Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 0050.113.2013
z dnia 24.12.2013r.

REGULAMIN PRACY

Na podstawie art. 104? § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 roku,
Nr 21, poz. 98 ze zmianami) wprowadzam Regulamin Pracy dla pracownikéw Urzgdu Miejskiego w
Wiecborku.

I. Postanowienia ogolne

§ 1. Niniejszy regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikéw swiadczacych prace w Urzedzie Miejskim w Wigcborku.

§ 2. Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych u pracodawcy, bez
wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§ 3. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

- pracodawcy, urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ — Urzad Miejski w Wigcborku, w imieniu ktorego dziata
Burmistrz Wigcborka,

- pracowniku — nalezy rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru, powotania i umowy o praceg (bez
wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy),

- osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku:
Inspektora ds. personalnych, lub ja zastgpujaca,

- pracownikach zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy — nalezy przez to rozumiec
burmistrza, zastgpcg burmistrza i gtdwnego ksiggowego.

§ 4. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec zastepcy burmistrza, sekretarza gminy, skarbnika
gminy, kierownikow jednostek organizacyjnych oraz wobec pozostatych pracownikéw urzedu wykonuje
Burmistrz Wigcborka.

§ 5. Pracodawca Burmistrza jest Urzad Miejski w Wigcborku.

§ 6. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza, zwigzane z nawiazaniem i rozwiazaniem stosunku
pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Miejskiej w Wigcborku, a pozostate czynno$ci wskazana przez
Burmistrza osoba zastgpujaca, z tym ze wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miejska w Wigcborku w
drodze uchwaty.

§ 7. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz urzedu, a dotyczacych jego funkcjonowania,
udzielaja: Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy komorek organizacyjnych.

§ 8. Z regulaminem pracy zapoznaje kazdego przyjmowanego pracownika do pracy, Inspektor ds.
personalnych, a zapoznanie sig z jego trescia pracownik potwierdza w tresci umowy o pracg lub w odrgbnym
o$wiadczeniu.

II.Prawa i obowiazki pracodawcy

§ 9. Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnosci do:

- zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z treScia aktu kreujacego jego stosunek pracy (wybor,
powolanie, umowa o prace),
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- zapoznania pracownika podejmujacego prace u pracodawcy z zakresem jego obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,

- zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zadanie jego tresci,
- zapoznania pracownika z trescia instrukcji dotyczacych danego stanowiska pracy,

- organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osiaganie przez
pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci
pracy,

- organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwo$ci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie pracy,

- stworzenia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

- zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych szkolen
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze informowania pracownikow o ryzyku
zawodowym zwigzanym z wykonywana praca i ochronie przed zagrozeniami,

- wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatéw i urzadzen, odziezy i obuwia roboczego, sprzgtu
ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego miejsca na ich przechowywanie,

- terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,
- niezwlocznie wyda¢ swiadectwo pracy po zakonczeniu stosunku pracy,

- stosowania okresowej oceny wynikow pracy wedlug zasad okreslonych w Zarzadzeniu Burmistrza
Wigcborka Nr 0152/25/2009 z dnia 16 kwietnia 2009 roku,

- zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowiazujacym Regulaminem Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

- prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw, a w razie rozwiazania albo wygasnigcia stosunku pracy- do niezwlocznego wydania
swiadectwa pracy (nie pozniej niz w ciagu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy),

- przechowywa¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

- utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

- wplywania na ksztattowanie zasad wspotzycia spolecznego i szanowania godnosci, dobr osobistych
pracownikow i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy,

- przeciwdziata¢ mobbingowi,

- stwarzania pracownikom podejmujacym po raz pierwszy =zatrudnienie warunkoéw sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

§ 10. 1. Na pracodawcy ciazy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na piSmie rodzaju
zawartej umowy o pracg i jej warunkow.

2. Umowg nalezy wreczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu rozpoczgcia pracy.

3. Pracodawca zobowiazany jest poinformowac kazdego pracownika na pi$mie, nie pézniej niz w ciagu 7 dni
od dnia zawarcia umowy o pracg, powotania lub wyboru, o:

- czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
- normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik,

- wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,



- dlugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§ 11.1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesigcy w roku
kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreSlona w umowie o prace, lecz pod
warunkami, Ze nowa praca:

- nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
- jest zgodna z jego kwalifikacjami.
2. Przeniesienie pracownika do innej pracy nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany pracownika.

3. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenies¢ do pracy w innej jednostce organizacyjnej
jednostki samorzadu terytorialnego, w tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza
to waznego interesu jednostki, ktora dotychczas zatrudnia pracownika samorzadowego, oraz przemawiajq za
tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujace;.

4. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

5. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta osobowe wraz z pozostala
dokumentacja w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy przekazuje si¢ do jednostki, w ktérej pracownik
ma by¢ zatrudniony.

§ 12. 1. Przydziatu prac dokonuje bezposrednio przetozony pracownika.

2. Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonywatl przydzielona mu pracg, obowiazany
jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktéry moze nakaza¢ pracownikowi
wykonywanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.

3. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wlasciwe uzywanie przez
niego niezbednych do wykonywania pracy materiatlow i urzadzen, oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z
uzywanych materiatow i urzadzen.

III. Prawa i obowiazki pracownika samorzadowego
§ 13. 1. Kazdy pracownik przystegpujacy do pracy obowiazany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczna nad pracownikami.
Orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych na podstawie skierowania
wydanego przez pracodawcg pracownikowi;

2) wypehié¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedtozy¢ niezwlocznie, lecz nie pdzniej ni¢ w ciagu 5 dni od dnia zatrudnienia, S$wiadectwa pracy
wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbgdne do okreslenia
uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ niezwlocznie swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktore ztozone zostaja do jego
akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.

3. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy =zatrudniony na stanowisku
urzedniczym na podstawie wyboru, powotania, umowy o prace winien przedstawi¢ o$wiadczenie o
niekaralnosci.

4. Inspektor ds. personalnych wystgpuje do Krajowego Rejestru Karnego o wystawienie zaswiadczenia o
niekaralnosci.



5. Warunkiem nawiazania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 3 jest ich niekaralno$¢ za
popehienie umyslnych przestepstw Sciganych z oskarzenia publicznego lub umys$lnych przestepstw
skarbowych.

§ 14. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac zajec
pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajgciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkéw
sluzbowych, wywotlujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢, oraz zajeé sprzecznych z obowiazkami
wynikajacymi z ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktoregokolwiek z zakazoéw, o
ktorych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwiazuje si¢ z nim bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art.
52 § 2 i 3 Kodeksu Pracy lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.

