przyczyn okreslonych w art. 18 § 1 KP, ktorego skutki wymienione sg w art. 187

§ 1 KP.

3. Osoba wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg.

4, Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshigujacych z tytutu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez Pracodawce

stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

f

Rozdzial I1.
OBOWIAZK1 PRACOWNIKOW

§4.
1. Prﬁez zawarcie umowy o gracg pracownicy zobowiazuja si¢ do wykonywania na rzecz Pracodawcy i
pod jego kierownictwem pracy okres’ldhego rodzaju.
2. Pracownicy sa zobowiazani wykonywaé pracg sumiennie oraz stosowa¢ sig do polecen przetozonych,
ktdre dotycza pracy i sa niesprzeczne z prawen.
3. Pracownicy sq obowiazani w szczegdinosci:
1) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzadku,
2) przestrzegad czasu pracy,
3) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczefistwa pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych, .
4) dbaé o dobro Pracodawcy i chronié jego mienie,
5) zachowaé trzeZwo$¢ w pracy i na terenie zakiadu,
6) zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazié¢ Pracodawce na szkodg,
7) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

8) przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.

§5.
Przyjecie do wiadomosci obowiazku przestrzegania tajemnicy okreslonej w obowiazujacych ustawach

pracownicy potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

§6.

1. Pracownicy sa obowiazani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajacej posiadanym przez
nich kwalifikacjom zawodowyfn i nie wykraczéjééej poza warunki wynikajace z umowy o prace, chyba,
ze warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednio zagrozenie dla zdrowia lub
zycia pracownika albo, gdy wykonanie pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

2. Jesli wymagajg tego potrzeby Pracodawcy pracownicy sa zobowigzani do wykonania takze zleconych im



prac innych niz okreslone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie nie przekraczajacym 3 miesigce
w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada
kwalifikacjom posiadanym przez pracownikow i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

3. W razie koniecznosci prowadzenia akeji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz szezegblnych potrzeb Pracodawcey, pracownicy sg zobowigzani

do wykonania pracy w godzinach nadliczbowych i pelnienia dyzurow.

§7.
W zwiazku z wygasnigciem lub rozwiazaniem stosunku pracy pracownicy sa zobowigzani:
1. Zwrbeié Pracodawey pobrane narzedzia-i-materiaty oraz.odziez robocza i ochronng.
2. Rozliczy¢ sie z Pracodawea z pobranych zaliczek i pozyczek.
3. Przedlozy¢ ksiazeczke ubezpieczeniowy na stanowisku d/s kadr. w celu dokonania adnotacji o ustaniu
stosunku pracy. ’
7 § 8.
1. Kierownikéw Referatow obciazaja odpowiednio obowiazki wynikajace z § 4-7.
2. Kierownicy Referatéw zobowiazani sa ponadto do:
1) kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegtych im pracownikow,
2) wihasciwego organizowania prac podwladnych,
3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanej komoérce
organizacyjnej,
4) nadzorowania przestrzegania obowiazku trzezwosci przez podwiadnych,
5) organizacji stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
6) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,
7) dbania o bezpieczefistwo i higieniczny stan pomieszczen 1 urzadzen,
8) egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepiséw i zasad bhp,
9) zapewnienia wykonania zalecefi lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad podwladnymi,
10) zapewnienia réwnomiernego obciazenia pracg w okresie zastepstw nieobecnych w pracy
podwladnych,

11) wyznaczania zastgpstwa w okresie wlasnej nicobecnosci w pracy.

§9.
Do razacych naruszen przez pracownikéw ustalonego w zaktadzie pracy porzadku i dyscypliny pracy nalezy
w szczegodlnoscei:
a) zle i niedbale wykonywanie pracy,
b) wykonywanie bez zezwolenia przetozonych prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi z umowy o

prace,

¢) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy Iub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,



d) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub po pracy na
terenie zakladu,

¢} niewykonanie lub niewlasciwe wykonanie polecen przelozonych,

f) nieprzestrzeganie przepis6w i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

g) zakidcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

h) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspéipracownikow,

i) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidziangj w przepisach prawa.

e Rozdzial TIL
ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE
OBOWIAZKU PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI

§ 10.
1. Zabrania si¢ wnoszenia néypojc’)w alkoholowych na teren zaktadu pracy jak réwniez spozywanie
alkoholu na terenie zakladu.
2. Pracownicy posiadajacy przy sobie napoje alkoholowe maja obowiazek przekazania ich na czas pracy

do depozytu prowadzonego przez stanowisko d/s kadr.

