ourmistrz Ztotego Stoky

ZARZADZENIE NR .14 /2015
Burmistrza Ztotego Stoku
z dnia /. wrzesnia 2015 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Zlotym Stoku

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz. U. 22014 r. poz. 1502 i 1662) i art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) Burmistrz
Zlotego Stoku zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Zlotym Stoku, stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traca moc:
1) zarzadzenie Nr 18/09 Kierownika Urzedu z dnia 15 maja 2009 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Pracy w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku,
2) zarzadzenie Nr 4/2011 Kierownika Urzedu z dnia 7 marca 2011 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Pracy w Urzedzie Miejskim w Ztotym Stoku,
3) zarzadzenie Nr 6/2011 Kierownika Urzedu z dnia 26 pazdziernika 2011 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Pracy w Urzedzie Migjskim w Zlotym Stoku.

§ 4. Postanowienia regulaminu wchodza w zycie od dnia 12 pazdziernika 2015 r.
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr ﬁ.(f.‘;_/QO 15
Burmistrza Zlotego Stoku z dnia {L. wrzesnia 2015 r.

Rozdzial I
Przepisy wstepne - postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin pracy ustala wewnetrzna organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
rozklad czasu pracy w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku, zwanym dalej Urzedem,
oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy 1 pracownikow.

§ 2. Przepisy regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow Urzedu, bez wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego
do pracy pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza
znajomosé regulaminu podpisujac oswiadezenie, ktorego wzoér stanowi zatacznik nr 1
do regulaminu. O$wiadczenie przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

§ 4. W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegolowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz innych
ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 5. llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) ustawie - rozumie sie przez to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

2) pracodawcy, zakladzie pracy, Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski
w Zlotym Stoku, w imieniu ktorego wystepuje Burmistrz Ztotego Stoku,

3) kierowniku Urzedu - nalezy przez to rozumiec Burmistrza Zlotego Stoku,

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Zloty Stok,

5) Skarbniku - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Zloty Stok,

6) komorce organizacyjnej — rozumie sie przez to wyodrebniony w strukturze
organizacyjnej Urzedu referat lub samodzielne stanowisko,

7) pracowniku - nalezy przez to rozumieé¢ osobe zatrudniona w Urzedzie
na podstawie: wyboru, powolania, umowy o0 prace (bez wzgledu na rodzaj
i wymiar czasu pracy).

§ 6. 1. Pracodawca obowiazany jest raz w tygodniu, w wyznaczonym przez siebie dniu,
przyjmowac pracownikow w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych spraw ogolnych
zakladu pracy i kadry kierowniczej, wyj asniaé¢ i analizowaé przyczyny ich powstawania
oraz udziela¢ rzetelnych odpowiedzi skarzacym lub wnioskodawcom.

2. Zaden pracownik nie moze ponosic konsekwencji shuzbowych z powodu zlozenia
wniosku lub skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.

3. Pracownik ma prawo domaga¢ sie¢ otrzymania od pracodawcy pisemne;j odpowiedzi
w zwiazku ze skierowanym do pracodawcy pismem, W terminie 30 dni od dnia wplywu
pisma.



§ 7. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzedu, a dotyczacych jego
funkcjonowania, udziela Burmistrz lub upowazniony przez Burmistrza pracownik.

§ 8. 1. Urzad zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz
zaktadu pracy oraz do dyskusji, przedstawiania pracodawcy sugestii, kierowania pytan
czy sygnalizowania problemow.

2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane do bezposredniego przelozonego,
a w przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwigzania — do Burmistrza.

Rozdzial II
Prawa i obowiazki pracodawcy

§ 9. Pracodawca ma w szczego6lnosci prawo do:

1) korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownika,

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie,
w jakim polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami i zasadami
wspolzycia spolecznego,

3) okreslenia zakresu obowiazkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami
umow o0 prace,

4) wyciagania konsekwencji stuzbowych 1 dyscyplinarnych w  przypadku
naruszenia przez pracownika obowiazujacych przepiséw oraz niewykonywania
polecen.

