Zarzadzenie Nr 0151-16/2009
Burmistrza Stawiszyna
z dnia 15 czerwca 2009 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy pracownikéw Urzedu Gminy i
Miasta w Stawiszynie.

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U Nr 223, poz.1458) oraz 104> Kodeksu pracy zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin pracy Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie,
stanowigcy zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2

Z chwila wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc obowigzujacy Regulamin
pracy, stanowiacy zatacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i
Miasta w Stawiszynie, wprowadzony Zarzadzeniem Burmistrza Stawiszyna Nr
24/2005 z dnia 15 listopada 2005 roku.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Stawiszyn.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1
do Zrzadzenia Nr 0151-16/2009
Burmistrza Stawiszyna z dnia 15.06.2009 r.

REGULAMIN PRACY

URZEDU GMINY I MIASTA W STAWISZYNIE

I. Postanowienia ogolne.

§1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje iporzadek w procesie pracy oraz
zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikoéw swiadczacych prace w
Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich zatrudnionych pracownikéw
bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
— urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Stawiszynie,

4.

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Stawiszynie, w
imieniu ktoérego wystepuje burmistrz lub inna upowazniona do tego osoba,

burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Stawiszyna,
sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy i Miasta Stawiszyn,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru,
powotania, mianowania i umowy o pracg¢ (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu

pracy).

§4

. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec burmistrza zwiazane z

nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy Rady
Miejskiej, a pozostate czynnosci — sekretarz, z tym, ze wynagrodzenie burmistrza
ustala Rada Miejska w drodze uchwaty.

. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pozostatych pracownikow

urzegdu oraz wobec kierownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych
wykonuje burmistrz.

. Burmistrz moze upowazni¢ sekretarza, do wykonywania czynnosci okreslonych w

ust.2.
Pracodawcg burmistrza jest urzad.



§5

Wszelkich informacji dotyczacych funkcjonowania urzedu udziela burmistrz.

II. Prawa i obowigzki pracodawcy

§6

Pracodawca jest zobowigzany w szczeg6lnosci do:

1.

zapoznania pracownika podejmujagcego prace =z zakresem jego obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi
uprawnieniami,

2. zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zadanie jego tresci,

. organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rOwniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4. stworzenia warunkoéw do przestrzegania porzadku i1 dyscypliny pracy,

6.

.zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
atakze informowania pracownikow oryzyku zawodowym = zwigzanym
z wykonywana praca i ochronie przed zagrozeniami,

terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

7. stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny wynikéw pracy,

8

9

.zapewnienia S$wiadczen socjalnych zgodnie zobowiazujacym — Regulaminem
Zaktadowego 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,

10. utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

11

12.

. wplywania na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego i szanowania dobr
osobistych pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach
pracy,

przeciwdzialania mobbingowi w stosunkach pracy.

§7

1. Na pracodawcy ciazy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na

piSmie rodzaju i warunkoéw zawartej umowy o prace.

2. Pracodawca zobowiazany jest poinformowaé kazdego pracownika na pi$mie, nie

pozniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, powotania lub wyboru, o:
1) czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik,

3) wymiarze iprawie do urlopu wypoczynkowego, do ktorego uprawniony jest
pracownik,

4) dlugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.



1.

§8

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

1)nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
2)jest zgodna z jego kwalifikacjami.

. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji.
. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda
przenies¢ do pracy winnej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu
terytorialnego, wtej samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie
narusza to waznego interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata pracownika
samorzadowego, oraz przemawiaja za tym wazne potrzeby po stronie jednostki
przejmujacej.

4. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.
. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrud-

nionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
jego akta osobowe wraz z pozostala dokumentacja w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy przekazuje si¢ do jednostki, w ktérej pracownik ma byc
zatrudniony.

IIL Prawa i obowigzki pracownika samorzadowego

§9

. Kazdy pracownik, jezeli nie uczynil tego w zwigzku z procedura naboru,

przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) wypelni¢ kwestionariusz osobowy,

2) przediozy¢ niezwlocznie, lecz nie pézniej niz w ciggu 5 dni od dnia zatrudnienia,
swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, atakze inne
dokumenty niezbgdne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

3) przediozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,
4) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 2—4 przedklada pracownik w kopiach, ktore

zlozone zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia sig
pracodawcy do wgladu.

3. Nowo zatrudniony pracownik zapoznaje si¢ z trescia:

1) Regulaminu organizacyjnego,

2) Regulaminu pracy,

3) Regulaminu wynagradzania,

4) Regulaminu okresowych ocen pracownikow,
5) ustawy o ochronie danych osobowych,

6) ustawy o ochronie informacji niejawnych,

7) zakresu czynnosci.