§11.
Naruszenie przez pracownikdéw obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadku:
1) stawienia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzeZwoéci,
2) doprowadzenia si¢ w czasie pracy lub na terenie zakladu pracy do stanu po uzyciu alkoholu lub stanu
nietrzezwosci,
3) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie zakladu.
§ 12.

1. Pracownicy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwodci powinni by¢ odsunigci od
wykonywania pracy wzglednie niedopuszczeni do niej. Za dopetnienie tego obowiazku odpowiedzialny
jest bezposredni przetozony.

2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowiazku trzeZzwosci, bezposredni
przetozony powinien poinformowac pracownika o przyshigujacym mu prawie zadania przeprowadzenia
badania stanu jego trzeZwosci.

3. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przeprowadzenie zadanego przez pracownika badania stanu
trzezwosci.

§13.

1. Naruszenie obowiazku zachowania trzezwosci stwierdza si¢ na podstawie wynikow badan, o ktérych

mowa w § 12 pkt. 2.

2. W razie nie zgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badania okreslonego w § 12 ust. 2
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przetozony ustala naruszenie przez pracownika obowiazku trzetwosci na podstawie wszelkich
dostgpnych mu i powszechnie stosowanych $rodkéw, a w szczegélnoéci:

1) oswiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia,

2) zeznan §wiadkow,

3) wynikdw ustalen organoleptycznych (zewnetrznych),

4) ogledzin lekarskich.

§ 14.

I. Z czynhosci, o jakich mowa w §12 i 13 stwierdzajacych naruszenie przez pracownika obowigzku

tfieiwos’ci, stanowisko d/s kadr sporzadza protokét, kt6ry powinien zawiera¢ nastepujace dane:
a) imig i nazwisko przefozonego Iub innej osoby zgtaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci przez
pracownika,
b) dane osobowe pracownika oraz opis sposobu i okoliczno$ci naruszenia przez niego obowigzku
trzéiwos’ci, 7
¢) wskazanie dowoddw (protokoty z czynnoscei o jakich mowa w § 121 13),
d) datg sporzadzenia protokotu oraz podpis osoby sporzadzajacej protokét.

2. Stanowisko d./s kadr prowadzi ewidencje przypadkéw naruszenia obowiazku trzezwosci.

§ 15.
Pracownicy naruszajacy obowigzek trzezwosci oraz przetozeni stuzbowi tolerujacy nietrzezwosé w pracy u
podleglych im pracownikéw ponosza wszelkie skutki prawne przewidziane w obowiazujacych przepisach, z

natychmiastowym zwolnieniem z pracy wilacznie.

Rozdzial IV.
WYMIAR, SYSTEMY I ROZKLEAD CZASU PRACY

§ 16.
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w normalnych
godzinach pracy w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy poza normalnymi godzinami pracy, z wylaczeniem
dyzuréw petnionych przez pracownika w domu,
§17.

Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany na prace zawodowa.

§18.
1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie

pigciodniowym tygodniu pracy w czteromiesigeznym okresie rozliczeniowym.



2. Praca w godzinach nie przekraczajacych norm okre$lonych w ust. 1 nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymfarze czasu pracy ustalajg indywidualne
umowy o prace.

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

5. Wymiaru czasu pracy osoby niepetnosprawnej, okreslonego w ust4 nie stosuje si¢ do osdb
niepelnosprawnych:
a) zatrudnionych przy pilnowaniu;

b) gdy 'na wniosek osoby zatrudnionej lekarz prowadzacy badania profilaktyczne pracownikéw lub - w

razie jego braku - lekarz sprawujacy opieke nad ta osoba wyrazi na to zgode.
6. Osoba niepelnosprawna ma prawo do przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub

wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

7 : §19.
Rozktad czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Poddgbicach ustala sig
nastepujgco:
1) dla pracownikéw administracyjnych
- od poniedziatku do piatku od godziny 8% do godziny 16%.