§ 10. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1) zapoznania pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi
uprawnieniami,

2) zapoznania pracownika z regulaminem i wyjasniania jego tresci,

3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci 1 jakosci pracy,

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia
systematycznie szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

5) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia oraz innych swiadczen,
udostepniania pracownikom dokumentow zwiazanych z tymi wyplatami,

6) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) zapewnienia swiadczen socjalnych zgodnie z obowiazujacym Regulaminem
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow pracy,
wedhug zasad okreslonych w odrebnym zarzadzeniu pracodawcy,

9) wplywanie na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego
i szanowania godnosci, dobr osobistych pracownikéow 1 niedopuszczanie
do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy,

10) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw, a w razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku
pracy — do niezwlocznego wydania swiadectwa pracy,

11) przeciwdzialania mobbingowi,

12) wplywania na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.

-



Rozdzial III
Prawa i obowiazki pracownika samorzadowego

§ 11. Pracownik ma w szczegolnosci prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi
kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) jednakowego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania jednakowych
obowiazkow,

4) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp,

5) podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) otrzymywania $wiadczen socjalnych na zasadach okreslonych w Regulaminie
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 12. 1. Pracownik jest obowiazany w szczegolnosci:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywaé prace,
2) przestrzega¢ zasad okreslonych w Kodeksie Etyki (zatwierdzonym odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza),
3) przestrzegac czasu pracy ustalonego w Urzedzie,
4) nalezycie wykonywaé¢ polecenia przelozonych dotyczace pracy, jezeli nie sa
sprzeczne z przepisami prawa,
S) przestrzegac¢ regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku pracy,
6) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,
7) dba¢ o dobro Urzedu, chronié jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogltoby narazi¢ pracodawce na szkode,
8) przestrzegac¢ tajemnicy panstwowej 1 sluzbowej okreslonej w odrebnych
przepisach,
9) przestrzegac¢ zasad ochrony informacji ustawowo chronionych, w tym ochrony
danych osobowych,
10)przejawiac kolezenski stosunek do wspolpracownikow,
L1)przestrzegac zasad wspolzycia spotecznego,
12)podnosi¢ swoje kwalifikacje,
13)poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,
l4)nalezycie zabezpiecza¢ dokumentacje, urzadzenia i pomieszczenia Urzedu,
2. Pracownik obowigzany jest przestrzegac zaleznos¢ stluzbowa wynikajaca
z organizacji wewnetrznej okreslonej w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.
3. Pracownicy wykonujacy powierzone im zadania zobowiazani sa do wspotdzialania
ze soba, w szczegolnosci do wymiany informacji niezbednych do realizacji zadan.
4. Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za dyscypline pracy
podleglych pracownikow.

§ 13. 1. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymac¢ pisemna umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi
wynagrodzenie, a takze zakres obowiazkow,

2) zapoznac si¢ z regulaminem i instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku
pracy,




3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sie z tymi
przepisami,

4) otrzymac nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania sie
tymi srodkami,

5) posiadac¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan
do pracy na danym stanowisku,

6) wypekic kwestionariusz osobowy,

7) przedlozy¢ swiadectwa pracy 1 dokumenty potwierdzajace kwalifikacje
zawodowe.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych powinni przedstawic
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

§ 14. Pracownik jest obowiazany wykonywaé¢ prace sumiennie i starannie,
przestrzegac dyscypliny pracy oraz stosowac¢ sie do polecen przelozonych, ktore
dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa.

§ 15. Pracownik podlega okresowej ocenie przeprowadzanej zgodnie z odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza.