§ 15. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, zobowiazany jest zlozy¢
oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik zobowiazany jest okresli¢ jej charakter
oraz zobowiazany jest sklada¢ odrgbne o$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej
dziatalno$ci.

3. Pracownik samorzadowy zobowiazany jest ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzonej dzialalno$ci gospodarczej
w terminie 30 dni od dnia podjgcia dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru Burmistrzowi lub

jego zastepcy.

4. W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej na
pracownika samorzadowego jest naktadana kara upomnienia albo nagany.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej
powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 16.1. Na zadanie pracodawcy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest
obowiazany zlozy¢ o$wiadczenie o stanie majatkowym.

2. Analizy danych zawartych w o§wiadczeniu, o ktorym mowa w ust. 1 dokonuje Burmistrz Iub osoba przez
niego upowazniona.

3. Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa w ust. 1, sklada o$wiadczenie majatkowe wedtug wzoru
okreslonego na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym dla burmistrza, sekretarza, skarbnika, kierownika
jednostki organizacyjnej, itd.

§ 17. Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wlacznie
lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli nie moga by¢
zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstalby migdzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci
stuzbowe;j.

§ 18. Dla pracownika podejmujacego pierwsza prace na stanowisku urzedniczym w czasie trwania zawartej z
nim umowy o0 prace organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza. Szczegdtowy tryb postgpowania okresla
Zarzadzenie Burmistrza Wigcborka Nr 0050.42.2013 z dnia 12 czerwca 2013 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu okreslajacego szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ shuzbe w Urzedzie Miejskim w Wigcborku.

§ 19. 1. Przed przystgpieniem do wykonywania obowiazkéw stuzbowych, pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym sktada w obecnosci burmistrza lub sekretarza gminy $§lubowanie o
nastgpujace;j tresci:

WSlubuje uroczyscie, zZe na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspolnocie
samorzqdowej, przestrzegac¢ porzqdku prawnego i wykonywac sumiennie powierzone mi zadania”.

Do tresci slubowania mogq by¢ dodane stowa: Tak mi dopomoz Bog™.

2. Ztozenie §lubowania pracownik potwierdza podpisem.



3. Odmowa §lubowania powoduje wygasni¢cie stosunku pracy.

§ 20. 1. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonego.

2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomytki, jest obowiazany poinformowaé swojego bezposredniego przelozonego. W przypadku
pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowiazany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie
Burmistrza.

3. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popelnienia przestgpstw, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie
informuje Burmistrza.

§ 21. Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu art.
52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegolnosci:

- samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy,

- stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

- stawianie sig¢ do pracy pod wplywem srodkow odurzajacych lub narkotykow,

- naruszanie przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
- korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,

- zabor mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszczenia materiatow, urzadzen, a takze innych $rodkow
stanowiacych wlasnos¢ pracodawcy,

- ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnica ustawowo chroniona,
- nie przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 22. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym podlega
okresowej ocenie.

2. Szczegélowy tryb przeprowadzania okresowej oceny pracownikow okresla Zarzadzenie Burmistrza
Wigcborka Nr 0152/25/2009 z dnia 16 kwietnia 2009 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu okresowych
ocen pracownikow.

IV. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 23. 1. O niemozliwo$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik uprzedza
bezposredniego przetozonego.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami, o ktorych mowa w ust. 1, pracownik obowigzany
jest powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub Inspektora ds. personalnych, o przyczynie nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem, e-mailem, droga
pocztowa — liczy si¢ data stempla pocztowego), lecz nie podzniej niz w dniu nastgpnym, osobiscie lub przez
inne osoby.

3. Bezposredni przelozony pracownika i Inspektor ds. personalnych informuja si¢ o niestawieniu si¢
pracownika do pracy, o przyczynie nieobecnosci i czasie trwania nieobecnosci.

4. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne
okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci np. spowodowane obtozna choroba potaczona
brakiem lub nieobecnoscia domownika albo innym zdarzeniem losowym.

5. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nicobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy, przedstawiajac
niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub inspektorowi ds. personalnych przyczyny nieobecnosci, a
na zadanie — odpowiednie dokumenty.



6. Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace stawienie si¢ do
pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu
o czasowej niezdolnosci do pracy, wedtug wzoru okreslonego w przepisach,

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

3) oswiadczenie pracownika, w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia
ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczgszcza.

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia lekarskiego,
albo kopia za§wiadczenia lekarskiego wystawiona na zwyklym druku, stwierdzajacym niezdolnos¢ do pracy
niani lub dziennego opiekuna, potwierdzona za zgodnos¢ z oryginalem - w przypadku choroby niani, z ktora
rodzice maja zawarta umowe uaktywniajaca, lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sad, prokurature, policj¢ — w charakterze strony, swiadka, fawnika, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajacego odbycie podrozy stuzbowej zakonczonej w takim czasie, ze
do czasu rozpoczegcia pracy nie uptyngto 8 godzin,

7) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

7. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn o ktérych mowa w ust. 5 pracownik jest
zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajac stosowny dokument najpdzniej w dniu przystapienia
do pracy.

§ 24. Pracodawca obowiazany jest zwolni¢ pracownika od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w sytuacjach, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od
pracy (Dz. U. nr 60, poz. 281 z pézn. zm.).

§ 25. 1. Zwolnienia pracownika od pracy udziela bezposredni przetozony pracownika.
2. Pracownik moze uzyska¢ zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych.

3. Za czas nieobecnos$ci w pracy w zwiazku z zatatwianiem spraw osobistych pracownik nie otrzymuje
wynagrodzenia, z zastrzezeniem, o ktérym mowa w ust.4.

4. Czas zwolnienia na zalatwienie spraw osobistych pracownik moze odpracowa¢ w tym samym dniu lub
innym dniu, w uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy. W
tym celu pracownik sktada wniosek do Burmistrza o zgod¢ na odpracowanie zwolnienia z pracy z opinig
bezposredniego przelozonego. W czasie nieobecnosci Burmistrza wniosek o zgodg, pracownik sktada do
Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

5. Podpisane wnioski o odpracowanie nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Inspektora ds. personalnych.
6. Wzbr wniosku o zgodg na odpracowanie zwolnienia z pracy stanowi zatacznik nr 6 do regulaminu.

7. Czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi, nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

8. Maksymalna liczba godzin na dobg, do odpracowania, nie moze przekracza¢ 5 godzin (zachowanie prawa
pracownika do odpoczynku dobowego).

9. Nie odpracowanie przez pracownika, udzielonego mu na jego pisemny wniosek, zwolnienia na
zalatwienie spraw osobistych, spowoduje niezachowanie prawa do wynagrodzenia.