2) dla pracownikow obstugi:

a) sprzataczek — od poniedziatku do piatku w godzinach od 14% - 22%,

b) pozostatych pracownikéw — od poniedziatku do piatku w godzinach od 8% ~ 16%.

3) mitodocianych, pracujacych w skroconym czasie pracy — czas pracy konczy sig¢ odpowiednio wezesniej.

§ 20.

1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, o ktérych mowa w § 18 ustgpie 1 stanowi pracg w
godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akeji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla ochrony

mienia i srodowiska lub usuniecia awarii,

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okolicznosciami, o ktérych mowa w ustgpie
1 punkt 2 nie moze przekroczyé dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

3. Za pracg w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia pracownikowi przystuguje
dodatek lub czas wolny od pracy na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

4, Burmistrzowi, Zastepcy Bunﬁiétrzé, SekrétafioWi, Skarbnikowi oraz Kierownikom Referatow
wykonujacym w razie koniecznosci pracg poza normalnymi godzinami pracy nie przystuguje prawo do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Pracownikom, o ktérych mowa w ust.4 z wyjatkiem Burmistrza i Zastepcy Burmistrza przystuguje jednak



prawo do wynagrodzenia oraz dodatku za prace wykonywana na polecenie pracodawcey w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedzielg, swigto lub w dodatkowym dniu wolnym od pracy, jezeli za

pracg w tym dniu nie otrzymali innego wolnego dnia od pracy.

§21.
1. Praca wykonywana w godzinach 22%- 6 jest praca w porze nocne;j.
a) Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przyshuguje dodatkowe wynagrodzenie za kazda
godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z wysokosci

minfmalnego wynagrodzenia za pracg ustalonego na podstawie odrgbnych przepisdw.

2. Za prace w niedzielg oraz swigta uwaza si¢ pracg wykonywana pomigdzy 6" rano w tym dniu, a 6"
nastgpnego dnia.
§22
Pracownikowi przyshuguje 15-to minutowa przerwa w pracy, ktora wlicza si¢ do czasu pracy.
7
§23.

Stanowisko d/s kadr prowadzi ewidencje czasu pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych.

Rozdzial V.
PORZADEK 1 ORGANIZACJA PRACY

§ 24.

1. Pracownik obecnoéé swa potwierdza podpisem w liscie obecnosci, ktéra wylozona jest w Biurze Obstugi
Interesanta Urzedu Miejskiego w Poddgbicach.

2. Sekretarz przeprowadza kontrolg obecnodci pracownikdéw i potwierdza to podpisem w odpowiednich
rubrykach listy obecnosci.

3. Sekretarz dokonuje sprawdzenia zastosowanych oznaczenn przyczyn nieobecnosci zgodnie z
zatacznikiem,

4. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikdw, jak tez falszowanie listy w inny sposéb, stanowi
ciezkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych, uzasadniajace zastosowanie sankcji, z rozwigzaniem

umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika wlacznie.

§ 25.
Pracownicy sa obowigzani stawiaé sig do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy znajdowaé

si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

§ 26.
1. Przed rozpoczeciem pracy upowazniony pracownik dokonuje otwarcia pomieszczen Urzedu Miejskiego.

2. Po ukonczeniu pracy, po uprzednim wylaczeniu urzadzen elektrycznych, zamknigciu okien i sprawdzeniu

7



zabezpieczenia przeciwpozarowego Urzad Miejski jest zamykany przez upowaznione osoby.

§27.

1. Pracownicy sa zobowigzani do utrzymywania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.

2. Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, szafach i biurkach oraz innych miejscach nie przeznaczonych
specjalnie do tego celu wszelkich materiatéw stwarzajacych zagrozenie pozarowe (benzyny, spirytusu,
innych materiatéw fatwopalnych).

3. Stuzbowe pojazdy nalezy parkowaé w wydzielonych miejscach wskazanych przez Pracodawcg. Na

parkowanie takich pojazdéw w innym miejscu wymagana jest zgoda Pracodawcy.

§ 28.