§ 16. Pracownikom zabrania sie:

1) spozywania na terenie Urzedu napojow alkoholowych, przyjmowania srodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie Urzedu pod wplywem takich
srodkow,

2) palenia tytoniu na terenie Urzedu,

3) opuszczania miejsca pracy W czasie pracy bez zgody bezposredniego
przetozonego i bez stosownego udokumentowania swojego wyjscia,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy
nalezacych do pracodawcy, w szczegolnosci materialow i urzadzen biurowych,

S) wykorzystania bez zgody pracodawcy sprzetu i materialow niezgodnie
z przeznaczeniem do czynnosci nie zwiazanych z praca,

6) przebywania bez zgody pracodawcy na terenie Urzedu poza wyznaczonymi
godzinami pracy.

Rozdzial IV
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 17. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy nastepuje na zasadach okreslonych
w aktualnych przepisach regulujacych sposob usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, udzielania pracownikom zwolnien od pracy oraz przystugujace swiadczenia
pieni¢zne z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa.

§ 18. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego
na czas niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzielic,
gdy zachodzi nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.



2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych. Wzoér zgody na odpracowanie czasu pracy
w zwigzku z zalatwianiem spraw prywatnych stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§ 19. 1. Obowiazek potwierdzania przez pracownika przybycia i obecnosci w pracy
obejmuje codzienne podpisanie listy obecnosci.

2. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe obowiazany jest do codziennej kontroli listy
obecnosci 1 dokonywania na niej stosownych adnotacji.

3. W przypadku spoZnienia pracownik niezwlocznie winien zglosi¢ sie do pracodawcy
lub osoby przez niego wyznaczonej w celu usprawiedliwienia spoznienia.

4. Wyjscie w czasie pracy poza teren Urzedu moze nastapi¢ po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego i dokonaniu odpowiedniej adnotacji w ,Ksiazce wyjsé”,
znajdujacej si¢ w sekretariacie Urzedu.

5. Wskazanie nieprawdziwej przyczyny, w szczegdlnosci wpisanie wyjscia prywatnego
jako wyjscia sluzbowego, stanowi naruszenie obowiazkow pracowniczych.

6. Czas zwolnienia od pracy w celach prywatnych podlega odpracowaniu na zasadach
okreslonych w regulaminie, a w przypadku braku takiej mozliwosci podlega potraceniu
z wynagrodzenia.

7. Sekretarzowi oraz pracownikowi ds. kadrowych przysluguje prawo kontroli
obecnosci pracownikéw w miejscu wykonywania pracy poprzez poréwnanie stanu
rzeczywistego z dokumentami stanowiacymi ewidencjonowanie czasu pracy.
O stwierdzonych rozbieznosciach wymienieni pracownicy zobowiazani sa powiadomic
pracodawce.

8. Wyjazdy sluzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja sie na podstawie
polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.

Rozdzial V
Urlopy pracownicze

§ 20. 1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyl do niego prawo, zgodnie z planem
urlopow, w ktorym planuje sie caly urlop pracownika, poza 4 dniami tzw. urlopu
na zadanie.

2. Plan urlopow zatwierdza pracodawca do 31 grudnia roku poprzedzajacego rok,
ktorego plan dotyczy, biorac pod uwage wnioski pracownikow i koniecznosé
zapewnienia normalnego toku pracy Urzedu.

3. Urlopu udziela si¢ pracownikowi na podstawie wniosku urlopowego.

§ 21. Za wtasciwa organizacje pracy, w tym rowniez wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych przez podleglych pracownikow odpowiadaja kierownicy komorek
organizacyjnych.

§ 22. Na wniosek pracownika, pracodawca obowiazany jest udzielic urlopu
wypoczynkowego biezacego, jak i zaleglego bezposrednio po urlopie macierzynskim.



§ 23. 1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzielic mu urlopu
bezplatnego.

§ 24. Zwolnienie od pracy zwiazane z ksztalceniem si¢ w szkolach wyzszych oraz
odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa
na zasadach okreslonych w obowiazujacych przepisach,

Rozdzial VI
Czas pracy

§ 25. 1. W godzinach wskazanych jako czas pracy, pracownik winien by¢ gotowy
do wykonywania pracy i przebywac na stanowisku pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywac w pelni na prace zawodowa.