4. Fakt zapoznania si¢ z przepisami wymienionymi w ust.3 pracownik potwierdza za
pomocg pisemnego oswiadczenia przechowywanego w aktach osobowych.

§10

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych
w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktoére wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos$¢, oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o
pracownikach samorzadowych.

2. W celu umozliwienia kontroli przestrzegania obowigzku zawartego w ust. 1
wymienieni w nim pracownicy, z dniem nawigzania stosunku pracy oraz w trakcie
jego trwania zobowigzani sa pisemnie informowaé pracodawce o wykonywaniu
dodatkowego zatrudnienia lub $wiadczenia uslug w oparciu o0 umoweg
cywilnoprawng. Pisemne oswiadczenia pracownik sktada burmistrzowi .

3.W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego
ktoregokolwiek z zakazow, o ktorych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwiazuje sig¢
znim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 Kodeksu pracy lub
odwoluje si¢ go ze stanowiska.

§11

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ os$wiadczenie
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany
okreSli¢ jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowiazany skiadaé¢ odrgbne
oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej.

3. Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa wust. 1, jest zobowiazany zlozyc
burmistrzowi oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30
dni od dnia jej podjecia lub zmiany jej charakteru

4. W przypadku nie zlozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika samorzadowego, o ktorym mowa w ust. 1, naktadana
jest kara upomnienia albo nagany.

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

§12

Na zadanie burmistrza lub osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci z zakresu
prawa pracy, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowiazany zlozy¢ oswiadczenie o stanie
majatkowym.

§13

Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewiefistwa do drugiego
stopnia wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w urzedzie, jezeli
powstatby migdzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.



§ 14

. Dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawarte] z nim
umowy o pracg na czas okreslony, organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza.

Szczegotowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe okresla odrebne zarzadzenie burmistrza.

§15

. Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkow stuzbowych, pracownik
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, sklada w obecnosci burmistrza lub sekretarza §lubowanie o nastepu-
jacej tresci: ,,Slubuje uroczyicie, ze na zajmowanym stanowisku bede shuzy¢
panstwu polskiemu i wspoélnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego
i wykonywac¢ sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci slubowania mogg by¢
dodane stowa ,,Tak mi dopomo6z Bog”. Zlozenie slubowania pracownik potwierdza
podpisem.

.Odmowa zlozenia $lubowania, o ktorym mowa wust. 1, powoduje wygasnigcie
stosunku pracy.

§16

. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli.

. Do obowiazkow pracownika nalezy, w szczegolnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow
prawa,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie porzadku,

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostgpnianie dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli
prawo tego nie zabrania,

5) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisoOw przeciwpozarowych,

6) dbanie o dobro urzedu i chronienie mienia pracodawcy,

7) dochowania tajemnicy ustawowo chronione;j,

8) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami,

9) zachowanie si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim,

10) dbanie o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy,

11) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

12) uzywanie srodkoéw pracy wylacznie do wykonywania zadan shuzbowych,

13) nalezyte zabezpieczenie po =zakonczeniu pracy, narzedzi, urzadzen i
pomieszczen pracy,

14) poddawanie si¢ profilaktycznym badaniom lekarskim.



3.

4.

5.

Do obowiazkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przelozonego.

Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomyiki, jest obowiazany poinformowac o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykonac, zawiadamiajac o tym burmistrza.

Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o
czym niezwlocznie informuje burmistrza.

§17

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

1.

samowolne opuszczenie miejsca pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecnosc¢
W pracy,

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

stawienie si¢ do pracy pod wpltywem srodkow odurzajacych lub narkotykow,
naruszanie przepisOw izasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami,

zabor mienia pracodawcy oraz usilowanie przywlaszczenia materialow, urzadzen,
a takze innych $rodkow stanowiacych wiasnos¢ pracodawcy,

nieuzasadniona odmowa wykonania przez pracownika polecenia burmistrza lub
sekretarza dot. wykonania pracy,

ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnica ustawowo chroniona,
wykonywanie zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktore

wykonuje w ramach obowiazkéw shuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosé oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy.

§18

. Stosunki pracy pracownikow ulegaja rozwigzaniu na  zasadach i w terminach

przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i kodeksie pracy.

. W razie rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest  zobowiazany

rozliczy¢ si¢ z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materiatow,
wyposazenia (sprzetu komputerowego) itp.