1. Wydawanie pracownikom narzedzi i materiatéw koniecznych do wykonywania pracy jest
ewidencjonowane.

2. Pracownicy sq zobowiaczanif rozliczyé sig z pobranych narzedzi i materiatow.

3. Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych narzedzi i materialéw oraz ich
zabezpieczenie przed kradzieza, zniszezeniem czy uszkodzeniem. Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie
narzedzi pracownik niezwlocznie zglasza przetozonemu.

4, Wynoszenie narzedzi i materialéw poza teren zakladu bez pisemnego zezwolenia przetozonego, jak

réwniez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

§ 29.
Na terenie zakladu poza normalnymi godzinami pracy moga przebywac:
1) Burmistrz,
2) Zastgpca Burmistrza,
3) Kierownicy Referatéw,
4) pracownicy zatrudnieni w godzinach nadliczbowych lub w ramach prac zleconych,

5) pracownicy obstugi,

6) inne osoby za zgoda Burmistrza.

Rozdzial V1.
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN | NIEOBECNOSCI W PRACY
ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 30. ‘
1. Pracownik powinien uprzedzié¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w
pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, przekazujac
odpowiednie informacje na stanowisko d/s kadr.

2. W razie niestawienia sie do pracy z powodéw nie dajacych sig¢ przewidzied, pracownik jest zobowiazany
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niezwlocznie zawiadomi¢ stanowisko d/s kadr o przyczynie swej nieobecnoscei i przewidywanym czasie
jej trwania, nie pdZniej niz w drugim dniu nieobecnoscei.

3. Zawiadomienia, o jakich mowa w ust. 2. pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczegdlnymi

ckolicznosciami.
§31.

1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$é lub spdznienie sie do pracy, przedstawiajac

swemu przetozonemu lub na stanowisko d/s kadr dowody usprawiedliwiajace nieobecno$é lub
spoZnienie.

2. Dowody usprawiedliwiajace spdznienie si¢ do pracy pracownik przedstawia natychmiast, za$ dowody
usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy najpo6zniej drugiego dnia tej nieobecnosci.

3. Decyzje w sprawie uznan?a nieobecnodci w pracy, lub spdznien do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione podejmuje Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz.

4. Spéznienia i nieobecnosci w pracy podlegaja $cistej ewidencji prowadzonej przez stanowisko d/s kadr.

§32.
1. Zalatwianie przez pracownikdw spraw osobistych, rodzinnych czy spotecznych powinno odbywaé sie w
czasie wolnym od pracy.
2. Zalatwianie spraw o jakich mowa w ust. I w czasie godzin pracy jest dopuszczalne wyltacznie w granicach

i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy.

§33.
Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy lub zwolnienia nie przystuguje chyba, Zze przepisy prawa
stanowig inaczej.
§ 34.
1. Pracownicy moga opuszczaé teren zakladu w czasie godzin pracy wylacznie na polecenie lub za zgoda
przelozonych, po wpisaniu si¢ w ksigzke wyjsé.
2. Ksiazki wyj$¢ w sprawach stuzbowych i pozastuzbowych prowadzi stanowisko d/s kadr.
3. Wyjscia w czasie godzin pracy muszg mie¢ wyrazny cel, ktory podaje sie w ksiazce wyjsé z
zaznaczeniem rodzaju wyjscia (stuzbowe, pozashizbowe).
4. Powrét do pracy odnotowuje si¢ w ksiazce bezzwlocznie. Niewpisanie godziny powrotu w ksiazcee wyj$¢

stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do korica dnia roboczego.

§ 35.

Prawidlowo$é wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzong przez wilasciwego lekarza
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niezdolnoscig do pracy podlega kontroli w.trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.,

§ 36.
1. Terminy urlopéw ustala Pracodawca biorac pod uwage wnioski pracownikéw oraz konieczno$é
zapewnienia normalnego toku pracy.
2. Na wniosek pracownika vrlop moze by¢ podzielony na czesci, w takim jednak przypadku jedna czesé
wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
3. Pracodawca jest zobowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie

wigcej mz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza Zadanie udzielenia urlopu

najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§37.
1. Na zasadach okreSlonych przepisami szezegélnymi udziela sig urlopu bezptatnego pracownikowi:

1} w celu sprawowania osoBistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

3) milodocianemu, w okresie ferii szkolnych, po wyczerpaniu urlopu wypoczynkowego,

4) podejmujacemu nauk¢ w szkole lub formach pozaszkolnych bez skierowania pracodawcy,

5) skierowanemu do pracy za granica, na okres skierowania,

6) na czas wykonywania shizby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzedzie konsularnym za
granica,

7) na czas pelnienia z wyboru funkeji zwiazkowej poza zakladem pracy, jezeli z wyboru wynika
obowiazek wykonywania tej

funkcji w charakterze pracownika.

2. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami Pracodawca jest obowiazany zwolnié
pracownika od pracy:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnoscei:

a) tawnika w sadzie,

b) czlonka komisji pojednawczej,

¢) obowiazku $wiadczen osobistych,

2) weelu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu.
prokuratury, policji, komisji pojednawczej jak réwniez Najwyzszej Izby Kontroli w zwiazku z
prowadzonyn‘.l. poste,powﬁniém | I.<o.ntr.c.Jlnym, ’

¢} przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan lekarskich i
szezepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy albo badafi stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy.

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
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lekarskich, .
¢€) uczestniczenie w akcji ratowniczej Ochotniczej Strazy Pozamej.
3) w celu wystgpowania w charakterze
a) bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym i sadowym.
b) strony lub $§wiadka w postgpowaniu przed komisja pojednawcza,
3. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujaey:
1) 2 dni - w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu, pogrzebu malzonka
pracoyvnika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzief: - w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,

babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka.
4. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przyshiguje w ciagu roku

zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

4

Rozdziat VII,
TERMIN, MIEJSCE | CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 38.

1. Wyplata wynagrodzenia za pracg, wynagrodzenia za czas niezdolnosei do pracy wskutek choroby oraz
zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego odbywa si¢ raz w miesiacu, w godzinach pracy.

2. Wyplata wynagrodzenia w inny sposob niz do rak pracownika moze byé dokonana jedynie za jego
wezesniejsza zgoda wyrazona na pismie.

3. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek oszczg¢dnosciowo-
rozliczeniowy.

4, Wynagrodzenie za prace ptatne miesigeznie wyptaca sie z dohu, najpézniej ostatniego dnia miesiaca,

5. Jezeli ostatni dziefi miesiaca jest dniem wolnym od pracy, wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w dniu
poprzednim.

6. Pracodawca na zadanie pracownika udostgpnia mu do wgladu dokumenty, na ktérych podstawie zostato

obliczone jego wynagrodzenie.

Rozdzial VIIL,
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPTECZENSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY
PRZECTWPOZAROWEJ
§ 39.
1. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych i

higienicznych warunkow pracy.
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2. Do obowiazkéw Pracodawcy nalezy w szczegoinosei:
1} organizowanie pracy w sposob zdpewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewnienie nalezytego stanu budynkoéw, pomieszezen, terendw i urzadzef z nimi zwigzanych,
3) =zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,
4) ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie odpowiednich srodkéw
profilaktycznych,
5) prowadzenie szkolefi pracownikéw w zakresie bhp;,
6) dostarczanie pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
7) powolanie stuzby bhp.
§40

1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie w zakresie bhp oraz ochrony

przeciwpozarowej

2. Przystgpienie do pracy bez znajomosci przepiséw i zasad bhp og6lnych oraz dotyczacych zajmowanego
stanowiska jest zabronione.

3. Pracownicy podlegaja szk{(?)leniom okresowym bhp, ktérych czestotliwo$é i czas trwania okresla
Pracodaweca.

§41.

1. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze, jezeli odziez wiasna
pracownikéw moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badz jest to konieczne ze wzgledu na
wymagania techniczne, sanitarne lub bhp.
W trybie przewidzianym w ust. 1 pracownikom przydziela si¢ srodki higieny osobistej.

4. Zasady przydzialu srodkéw higieny osobistej stanowig zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 42.
1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem pracownikéw.
2. Pracownicy sa w szczegoOlnosci obowiazani:
1) poddawaé si¢ szkoleniu bhp,
2) wykonywac¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
3) dbac o nalezyty stan maszyn, uriqdzeﬁ, narzgdzi i sprzgtu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,
4) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej i uzywaé $rodkoéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z przeznaczeniem,
5) poddawaé sig badaniom i wskazaniom lekarskim, A
6) zawiadamiaé przetozonych o wypadkach i zagrozeniach i ostrzegaé przed nimi pracownikéw,

7) wspbldziataé z Pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw bhp.
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§43.