3. Przez czas rozpoczecia i zakonczenia pracy rozumie si¢ czas rozpoczecia
wykonywania i zakoriczenia wykonywania pracy na stanowisku pracy.

§ 26. 1. Ustala sie czas pracy w wymiarze przecietnie 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin na tydzien, w przyjetym okresie rozliczeniowym, przy uwzglednieniu 52
dodatkowych dni wolnych od pracy w roku kalendarzowym.

2. Okres rozliczeniowy, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje trzy kolejne miesiace
kalendarzowe,

3. Praca w granicach nie przekraczajacych przecietnie 40 godzin na tydzien
W przyjetym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Do czasu pracy wlicza si¢ 15 minutowa przerwe na spozycie positku.

S. Czas pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala sie
indywidualnie dla kazdego pracownika,

§ 27. 1. Pracownikom pracujacym na stanowiskach komputerowych powyzej 4 godzin
dziennie, przystuguje 5-minutowa przerwa po kazdej godzinie pracy przy obshidze
monitora.

2. Przerwe, o ktorej mowa w ust. 1 wlicza si¢ do czasu pracy.

§ 28. 1. W Urzedzie obowiazuja nastepujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy,

2) rownowazny,
2. Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi, z wyjatkiem
kierowcy, oraz pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét
publicznych obowiazuje podstawowy system czasu pracy.
3. Pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, doradcow i asystentow
oraz kierowce obowiazuje rownowazny system czasu pracy.

§ 29. 1. Pracownicy zatrudnieni w rownowaznym systemie czasu pracy swiadcza prace
w nastepujacych godzinach:

1) poniedzialek, sroda, czwartek od 730 do 1530,

2) wtorek od 730 do 1690,




3) piatek od 739 do 135°.
2. Pracownicy zatrudnieni w podstawowym systemie czasu pracy swiadcza prace
od poniedzialku do piatku w godzinach:
1) od 6% do 149 lub od 7°° do 15% oraz
2) od 149 do 2200,
3. Pracownicy zatrudnieni w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych

$wiadcza prace od poniedzialku do piatku w godzinach od 6% do 149 lub od 79
do 1590,

§ 30. Pracodawca moze dla wszystkich lub niektorych pracownikow:
1) zmieni¢ ustalony w regulaminie pracy wymiar i rozklad czasu pracy,
2) wyznaczy¢ stanowiska, na ktorych czas pracy pracownikow bedzie okreslony
wymiarem ich zadan,
3) wprowadzi¢ zmianowy system czasu pracy.

§ 31. Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godziny 229 do godziny 6% dnia
nastepnego.

§ 32. 1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy stanowl prace w godzinach
nadliczbowych.

2. Praca okreslona w ust. 1 jest dopuszczalna jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu,
w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i swieta.

3. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa si¢ na polecenie przelozonego
po uprzednim wypelnieniu ,zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych”, stanowiacego
zalacznik nr 3 do regulaminu.

§ 33. 1. Pracodawca moze powierzy¢ pracownikowi pelnienie dyzurow (niezwiazanych
z wykonywana praca) na terenie Urzedu lub poza siedziba Urzedu, poza normalnymi
godzinami pracy.

2. W zamian za dyzury pelnione poza normalnym czasem pracy, przyshuguje
pracownikowi czas wolny od pracy w tym samym wymiarze godzin.

§ 34. 1. W Urzedzie mozna wprowadzi¢ dni dodatkowo wolne od pracy wyznaczajac
w zamian inny dzien pracy lub za dni wolne z powodu swiat.

2. Terminy udzielania dodatkowych dni wolnych od pracy oraz ich liczbe okresla
pracodawca, w formie zarzadzenia, najpozniej w miesiacu poprzedzajacym miesiac,
w ktorym przypada dodatkowy dzien wolny.

3. Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywal prace w dniu dla niego
wolnym od pracy, przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie.