10. Potracenie wynagrodzenia za nicodpracowany czas pracy nastgpuje w miesiacu, ktdry nastepuje po
uptywie okresu rozliczeniowego.

11. Ewidencje¢ wniosko6w o odpracowanie czasu zwolnienia od pracy w godzinach pracy prowadzi Referat
Organizacyjny.

12. Kontrole¢ odpracowywania czasu zwolnienia sprawuja: Burmistrz, Zastgpca Burmistrza i Sekretarz
Gminy.

§ 26. 1. Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liScie obecnosci, gdzie sktada wilasnorgczny
podpis.

2. Wyjscia w godzinach pracy, stuzbowe i prywatne, odnotowywane sa w Ewidencji, oddzielnej w celu
zatatwienia sprawy stuzbowej 1 oddzielnej w celu zalatwienia waznej sprawy osobistej. Ewidencje wyj$¢
znajduja si¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego oraz w Urzedzie Stanu Cywilnego, dla pracownikow
zatrudnionych w USC, z zastrzezeniem przepisu ust.3

3. Pracownik majacy charakter pracy zwiazany z koordynacja pracy pracownikow pomocniczych i obstugi, i
ich nadzorem, nie dokonuje wpisu wyjscia stuzbowego.

V. Urlopy pracownicze

§ 27. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze 1 wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Pracownik sklada pisemny wniosek o udzielenie urlopu. Decyzj¢ o udzieleniu urlopu podejmuje
bezposredni przetozony pracownika lub osoba go zastgpujaca.

3. Podpisany przez przetozonego wniosek urlopowy trafia do ewidencji urlopéw prowadzonej przez
Inspektora ds. personalnych.

4. Wymiar urlopu wynosi:
- 20 dni do 10 lat pracy,
- 26 dni po 10 latach pracy.

5. Urlopu nie udziela si¢ w niedziele, swigta okreSlone w odrebnych przepisach, dni wolne od pracy
wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.

6. Urlopu udziela si¢ w dniach, lecz przelicza si¢ go na godziny przyjmujac, ze jednemu dniowi urlopu
odpowiada 8 godzin pracy.

7. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

§ 28. Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w zyciu z uptywem kazdego miesiaca pracy, w
wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przyshugujacego mu po przepracowaniu roku, a prawo do nastgpnego
petego urlopu z dniem 1 stycznia nastgpnego roku.

§ 29. 1. Do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytutu ukonczenia:

- zasadniczej lub rownorzednej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki,
nie wigcej jednak niz 3 lata,

- §redniej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie wigcej niz 5 lat,
- §redniej szkoty zawodowej dla absolwentow zasadniczych szkot zawodowych - 5 lat,

- éredniej szkoly ogolnoksztatcacej — 4 lata,



- szkoly policealnej- 6 lat,
- szkoty wyzszej - 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).

2. Jezeli pracownik pobieral nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu,
wlicza si¢ badz okres zatrudnienia, w ktérym byla pobierana nauka, badz okres nauki, zaleznie od tego, co
jest korzystniejsze dla pracownika.

3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega takze ten
niezakonczony okres zatrudnienia w cze¢Sci przypadajacej przed nawiazaniem stosunku pracy u danego
pracodawcy. Wliczenie jest mozliwe po przedtozeniu przez pracownika stosownego zaswiadczenia od
innego pracodawcy.

§ 30. W Urzedzie nie tworzy si¢ planu urlopow.

§ 31.1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik nabyt do niego prawo.

2. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik sktada wniosek o urlop do bezposredniego przelozonego lub osoby
g0 zastepujacej, w terminie co najmniej 7 dniowym w przypadku, gdy pracownik wnioskuje o urlop dhuzszy
niz 7 dni.

3. W sytuacji, gdy z waznych powodow pracownik nie mogt wykorzysta¢ urlopu do konca roku, w ktorym
nabyl do niego prawo, zobowiazany jest wykorzysta¢ urlop najpozniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku
kalendarzowego.

4. Nie wykorzystanie przez pracownika urlopu zaleglego do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku skutkuje
wystaniem pracownika przez pracodawcg na zalegly urlop, nawet gdy pracownik nie wyraza zgody.
Pracodawca informuje na pismie pracownika o wyznaczonym terminie urlopu.

§ 32. Za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych podleglych pracownikéw odpowiadaja Kierownicy
komorek organizacyjnych.

§ 33. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czeéci. Co najmniej jedna cze$¢ urlopu powinna
obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktorych zaliczamy oprocz dni korzystania z
urlopu rowniez dni wolne od pracy przypadajace przed, i w trakcie, i po zakonczeniu korzystania przez
pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 34. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w urzedzie
wymagaja okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Pracodawca jest Obowiazany pokry¢
koszty poniesione przez pracownika wynikajace z odwotania go z urlopu. Warunkiem zwrotu kosztow jest
udokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia szkody.

§ 35. Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak 1 zaleglego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim.

§ 36. Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ pelnego urlopu wypoczynkowego, biezacego i zaleglego,
pracownikowi z ktorym stosunek pracy ulegnie rozwiazaniu z powodu przejscia na emerytur¢ lub rentg
inwalidzka, jezeli pracownik zlozy stosowny wniosek.

§ 37. 1. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu tzw. na zadanie, w terminie przez siebie wskazanym.
Whniosek o jego udzielenie nalezy zglosi¢ najpdézniej w dniu rozpoczecia urlopu, jednak do chwili
przewidywanego rozpoczecia przez pracownika obowiazujacego go rozktadu czasu pracy .

2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, pracownik w miar¢ mozliwosci informuje pracodawce przed
wykorzystaniem przedmiotowego urlopu, najp6zniej przed rozpoczeciem pracy.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zaleglym urlopem, do ktérego
stosuje si¢ ogodlne zasady dotyczace urlopdw wypoczynkowych.

§ 38. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny. Decyzje podejmuje
Sekretarz Gminy, po uzyskaniu opinii bezposredniego przetozonego pracownika.



§ 39.1. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe, z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda,
przystuguje urlop szkoleniowy i zwolnienie z calosci lub czgsci dnia pracy, na czas niezbedny, by
punktualnie przyby¢ na obowiazkowe zajgcia oraz na czas ich trwania.

2. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub czgéci dnia pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

3. Urlop szkoleniowy przystuguje w wymiarze:

1) 6 dni — dla pracownika przystepujacego do egzaminow eksternistycznych, do egzaminu maturalnego, i do
egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe,

2) 21 dni w ostatnim roku studiow na przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygotowanie si¢ i
przystapienie do egzaminu dyplomowego.