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenistwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzyma¢ sig od wykonywania pracy,

zawiadamiajac o tym niezwiocznie przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, O jakim mowa w ust.li 2
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie

przelozonego.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 pracownik ma prawo do wynagrodzenia.

§ 44,

(' 3 Nie wolno zatrudnia¢ kobiet i,}m{odocianych przy pracach im wzbronionych, okreslonych w

przepisach prawa pracy a w szczegblnosei:

1. w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 10 wrzes$nia 1996 r. w sprawie wykazu prac
szezegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz.U. Nr 114, poz.545)

2. w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac
wzbronionych miodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektdrych z tych prac
(Dz.U. Nr 200, poz. 2047).

§ 45.

1. Uzywanie otwartego ognia jest na terenie zakfadu pracy zabronione.

2. Palenie tytoniu na terenie zaktadu pracy moze si¢ odbywaé wylacznie w miejscach do tego

J wyznaczonych, oznakowanych napisem ,,Tu wolno pali¢”.
3. Uzvwanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu poza wyznaczonymi do tego miejscami jest
J
rownoznaczne z ciezkim naruszeniem obowigzkow pracowniczych uzasadniajacym

zastosowanie surowych sankcji, z rozwiazaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy

pracownika wiacznie.

Rozdzial IX.
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

T § 46.
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnoéci w pracy Pracodawca

moze stosowac:
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moze stosowag:
1) kar¢ upomnienia
2) kare nagany
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepiséw p.poz., opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia, stawiania si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy Pracodawca moze réwniez stosowac karg pienigzna.

3. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg bezpieczenstwa i higieny pracy..

_ § 47.
1. Kara nie moze byé zastosowana po-uptywie dwdch tygodni od powzigeia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uplywie trzech miesigey od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecno$ci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wyshichany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust 1. nie rozpoczyna sig, a rozpoczgty ulega zawieszeniu

do dnia stawienia si¢ prac&vnika do pracy.

§ 48.
O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkdw pracowniczych i date dopuszezenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o
prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 49.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwagg w szczegdnosci rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych,

stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 50,

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

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

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej tub uchylenia tej kary przez sad
pracy Pracodawca jest obowiazany zwrdcié¢ pracownikowi réwnowarto$é tej kary.

Kare uwaza si¢ za niebyla a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych précownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy uznaé karg za niebyla przed uplywem tego
terminu.

Powyzsze stosuje sig odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez Pracodawceg albo wydanie
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przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§52.
1. Burmistrz przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy dzien tygodnia w godzinach
pracy Urzedu Miejskiego skargi i wnioski s rozpatrywane oraz udzielane na nie odpowiedzi w ciagu
14 dnj.

§ 53.

1. Wszelkich informacji o zakladzie pracy wychodzacych na zewnatrz udziela Burmistrz lub upowaznieni
pracownicy.

2. Bezzgody Burmistrza pré%ownicy nie moga udostepnia¢ komukolwiek dokumentdw i ich kopii
zawierajacych tajemnice gospodarcze, stuzbowe i inne okreslone w przepisach prawa, w tym zwiazane
z ochrong dobr osobistych.

3. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepiséw prawnych do kontroli dzialalnosci zakladu pracy sa
dopuszczone do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do
kontroli i zawiadomieniu o kontroli osoby zarzadzajacej zaktadem. Udostgpnieniu kontrolerom

podlegaja tylko dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

§ 54.
1. Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zapoznawany z trescig Regulaminu przed przystapieniem do pracy.
2. Przyjecie do wiadomosci i stosowanie postanowien Regulaminu pracownik potwierdza wiasnorgcznym
podpisem.

§ 55.
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i innych aktow
prawa pracy.

§ 56.
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od podania go do wiadomosci pracownikom poprzez

wywieszenie na tablicy gloszen Urz¢du Migjskiego, tj. z dniem 13 marca 2007 roku.

Poddebice, dnia 27 lutego 2007 roku. Pracodawca

&)

iotr Seczkowskl

STRZ
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