§ 35. Niedziele oraz swieta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi
od pracy.

Rozdzial VII
Wyplata wynagrodzenia

§ 36. 1. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ raz w miesiacu, 2z wyjatkiem tych
skladnikéw wynagrodzenia, ktére przystuguja za okresy diuzsze niz jeden miesiac.



2. Wynagrodzenie wyplaca sie z dotu, w dniach:
1) do 28 dnia kazdego miesiaca - pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
urzedniczych, asystentow i doradcow, pomocniczych i obstugi,
2)do 30 kazdego miesiaca - pracownikom zatrudnionym w ramach prac
interwencyjnych i robét publicznych.
3. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca sie w dniu poprzedzajacym.
4. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie przelewem lub gotowka,
5. Warunki wynagrodzenia za prace 1 przyznawanie innych s$wiadczen zwigzanych
Z praca reguluja odrebne przepisy.

Rozdzial VII
Nagrody i wyr6znienia

§ 37. 1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkow,
przejawianie Inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz Jakosci, przyczyniaja
sie szczegolnie do wykonywania zadan zakladu pracy w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa, higieny pracy, wzmozenia ochrony przeciwpozarowej, ochrony mienia,
zasad wspolzycia spolecznego, moga by¢ przyznawane nagrody i wyroznienia.

2. Nagrody i wyroznienia przyznaje pracodawca z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przelozonego pracownika.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada sie do akt
osobowych pracownika.

Rozdzial VIII
Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej

§ 38. 1. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.
2. Pracodawca obowiazany jest:

1) kierowac¢ pracownikow przed podjeciem pracy na badania lekarskie oraz
okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami,

2) zaznajamiac¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz z przepisami
przeciwpozarowymi,

3) organizowaé¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpiecznej
1 higienicznej pracy,

4) wydawac¢ szczegolowe mstrukcje i wskazowki dotyczace bezpieczenstwa
1 higieny pracy na stanowisku pracy,

5) egzekwowad przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad
bezpieczenstwa, higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

6) dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie  srodki ochrony indywidualne;
zabezpieczajace przed dzialaniem szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w zakladzie pracy, a takze odziez i obuwie robocze,

7) wyznaczy¢ pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej,

8) wyznaczy¢ pracownikéow do wykonywania czynnosci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw.




3. Wykaz rodzajow $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
a takze przewidziane okresy ich uzytkowania, okreslaja odrebne przepisy wewnetrzne
pracodawcy.

§ 39. 1. Pracodawca obowiazany jest informowac¢ pracownikow o ryzyku zawodowym,
ktore wiaze si¢ z wykonywanag przez nich praca.

2. W przypadku, gdy ryzyko zawodowe zwigzane jest z okreslonymi stanowiskami
pracy, wlasciwa informacja o nim przekazywana jest ustnie lub pisemnie na skrzynki
mailowe kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu na takim stanowisku.

3. Pracownik sktada oswiadczenie o =zapoznaniu si¢ 2z ryzykiem zawodowym
wystepujacym na jego stanowisku pracy. Oswiadczenie dotacza sie do akt osobowych
pracownika.

3. Pracodawca przeprowadza, na swoj koszt, badania i pomiary czynnikow szkodliwych
dla zdrowia, wystepujacych w zakladzie pracy, a wyniki tych badan i pomiarow
udostepnia pracownikom.

§ 40. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik winien byé przeszkolony zakresie
znajomosci przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen
zawodowych oraz powinien zosta¢ poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wiaze
sie z wykonywana praca.
2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisow bhp przeprowadzaja:

1) inspektor bhp - instruktaz ogolny,

2) bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.
3. Szkolenia okresowe organizuje i przeprowadza pracodawca lub jednostka
organizacyjna, zgodnie z przepisami w sprawie szkolen w dziedzinie bhp.
4. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepisoéw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.
5. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rowni z czasem pracy.