§ 40. Pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe dodatkowe
swiadczenia, w szczegolnosci pokry¢ optaty za ksztatcenie, przejazd, podreczniki i zakwaterowanie.

VI. Czas pracy

§ 41. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych jako czas pracy
pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywac na stanowisku pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w petni na pracg¢ zawodowa.

§ 42. 1. Pracodawca zaktada i prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika ewidencj¢ czasu pracy celem
prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwiazanych z praca, z uwzglgdnieniem
pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wigta, dni wolne od pracy wynikajace z
rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w
przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Pracodawca udostgpnia ewidencjg czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§ 43. 1. Czas pracy pracownikow samorzadowych wynosi 8 godzin na dobg i przecig¢tnie 40 godzin w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym, tj.:

a) 1 miesigca dla pracownikdéw zatrudnionych w systemie rownowaznym czasu pracy,

b) 4 — miesigcy dla pozostatych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w podstawowym systemie
czasu pracy

2. W uzasadnionych przypadkach moze by¢ zastosowany rownowazny system czasu pracy, w ktorym
dopuszczalne jest przedtuzenie wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobg, przy zachowaniu przecigtnie 40—
godzinnej normy tygodniowej w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. W systemie czasu pracy okreslonym w ust. 2 $wiadcza pracg pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego, w tym
pracownicy ewidencji ludnosci oraz Inspektor ds. rozwoju, pozyskiwania srodkéw zewngtrznych i promocji.

4. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem wykonywania pracy
moze by¢ stosowany zadaniowy system czasu pracy. Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala
czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy z norm
okreslonych w art. 129 Kodeksu Pracy.

5. W systemie czasu pracy okreslonym w ust. 4 §wiadczy prace Audytor wewngtrzny.

§ 44. 1. Dla pracownikow Urzedu pracujacych w podstawowym systemie czasu pracy kazda sobota jest
dniem wolnym wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.



2. Pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien wolny od pracy przy rownoczesnym zarzadzeniu pracy
w szOstym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu rozliczeniowego.

3. Kazde swigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza
wymiar czas pracy o 8 godzin.

§ 45. Pracownicy urzedu $wiadcza prace w podstawowym systemie czasu pracy od poniedziatku do piatku,
przy czym w poniedziatek, srod¢ do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00 a we wtorek od 8.00 do 16.00, za
wyjatkiem pracownikéw wymienionych w § 43.3, oraz § 43.5.

§ 46. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad czasu pracy,
w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objgty.

§ 47. 1. Rozliczanie czasu pracy nastgpuje na podstawie rzeczywistego rozktadu czasu pracy
potwierdzajacego czas §wiadczenia pracy. Czas pracy rozliczany jest w okresie rozliczeniowym.

2. Dla pracownikéw zatrudnionych w rbwnowaznym systemie czasu pracy, inspektor
ds. personalnych sporzadza w formie pisemnej, rozktad czasu pracy zwany dalej harmonogramem.

3. Harmonogram tworzy si¢ na okres obejmujacy 1 miesiac. Inspektor ds. personalnych przekazuje
pracownikowi rozklad czasu pracy co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczgciem pracy w okresie, na ktory
zostat sporzadzony ten rozktad.

§ 48.Kierownik jednostki moze ustali¢ inny rozklad czasu pracy dla podleglych pracownikow, jezeli jest to
uzasadnione organizacja pracy komorki, przy zachowaniu norm czasu pracy, wynikajacych z
obowiazujacych przepisow.

§ 49.1.W sytuacjach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami urzgdu pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych moga zosta¢ zobowiazani do pozostawania poza urzedem w gotowosci do pracy,
petnia tzw. dyzur pod telefonem. Zgodg na pehienie dyzuru pod telefonem wydaje Burmistrz lub sekretarz
gminy na podstawie pisemnego i uzasadnionego merytorycznie wniosku kierownika komorki organizacyjne;.

2. Kierownik komorki organizacyjnej najpdzniej do konca miesiaca przekazuje do Inspektora ds.
personalnych harmonogram ,,dyzuréw pod telefonem”, a do drugiego dnia roboczego nastgpujacego po
miesigcu pelnienia przedmiotowego dyzuru rozliczenia peklienia dyzuréw pod telefonem w celu ich
ewidencji.

3. Czas pehienia dyzuru pod telefonem nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego lub

tygodniowego.

§ 50. 1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje przerwa
w pracy trwajaca 15 minut, ktora wlicza si¢ do czasu pracy. Zasady ustalania przerw w pracy reguluje
Kierownik komorki organizacyjnej w porozumieniu z pracownikiem.

2. Ze wzgledu na organizacjg procesu pracy, pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i
obstugi przystuguje 20 minutowa przerwa w pracy w godzinach od 10.00 — 10.20, wliczana do czasu pracy.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja prawo po godzinie
pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub do innej pracy, ktora nie bedzie powodowaé
takich ucigzliwosci jak wskazana praca.

4. Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze dokonuje osoba
odpowiedzialna za bezpieczenstwo i higieng pracy.

§ 51.1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz. nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
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3. W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwiazku z przejSciem pracownika na
inng zmiang odpoczynek tygodniowy moze by¢ skrocony co najwyzej do 24 godz.

§ 52. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, w ktérym pracownik samorzadowy jest zatrudniony, na
polecenie przelozonego wykonuje on pracg w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikow samorzadowych
sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do 8
lat.

§ 53. 1. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego pracownika systemu i
rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,
2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust. 1 pkt 2 nie moze
przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

3. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczy¢
przecigtnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych
w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

4. Pracownicy wykonujacy obowiazki ponad norme¢ czasu pracy zobowiazani sa do poinformowania
inspektora ds. personalnych o liczbie przepracowanych godzin nadliczbowych w nastgpnym dniu pracy
wynikajacym z rozktadu czasu pracy celem zarejestrowania ich na kartach ewidencji czasu pracy.

§ 54. 1. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy, tj. burmistrz, zastepca burmistrza,
glowny ksiggowy, wykonuja w razie koniecznosci, pracg poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Kierownikom komorek organizacyjnych przystuguje prawo do wynagrodzenia i dodatku z tytutu pracy w
godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele, $wigto, dni wolne od pracy wynikajace z przecigtnie
pieciodniowego tygodnia pracy, jezeli za prace w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

3. Do kierownikow komorek organizacyjnych zalicza sig: kierownika referatu organizacyjnego, kierownika
referatu finansowo- ksiggowego, kierownika referatu rolnictwa, ochrony srodowiska i drog, kierownika ds.
inwestycji, gospodarki nieruchomosciami, Kierownika Urzgdu stanu cywilnego, Pelnomocnika ds. Ochrony.