§ 41. 1. Za zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy w poszczegolnych referatach
ponosza odpowiedzialnosc ich kierownicy, ktorzy sa w szczegolnosci zobowiazani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami 1 zasadami bhp,

2) zapewnienia pracownikom odziezy 1 obuwia roboczego, a takze srodkow
ochrony indywidualne] oraz dopilnowania, aby te srodki byly stosowane
zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy
przed wypadkami i chorobami zawodowymi 1 schorzeniami zwigzanymi
z warunkami srodowiska pracy,

4) zapewnienia bezpiecznego 1 higienicznego stanu pomieszczen = oraz
odpowiedniego wyposazenia technicznego,

5) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikow przepisow 1 zasad
bhp.

§ 42. 1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest
podstawowym obowiazkiem pracownika.

2. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie znajomos$¢ przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. W szczegolnosci pracownik jest obowigazany:



1) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami bhp i ppoz. oraz stosowac sie
do wydawanych w tym zakresie wskazowek i polecen przetozonych,

2) uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

3) poddawaé sic wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim,

4) znac¢ i przestrzega¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisy przeciwpozarowe, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

5) dbaé¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek
i lad w miejscu pracy,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym Ww Urzedzie wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

7) wspoldzialtac z przetozonymi w wypelnianiu  obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych.

§ 43. Pracodawca odrebnym zarzadzeniem ustala rodzaje $rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych stosowanie na okreslonych
stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia
roboczego.

Rozdzial IX
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 44. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie uciazliwych lub
szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac wykonywanych w Urzedzie, przy ktorych nie wolno zatrudniac kobiet,
stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 45. 1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Stan ciazy powinien by¢ potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

4. Postanowienia ust. 1 i 2 maja zastosowanie réwniez do kobiet opiekujacych sie
dzieckiem do 4 lat.

§ 46. 1. Mlodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

2. Wykaz prac, przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ mlodocianych, okresla
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac
wzbronionych mlodocianym i warunkow ich zatrudniania przy niektorych z tych prac
(Dz. U. Nr 200 z 2004 r., poz. 2047 z pozn. zm.).

Rozdzial X
Zasady porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie

§ 47. W przypadku powziecia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie
Urzedu jakiejkolwiek awarii, obowiazany jest on niezwlocznie zawiadomic¢ o tym fakcie




pracodawce oraz przedsiewziac¢ wszelkie mozliwe dzialania majace na celu ograniczenie
szkody.

§ 48. 1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowiazany jest uporzadkowac swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, sprzet, dokumenty
1 pieczecie.
2. Obowiazkiem pracownika, zgodnie z zadaniami okreslonymi zakresem czynnosci,
jest zabezpieczenie mienia przed dostepem oso6b trzecich, utrata lub uszkodzeniem.
3. Odziez robocza i ochronna, narzedzia, wyposazenie osobiste pracownik przechowuje
pod zamknieciem w przydzielonej na ten cel szafie lub pomieszczeniu.
4. Pomieszczenie, w ktorym pracownik wykonywal prace, po sprawdzeniu urzadzen
i zabezpieczen, jezeli nie podlega przekazaniu innej osobie, powinno zosta¢ zamkniete
na klucz.
5. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowiazany jest do:

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

2) sprawdzenia 1  zabezpieczenia  wszelkich  urzadzen  elektrycznych,

elektronicznych,
3) zamkniecia drzwi, okien,
4) zdania kluczy w wyznaczone miejsce.

§ 49. 1. Ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych stanowi
w szczegolnosci:
1) niewykonanie polecenia przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa
sprzeczne z przepisami prawa,
2) stawienie sie w pracy w stanie nietrzezwym lub w stanie po spozyciu alkoholu,
wnoszenie, posiadanie lub spozywanie alkoholu na terenie Urzedu,
3) ujawnienie posiadanej tajemnicy panstwowej 1 sluzbowej oraz spraw
i dokumentow uznawanych za stanowiace tajemnice Urzedu,
4) kradziez mienia pozostajacego pod piecza lub mienia wlasnego pracodawcy,
5) nieprzestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,
6) zle i niedbate wykonywanie pracy,
7) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
8) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspolpracownikow oraz petentow,
9) wykonywanie prac nie zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Rozdzial XI
Odpowiedzialno§é porzadkowa pracownikow

§ 50. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
w procesie pracy, regulaminu, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac
kary okreslone w przepisach Kodeksu pracy.

2. Z wnioskiem do Burmistrza o naloZenie kary moga wystepowac kierownicy
referatow.



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

4. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

Rozdzial XII
Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 51. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé¢, rase, religig,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy, jest niedopuszczalna.

§ 52. 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:

1) nawiazania i rozwiazania stosunku pracy,

2) warunkow zatrudnienia,

3) awansowania,

4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 53.
3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 53 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalne;
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowania kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogly
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawiazania i rozwiazania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich
lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedna
lub kilka przyczyn okreslonych w § 53 chyba, ze postanowienie, kryterium lub
dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma
by¢ osiagniety, a srodki shuzace osiagnieciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.

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

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowiC przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia.

3. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.




Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe

§ 54. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja kierownicy
poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz pozostali przelozeni pracownikow.

§ 55. 1. Zmiana tresSci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym
trybie, co jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

2. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy nie uregulowanych niniejszym
regulaminem zastosowanie maja przepisy prawa pracy.
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podpis pracodawcy



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu pracy

OSWIADCZENIE

Ja, AIZS] POAPISARNY [8 ...ornccmemmmmnsmrnsnsmnormsnmmmssninenmonssan s oasn sses < surasss GEbE1SEH zatrudniony/a
na stanowisku

...........................................................................................................

w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku niniejszym oswiadczam, Zze zapoznalem/am sie
z trescia Regulaminu pracy w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku wprowadzonym
zarzadzeniem Nr................. Burmistrza Ztotego Stoku z dnia ............... .

Zloty Stolt, dnia: v vesessomns.on

podpis pracownika




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu pracy
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr .lbY/2015

Burmistrza Zlotego Stoku z dnia .. NEeg F L]

Zezwolenie na odpracowanie nieprzepracowanego czasu pracy
w zwiazku z zalatwianiem spraw prywatnych

Zezwala sie PrACOWNTKOWI 1.evovireiaimssssrsisss st s s T
na odpracowanie nieprzepracowanego czasU Pracy z Ania ...
w wymiarze godzin ........o.eeoeee zwiazku z zalatwianiem spraw prywatnych.

Odpracowanie nastapi w dniu/w dniach ... w godzinach ..........ccceeees

W tym czasie beda wykonywane nastepujace prace:

(podpis Burmistrza
lub osoby upowaznionej)

Potwierdzam wykonanie prac j.w.

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

a/a pracownik ds. kadr




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu pracy
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 14¢./2015
Burmistrza Zlotego Stoku z dnia L2408 2005,

Zlecenie wykonania pracy
w godzinach nadliczbowych

Zlecam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych:
o 0 L R —— b3 1119 = Lot o RO T
DIACOWILTROWE 105500000555 065 50 cuissssssss s ouwsm s aavenssesnssanvmss o Cogasasprns vxns nesensn oo s iphes FaEoAREIRAEEETS
Cel i zakres pracy do WyKonania .........cooevviiiieiiniiiii

Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych (zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzadowych - na polecenie przelozonego):

(podpis pracownika) (data i podpis Burmistrza
lub osoby upowaznionej)

(podpis bezposredniego przelozonego)

Za prace wykonywana w godzinach nadliczbowych wybieram:
- wynagrodzenie,*
- czas wolny w tym samym wymiarze.*

...................................................