§ 55. 1. Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony czas wolny
wedlug zasad godzina za godzing, ktory na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 przechowywany jest lacznie z ewidencja czasu pracy pracownika.

3. Udzielenie czasu wolnego w sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1 odbywa si¢ do konca danego okresu
rozliczeniowego.

§ 56.1. Pora nocna obejmuje 8 kolejnych godzin w przedziale: od 23.00 do 7.00.

2. Pracownikowi wykonujacemu prac¢ w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazda
godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego
wynagrodzenia za prace.

3. W porze nocnej nie wolno zatrudniac:

- kobiet w ciazy

- korzystajacych z przywilejow zwiazanych z rodzicielstwem
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- osoby niepelnosprawnej, przy czym nie dotyczy to pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu, oraz gdy
na wniosek osoby zatrudnionej lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikow lub lekarz
sprawujacy opieke nad ta osoba wyrazi na to zgodg.

VII. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez
pracownika alkoholu

§ 57.1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci. Obowiazek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw obowiazku trzezwosci
ciazy na bezposrednich przetozonych.

2. Realizacja obowiazku, o ktérym mowa w ust. 1, polega na niedopuszczeniu do pracy oséb, ktorych stan
lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniaja to inne okolicznosci — na
reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

3. Przetozony jest zobowiazany do bezzwlocznego zgtaszania pracodawcy i inspektorowi ds. personalnych
faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

4, Zabrania si¢ wstgpu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zarowno w celu $wiadczenia
pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajacej od
obowiazku §wiadczenia pracy.

5. W przypadku koniecznosci zatatwienia pilnych spraw pracownik winien telefonicznie lub za
posrednictwem osob trzecich komunikowac¢ si¢ ze swoim przetozonym albo z inspektorem ds. personalnych.

6. Kontroli trzezwosci dokonuja Burmistrz, zastgpca burmistrza lub sekretarz gminy, inspektor ds.
personalnych, w obecnosci bezposredniego przelozonego pracownika lub osoby go zastepujace;j.

7. Badanie stanu trzezwo$ci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar
wydychanego powietrza.

8. Pracownik w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci ma prawo zazadaé przeprowadzenia badania, ktore
moze obejmowac badanie: wydychanego powietrza, pobrania krwi, badanie moczu.

9. Pracodawca moze wyda¢ polecenie pracownikowi, aby udat si¢ do placowki stuzby zdrowia celem
ustalenia zawartosci alkoholu w organizmie, jezeli usprawiedliwione jest przypuszczenie, iz pracownik jest
pod wptywem alkoholu.

10. Odmowa przez pracownika dokonania badania, o ktorym mowa w ust. 9, skutkuje wezwaniem przez
pracodawceg policji.

11. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po
uzyciu alkoholu, obowiazek poniesienia kosztow badan ciazy na pracowniku.

12. Stan trzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekow lub innych paralekéw sporzadzonych na
bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych obowiazkoéw pracowniczych.

§ 58. 1. Osoba prowadzaca kontrolg trzezwosci sporzadza protokot, ktory powinien zawierac:

1) dane osoby zgtaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub informacj¢ ogoélna o zgtoszeniu,

2) okreslenie czasu i migjsca przyjecia zgloszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwosci oraz opis sposobu i
okoliczno$ci naruszenia tego obowiazku,

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postegpowania czynnosci,

5) wskazanie dowodow, np. §wiadkow,

6) datg sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokot i 0sdb podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwosci,

7) zalaczone dowody, w tym protokoty przestuchan $wiadkow, wyniki badan na zawarto$¢ alkoholu
oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.
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2. Protokot przekazuje si¢ inspektorowi ds. personalnych, ktora przygotowuje propozycje decyzji
personalnych na polecenie Burmistrza, zastgpcy burmistrza lub sekretarza gminy.

VIII. Ochrona wynagrodzenia za prace¢

§ 59. 1. Wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ w ostatnim dniu miesiaca, za ktory nalezne jest
wynagrodzenie.

2. Jezeli ostatni dzien miesiaca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za pracg powinno by¢
wyptacone w dniu poprzednim.

3. Wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych dobowych, ryczalt za uzywanie prywatnego
samochodu do celéw stluzbowych wyptacane sa do dziesiatego  dnia kazdego miesiaca za miesiac
poprzedni. Jezeli dzien miesiaca jest dniem wolnym od pracy, wyplata nastgpuje w poprzednim dniu
roboczym.

4. Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyplacane sa w terminie wyptaty wynagrodzenia za prace.

5. Wyptata wynagrodzenia i zasitkow z ubezpieczenia spotecznego odbywa si¢ w kasie urzedu w
terminie wyptat.

6. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej (petnomocnictwo wymaga potwierdzenia podpisu pracownika przez burmistrza,
sekretarza lub notariusza) lub wspdétmalzonka pracownika, w razie gdy pracownik nie moze osobiscie
odebra¢ wynagrodzenia.

7. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek bankowy.

8. W przypadku okreslonym w ust. 7, termin wyptaty uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli w terminach
wskazanych w ust. 1 lub 2, wynagrodzenie (zasilek) znajdzie si¢ na rachunku pracownika w banku i
pracownik bedzie méogt nim dysponowac.

§ 60.Wysokos¢ wynagrodzenia za pracg i innych $§wiadczen pienigznych ze stosunku pracy uwazana jest
za dobro osobiste pracownika i objete jest tajemnica, ktora zobowiazane sa zachowac kierownictwo
zaktadu pracy, osoby naliczajace i wyplacajace przedmiotowe $wiadczenie, zajmujace si¢ sprawami
ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od 0so6b fizycznych, osoby administrujace zaktadowym
funduszem $wiadczen socjalnych.

§ 61. 1. Z wynagrodzenia za pracg- po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych — podlegaja potraceniu tylko nastgpujace naleznosci:

1) Sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,

2) Sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne,

3) Zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,

4) Kary pienigzne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy.

2. Potracen dokonuje si¢ w kolejnosci podanej w ust. 1.

3. Potracenia moga by¢ dokonywane w nastgpujacych granicach:

1) w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych — do wysokosci trzech piatych wynagrodzenia,

2) w razie egzekucji innych $wiadczen lub potracenia zaliczek pienigznych — do wysokosci polowy
wynagrodzenia.

4. Potracenia, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, nie moga w sumie przekracza¢ potowy wynagrodzenia, a
tacznie z potraceniami, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 — trzech piatych wynagrodzenia. Niezaleznie od tych
potracen kary pieni¢zne potraca si¢ w granicach okre§lonych w art. 108 kodeksu pracy.

13



5. Nagroda z zaktadowego funduszu nagréd, dodatkowe wynagrodzenie roczne podlegaja egzekucji na
zaspokojenie §wiadczen alimentacyjnych do petnej wysokosci.

6. Z wynagrodzenia za pracg odlicza si¢ w pelnej wysokosci kwoty wyplacone w poprzednim terminie
ptatnos$ci za okres nieobecno$ci w pracy, za ktory pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

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

1) Minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalonego na podstawie odrgbnych przepisow,
przystugujacego pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy, po odliczeniu
sktadek na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0so6b fizycznych — przy
potraceniu sum egzekwowanych na mocy tytutdéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

2) 75% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 — przy potraceniu zaliczek pieni¢znych udzielonych
pracownikowi,

3) 90% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 — przy potraceniu kar pieni¢znych przewidzianych w art.
108 kodeksu pracy.

2. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy, kwoty okreslone w ust. 1 ulegaja
zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

§ 63. 1. Przy zachowaniu zasad okre§lonych w § 62 potracen na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,
pracodawca dokonuje rowniez bez postepowania egzekucyjnego, z wyjatkiem przypadkow, gdy:

1) Swiadczenia alimentacyjne maja by¢ potracane na rzecz kilku wierzycieli, a laczna suma, ktéra
moze by¢ potracona, nie wystarcza na petne pokrycie wszystkich naleznos$ci alimentacyjnych,
2) Wynagrodzenie za prace¢ zostalo zajete w trybie egzekucji sadowej lub administracyjne;.

2. Potracen, o ktérych mowa w ust.l pracodawca dokonuje na wniosek wierzyciela na podstawie
przedlozonego przez niego tytutu wykonawczego.

§ 64. 1. Naleznosci inne niz wymienione w § 61 ust. 1 1 6 moga by¢ potracane z wynagrodzenia pracownika
tylko za jego zgoda wyrazona na pi§mie.

2. W przypadkach okreslonych w ust. 1 wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za pracg w wysokosci:
1) okreslonej w § 62 ust. 1 pkt 1 — przy potracaniu naleznosci na rzecz pracodawcy,

2) 80% kwoty naleznej w § 62 ust. 1 pkt 1 — przy potracaniu innych naleznosci niz okreslone w pkt 1.

IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 65. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do S$cislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 66. Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

- organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
- kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

- wyda¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze, a takze srodki ochrony indywidualne;j

- wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i1 obuwia
roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzedzi pracy,

- zapewni¢ srodki niezbg¢dne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, zwalczania pozarow i
ewakuacji pracownikow,

- wyznaczy¢ pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania dzialan w zakresie zwalczania
pozardéw i1 ewakuacji pracownikow,
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- zapewni¢ taczno$¢ ze shuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnos$ci w zakresie udzielania
pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

- ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywana praca oraz stosowac niezbedne srodki
profilaktyczne zmniejszajace ryzyko oraz informowac¢ pracownikoéw o ryzyku zawodowym.

§ 67. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci
przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o
ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca.

2.Badaniom wstgpnym nie podlegaja osoby przyjmowane ponownie do pracy na to samo stanowisko Iub na
stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o pracg zawartej w ciagu 30 dni
po rozwiazaniu lub wygasnigciu poprzedniej umowy o praceg.

3. Instruktaz wstgpny pracownika w zakresie przepisow bhp przeprowadzaja:
- osoba majaca uprawnienia do przeprowadzania szkolen w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowe;j,
- bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy (nie dotyczy pracownikéw administracyjnych).

4. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukonczy¢ pracownik w ciagu najp6zniej 12 miesigcy od dnia
zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikow zaliczonych do pracodawcow i kierownikow komorek
organizacyjnych, ktérzy przedmiotowe szkolenie winni ukonczy¢ w ciagu 6 miesigcy.

5. Czgstotliwo$¢ przeprowadzania szkolen okresowych w zakresie bhp i czas ich trwania okresla zatacznik nr
1 do regulaminu.

6. Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadza wyspecjalizowane jednostki z zewnatrz.

7. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba, pracownik
podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na
dotychczasowym stanowisku.

8. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na piSmie.

9. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada dostatecznej znajomosci
przepisow i zasad bhp oraz podstawowych umiegjetnosci.

10. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rowni z czasem pracy.

§ 68. Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegodlnych komorkach organizacyjnych
ponosza odpowiedzialno$¢ ich kierownicy, ktorzy sa w szczegolnosci zobowiazani do:

- zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

- zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, a takze §rodkoéw ochrony indywidualnej oraz
dopilnowania, aby te srodki byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

- organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed wypadkami i
chorobami zawodowymi i schorzeniami zwiazanymi z warunkami §rodowiska pracy,

- zapewnienia bezpiecznego 1 higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego wyposazenia
technicznego,

- zapewnienia mozliwo$ci przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad bhp.

§ 69. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika. W
szczegolnosci pracownik obowiazany jest:

- zna¢ przepisy 1 zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawac sig
wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
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- wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w tym zakresie
zarzadzen i wskazan przetozonych,

- dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

- uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkéw ochrony indywidualnej zgonie z
ich przeznaczeniem,

- poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom
zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

§ 70.1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymienionych w tabeli norm przydzialu srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, w brzmieniu stanowiacym zalacznik nr 2 do Regulaminu,
nabywaja prawo do ich otrzymania z dniem zawarcia umowy o prace.

2.0kresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego liczy si¢ od dnia faktycznego wydania. Po uplywie
okresu uzytkowania przechodza one na wlasno$¢ pracownika.

3.Przydzialy odziezy 1 obuwia roboczego przystuguja takze pracownikom = zatrudnionym
W niepetnym wymiarze czasu pracy, z tym, ze okresy uzytkowania przedtuza si¢ odpowiednio.

4.Pracownikowi przystuguje w zamian za przydzial odziezy i obuwia roboczego ekwiwalent pienigzny, w
razie, gdy:
1) nie przydzielono mu przystugujacej odziezy i obuwia,
2) odziez i obuwie przydzielono mu w terminie pdzniejszym anizeli termin nabycia prawa do tego
Swiadczenia,
3) za zgoda pracodawcy uzytkowat odziez i obuwie przez okres dluzszy od ustalonego okresu
uzytkowania,
4) zatrudniony jest na stanowisku, ktore znajduje si¢ w wykazie (tabeli) obejmujacym stanowiska, na
ktérych moze by¢ uzywana przez pracownikow, za ich zgoda wlasna odziez i obuwie robocze,
spetniajace wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

5.Ekwiwalent, o ktérym mowa w ust. 4, jest wyptacany do ostatniego dnia danego miesiaca za okresy, w
ktorych przystuguje, w wysoko$ci uwzgledniajacej aktualne ceny obuwia i odziezy robocze;j.