(podpis pracownika)

Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych:
L 41 0 T
od godz. .......convnen. d0 80d8: vssmsnnumoseny

(data i podpis bezposredniego przelozonego)

* niepotrzebne skreslic




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu pracy
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr .142/2015

Burmistrza Ztotego Stoku z dnia 23,089,415

Wykaz prac wykonywanych w zakladzie pracy,
przy ktérych nie wolno zatrudnia¢ kobiet

Ustala sie nastepujace rodzaje prac i stanowisk pracy wzbronionych kobietom:

1. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia.

2. Praca, ktora wiaze sie z wysilkiem fizycznym, mierzona wydatkiem energetycznym
netto na wykonanie pracy, przekraczajaca 1200 kcal na zmiane robocza, a przy pracy
dorywczej 4,8 kcal/min. jest zabroniona.

3. Zabronione jest reczne przenoszenie ciezarow o masie przekraczajacej:
» jezeli praca wykonywana jest stale - 12 kg,
« jezeli praca wykonywana jest dorywczo - 20 kg.

4, Jezeli praca wiaze si¢ z przenoszeniem ciezarow pod goére /pochylnie, schody/,
ktorych kat nachylenia przekracza 309, a wysoko$¢ 5 m zabronione jest przenoszenie
ciezarOw o masie:

« przy pracy statej - 8 kg.

» przy pracy dorywczej - 15 kg.

5. Zabronione jest przewozenie ciezaréw o masie przekraczajacej:

« 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

« 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2,3 i 4 kotowych.

W/w ciezary obejmuja rowniez mase urzadzen transportowych. Transport musi sie
odbywaé po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej o pochyleniu nie przekraczajacym
2%.

6. Kobietom w ciazy i okresie karmienia zabronione sa prace, przy ktorych wartosci
obciazenia praca fizyczna mierzone wydatkiem energetycznym netto przekraczaja 696
kcal na zmiane robocza.

7. Kobietom w ciazy i okresie karmienia, jezeli ich praca wiaze sie z przenoszeniem
ciezarow zabronione jest dzwiganie gdy wartosc¢ przekracza:

¢ przy pracy statej - 3,00 kg.

e przy pracy dorywczej - 5,00 kg,

8. Jezeli praca wiaze sie z przenoszeniem ciezarow pod gore, kobietom w ciazy 1 okresie
karmienia zabronione jest przenoszenie ciezar6w o masie:
e przy pracy stalej - 2,00 kg.




e przy pracy dorywczej - 3,75 kg.

O

. Kobietom w ciazy i okresie karmienia zabrania sie¢ pracy:
W pozycji wymuszonej,
w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

L]

[ ]

10. Kobietom w ciazy i okresie karmienia zabrania si¢ pracy w srodowisku w ktorym
wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15¢ C.

11. Kobietom w ciazy zabrania sie pracy w srodowisku, w ktérym poziom ekspozycji
na halas w odniesieniu do 8-godzinnego dnia pracy przekracza wartosc¢ 65 db.

12. Kobietom w ciazy zabroniona jest praca w warunkach narazenia na drgania
0 ogolnym oddzialywaniu na organizm czlowieka.

13. Kobietom w ciazy zabrania sie pracy przy obstudze monitorow ekranowych powyzej
4 godzin na dobe.

14. Kobietom w ciazy zabrania si¢ pracy na wysokosci — poza stalymi galeriami,
pomostami posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem, oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach.

15. Kobietom w ciazy zabrania si¢ wykonywania prac w wykopach oraz
w zbiornikach otwartych.

16. Kobietom w ciazy i w okresie karmienia zabrania si¢ pracy w warunkach
stwarzajacych ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego np. gaszenia
pozaréw, udziatu w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwania skutkéw awarii.

17. Kobietom w ciazy i okresie karmienia zabrania si¢ pracy w narazeniu na dziatanie
czynnikow rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu rakotworczym, okreslonych
w odrebnych przepisach.

18. Kobietom w ciazy i okresie karmienia zabrania si¢ wykonywania prac w narazeniu
na dzialanie rozpuszczalnikow, jezeli ich stezenie w srodowisku pracy przekracza
wartosé 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.