6.0bliczanie ekwiwalentu dokonuje Referat Finansowo- Ksiggowy na podstawie przedstawianego wykazu
pracownikow uprawnionych przedtozonych przez Referat Organizacyjny zawierajacy rodzaj odziezy lub
srodkow ochrony indywidualne;j.

7.0bliczanie ekwiwalentu nastepuje w terminie do konca miesiaca.

8.W razie utraty badz zniszczenia cato$ci lub czg¢$ci odziezy lub obuwia przed uptywem okresu uzywalnosci,
pracownik otrzymuje nowy przydzial, jezeli utrata lub zniszczenie nastapito bez jego winy.

9.Jezeli utrata lub zniszczenie nastapito z winy pracownika, otrzymuje on nowy przydziat za zwrotem 25%
kosztow zakupu przydzialu oraz za zwrotem kosztow utraconego badz zniszczonego przydziatu. Koszt
utraconego badz zniszczonego przydziatu (czgsci przydziatu) oblicza si¢ za okres od utraty lub zniszczenia
do konca okresu uzywalnosci.

10.W razie rozwigzania umowy o prace przed uptywem okresu uzywalno$ci przydziatu, jezeli rozwiazanie
umowy nastapito za wypowiedzeniem przez pracownika lub z jego winy bez wypowiedzenia, przydziat
przechodzi na wlasno$¢ pracownika za zwrotem wartosci przydziatu, obliczonej za czas od dnia zaprzestania
pracy do konca okresu uzywalnosci.

11.Przydziat przechodzi na wtasnos$¢ pracownika bez obowiazku zwrotu wartosci przydziatu, o ktorej mowa
w pkt. 10, w razie rozwigzania umowy o pracg:
1) przed uptywem okresu uzywalnosci, w innych przypadkach niz okre$lone w pkt. 10, a takze w
zwiazku z przej$ciem pracownika na emeryturg lub rentg,
2) po uplywie 75% okresu uzywalnosci.
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12.Za zgoda pracownika, prania i czyszczenia odziezy moze on dokonywa¢ we wlasnym zakresie. Za
czynno$¢ te przystuguje pracownikowi ekwiwalent pienigzny, wyptacany w okresie do konca miesiaca.

13.Miesieczny ekwiwalent pienigzny, o ktorym mowa w ust. 12 okreslony zostal w tabeli stanowiacej
zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

14.Wykaz uprawnionych do wyptaty ekwiwalentu za pranie okreslono w zataczniku nr 3 ekwiwalent za
odziez robocza.

15.Ekwiwalent jest wyptacany wszystkim uprawnionym pracownikom zgodnie z zatacznikiem nr 3.

16.W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynno$ciami przewidzianymi dla okreslonego
stanowiska pracy wykonuje stale dodatkowe czynno$ci wymagajace zgodnie z tabela norm dodatkowego
wyposazenie w odziez i sprz¢t - uzupetnia si¢ jego wyposazenie do zakresu normy przystugujacej dla tego
stanowiska pracy (np. robotnik gospodarczy wykonuje stale czynnosci palacza c.o.).

17.Gospodarowanie $rodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza 1 obuwiem roboczym jest
ewidencjonowane oddzielnie dla kazdego pracownika w formie karty ewidencyjnej wyposazenia.

§ 71.1. Pracownikom Urzedu Stanu Cywilnego tj. kierownikowi i jego zastgpcy wyptacany jest w okresach
dwuletnich ekwiwalent pienigzny z tytutlu rejestrowania stanu cywilnego obywateli w uroczystym stroju
stuzbowym.

2. Ekwiwalent stanowi rekompensate z tytulu zakupu uroczystego stroju z wtasnych srodkéw pracownikow
USC.

3.Ekwiwalent jest wyplacany w terminie do dnia 31 marca danego roku.

4.Ekwiwalent pienigzny wyptacany pracownikom USC stanowi w wysokosci kwotg 500 zt.

5.Pracownikom USC ekwiwalent za pranie i czyszczenie odziezy we wlasnym zakresie nie przystuguje.

§ 72. Zasady przydziatu okularow korygujacych wzrok pracownikom upowaznionym do nieodptatnego ich
otrzymania:

a) konieczno$¢ uzywania przez pracownika okularéw korygujacych wzrok przy obshudze
monitoréw ekranowych stwierdza lekarz okulista medycyny pracy w stosownym zaswiadczeniu,
b) koszt zakupu okularéw korygujacych wzrok dla pracownikéw wymienionych w pkt. 1 pokrywa

pracodawca,
c) maksymalny koszt zakupu okularé6w nie moze przekroczy¢ kwoteg 350 zt za okres 2 lat.
d) pracodawca na pisemny wniosek uprawnionego pracownika moze wyrazi¢ zgod¢ na zakup

przedmiotowych okularow przez pracownika we wlasnym zakresie,
e) w przypadku uszkodzenia lub utraty okularéw korygujacych koszt naprawy lub zakupu nowych
pokrywa pracownik.

§ 73. 1. Nie wolno przydziela¢ pracownikom odziezy i obuwia roboczego niespetniajacych wymagan
okreslonych w Polskich Normach.

2. Wydane pracownikom do uzytkowania $rodki ochrony indywidualnej musza posiada¢ swiadectwa
zgodnosci.

§ 74. W Urzedzie obowiazuje calkowity zakaz palenia wyrobow tytoniowych.
§ 75. W Referacie Organizacyjnym znajduje si¢ apteczka pierwszej pomocy.
§ 76. Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom napoje zimne w postaci wody.

§ 77. W celu zapewnienia pracownikom zaktadu pracy w petni bezpiecznych i higienicznych warunkow
pracy pracodawca zobowiazuje si¢ przestrzega¢ w szczegolnosci postanowien:

- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i
higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973),
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- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997r. w sprawie ogolnych
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003r.Nr 169, poz. 1650 ze zm.),

- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 marca 2000r. w sprawie bezpieczenstwa i
higieny pracy przy recznych pracach transportowych (Dz. U. Nr 26, poz. 313 ze zm.)

§ 78. Wykaz prac szczegodlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla zatacznik nr 4.

X. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 79. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych lub higieniczno sanitarnych pracodawca
moze stosowac:

- karg upomnienia,
- karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawiania si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez zastosowaé kare pienigzna.

3. Kary porzadkowe moze stosowac burmistrz, zastgpca burmistrza lub sekretarz gminy.

4. Wnioskowa¢ do os6b wymienionych w ust. 3 o nalozenie kary mogg kierownicy komorek
organizacyjnych.

5. Kara pienigzna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci, nie moze
by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pienigzne tacznie nie moga przewyzszac
dziesiatej czgSci wynagrodzenia, przypadajacego pracownikowi do wyptaty.

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

7. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu obowiazku
pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ naruszenia.

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

9. Jezeli z powodu nicobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wysluchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczgty ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

10. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac o
prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

11. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnoSci rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

12. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisdw prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
burmistrz, a pod jego nieobecnos¢ zastgpca burmistrz lub sekretarz gminy. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu
14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

13. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy — Sad Rejonowy w Swieciu n/Wista —Sad Pracy, ul. Sadowa, o uchylenie
zastosowanej wobec niego kary.

14. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy pracodawca jest obowiazany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.
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15. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ karg za niebyla przed uptywem tego terminu.

16.Postanowienia ust. 15 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo
wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

17. Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze by¢ przestanka
nieprzyznania nagrody.

§ 80. Naruszeniem obowiazkéw pracowniczych karanym upomnieniem badz nagana jest w szczegdlnosci:
- niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
- nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub spdznianie powodujace dezorganizacj¢ pracy,

- nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkéw pracy lub wypadku albo niestosowanie si¢ do
zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

- opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przelozonego i wpisania si¢ do ksiazki
ewidencji wyjsc,

- wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktore nie sa zlecone przez zwierzchnikow,

- dzialania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowiazkow, np. wszelkie proby
handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej, itp.,

- naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow lub interesantow.

XI. Nagrody i wyrdznienia

§ 81. 1. Pracownikom, ktorych praca zawodowa, postawa i1 postgpowanie, a w szczegdlnosci wzorowe
wypehianie obowiazkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuza podnoszeniu jej wydajnosci
oraz jakosci, moga by¢ przyznane nastgpujace nagrody i wyroznienia:

- nagroda pieni¢zna,

- pochwata pisemna,

- pochwata publiczna,

- dyplom uznania.

2. Nagrody 1 wyroznienia przyznaje burmistrz na umotywowany wniosek kierownika komorki
organizacyjnej.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

4. Szczegotowe zasady przyznania nagrody pieni¢znej i premii okresla Zarzadzenie Burmistrza Wigcborka
Nr 0152/3/2008 z dnia 18 stycznia 2008 roku w sprawie utworzenia funduszu nagrod oraz ustalenia
regulaminu przyznawania i wyptacania nagréd pracownikom Urzedu Miejskiego w Wigcborku i Zarzadzenie
Burmistrza Wigcborka Nr 0152/29/2008 z dnia 15 maja 2008 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
premiowania dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi w UM w Wigcborku.

XII. Ochrona rodzicielstwa

§ 82.1. Kobiet w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz systemach
czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godzin na dobe.

2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.
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3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudniaé w
godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 83. 1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy:
- gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

- w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy nie powinna
wykonywac pracy dotychczasowe;.

2. Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 84. 1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do 2 pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy.

2. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut kazda.
3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godzinny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na

karmienie.

4. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 moga by¢ na wniosek pracownicy taczone, co moze skutkowaé
pozniejszym rozpoczeciem swiadczenia pracy lub wezesniejszym jej zakonczeniem.

§ 85. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego w ust. 1 moze
korzysta¢ jedno z nich, na podstawie wypetnionego oswiadczenia.

XIII. Inne postanowienia

§ 86. 1. Pracownikowi nie wolno instalowac¢ na komputerach bedacych wtasnoscia pracodawcy prywatnego
oprogramowania.

2. Pracodawca =zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegana przez pracownikow prawidlowego
zabezpieczenia:

- maszyn i urzadzen po zakonczeniu pracy,

- pomieszczen pracy,

- dokumentow,

- komputerow i innego sprzetu informatycznego.

3. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczgcie, druki, nos$niki informacji nalezy zabezpieczy¢
przed dostgpem 0so6b niepowotanych.

4. Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostgpem o0s6b
nieposiadajacych w nim stanowiska pracy.

5. Kontrolg¢ zabezpieczenia maszyn i urzadzen po zakonczeniu pracy, dokumentdw, pomieszczen pracy
przeprowadza Administrator Bezpieczenstwa Informacji wraz ze swoim zastgpca, natomiast komputeréw i
innego sprzetu informatycznego osoba wyznaczona do zarzadzania systemem informatycznym.

6. Szczegotowe zasady ochrony danych osobowych 1 ochrony informacji niejawnych w urzedzie okreslaja
odrgbne zarzadzenia Burmistrza w sprawie zabezpieczania danych osobowych.

§ 87. Pracownik nie powinien uzywac stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku do
przetozonych, wspotpracownikow, podwtadnych oraz osob trzecich.
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§ 88. Pracownik nie powinien:
- zajmowac si¢ zadnymi czynno$ciami niezwigzanymi z praca,
- wykorzystywa¢ wewngtrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondenc;ji,

§ 89. W szczegblnie waznej sprawie osobistej dozwolone jest prowadzenie prywatnych rozmow
telefonicznych z telefonu stuzbowego, z tym ze czas trwania rozmowy nalezy ograniczy¢ do minimum.

§ 90. Pracownicy posiadajacy stuzbowe telefony komoérkowe prowadza rozmowy w ramach przyznanych
minut. Ich przekroczenie spowoduje obciazenie pracownika ponad ustalong liczbg minut.

§ 91. 1. Pracownicy moga angazowac¢ si¢ w dziatalno$¢ polityczna i spoteczna pod warunkiem, ze:
- czynia to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele urzedu,

- dziatalno$¢ ta nie odbywa sig¢ kosztem czasu pracy i nie pociaga za soba korzystania z urzadzen

XIV. Postanowienia koncowe

§ 92. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie postanowienia ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy
powszechnie obowigzujace.

§ 93. Z dniem wej$cia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin pracy
wprowadzony Zarzadzeniem Burmistrza Nr 0050.3.2013 z dnia 15 stycznia 2013 roku.

§ 94. 1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci pracownikow.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych obowiazani sa niezwlocznie zapoznaé¢ podlegltych sobie

pracownikoéw z postanowieniami regulaminu, na potwierdzenia czego zobowiazani sg przyjac¢ od pracownika
stosowne potwierdzenie na pismie o jego zapoznaniu sig.

Wigcbork, dnia 24 grudnia 2013 roku

sporzqdzita:
Renata Jesionowska-Zawieja

Sekretarz Gminy

PRACODAWCA

Burmistrz Wigecborka

Pawel Toczko
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