IV. Porzadek i organizacja pracy.

§19
1. Pracownik obowiazany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

2. Pracownik obowigzany jest stawic si¢ do pracy w takim czasie, aby o porze
rozpoczynania pracy znajdowac si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do pracy.

3. Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem na liscie
obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu.

4. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sig, ze
pracownik nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

5. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez falszowanie listy
obecnosci w inny sposob, stanowi cigzkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych
skutkujace odpowiedzialnoscia porzadkows z rozwigzaniem stosunku pracy bez
wypowiedzenia z winy pracownika wiacznie.

§ 20

1. W przypadku spoznienia si¢ do pracy pracownik winien niezwlocznie zglosic si¢ do
sekretarza, celem usprawiedliwienia spdznienia.

2. Ewidencje spoznien prowadzi sekretarz.

3. Za czas spOznienia pracownikowi potraca si¢ wynagrodzenie, chyba ze czas
spoznienia zostanie odpracowany.

§ 21

Pracownicy moga przebywac¢ w budynku urzedu tylko w godzinach pracy.
Przebywanie pracownikéw w miejscu pracy poza godzinami pracy lub w dni wolne od
pracy jest dopuszczalne jedynie w uzasadnionych przypadkach za zgoda burmistrza lub
sekretarza albo na polecenie burmistrza lub sekretarza.

§22

Opuszczenie przez pracownika w czasie pracy urzedu wymaga uzyskania uprzedniej
zgody burmistrza lub sekretarza.

§23

1. Pracownik za zgodg burmistrza lub sekretarza moze by¢ zwolniony od pracy na czas
niezbedny dla zalatwienia waznej sprawy osobistej. Kazde wyjscie pracownik
powinien odnotowa¢ w ksigzce wyjs¢.

2.Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie pod warunkiem odpracowania czasu zwolnienia, do konca okresu
rozliczeniowego.

3. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Odpracowanie nastgpuje na wniosek pracownika, w terminie uzgodnionym z
burmistrzem lub sekretarzem. Fakt odpracowania odnotowuje sekretarz w ksigzce

wyjS€.



§ 24

Pracownik opuszczajac urzad w celach stuzbowych zobowigzany jest dokonac
odpowiedniego wpisu w ksigzce wyjs¢, a nastgpnie odnotowaé swoO] powrét.
Obowiazek taki istnieje rowniez, gdy pracownik korzysta z polecenia wyjazdu
stuzbowego.

b
2

3.

§ 25
Wyjazdy stuzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu (delegaciji).
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik ds. kancelaryjnych i
organizacyjnych.
Polecenie wyjazdu dla sekretarza podpisuje burmistrz, a dla pozostatych
pracownikow burmistrz lub sekretarz z zastrzezeniem ust. 4.

4. Polecenie wyjazdu dla burmistrza podpisuje sekretarz.

. Polecenie wyjazdu na szkolenia pracownikom podpisuje sekretarz.

§ 26

. W razie niemoznosci stawienia si¢ do pracy zprzyczyn wczesniej znanych

pracownik powinien uprzedzi¢ burmistrza lub sekretarza.

. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany powiadomi¢

burmistrza lub sekretarza o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem, poczta
elektroniczng), lecz nie pdzniej niz w dniu nastgpnym, osobiscie lub przez inne
osoby.

. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze

wzgledu na szczegOlne okoliczno$ci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci.

. Nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace

stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowe] niezdolnosci do pracy,

2) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do lat
8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoly, do
ktorej dziecko uczgszcza,

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje —
w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie,

4) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 11 godzin,

5) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa wust. 4

w punktach 1-5, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosc,
dorgczajac stosowny dokument nie pozniej niz w dniu przystapienia do pracy.



§27

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy zzachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni — wrazie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

2) 1 dnia — wrazie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, atakze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia, pracownik obowigzany jest
przedstawi¢ odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia
uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

3. Jezeli pracownik korzysta juz zjakiego§ zwolnienia od pracy, (np. urlopu
wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy zpowodu
choroby), to nie przystuguja mu zwolnienia okolicznosciowe omoéwione
w niniejszym paragrafie.

V. Urlopy pracownicze

§ 28

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

2. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujacymi przepisami uwzglednia okresy
zatrudnienia oraz okresy nauki.

3. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w roku. Zgloszenia dokonuje si¢ pisemnie na
druku obowigzujacym w urzedzie, lub jesli pracownik uzyskat telefoniczng zgode na
wykorzystanie urlopu na zadanie, fakt wykorzystania tego urlopu powinien
potwierdzi¢ na piSmie niezwlocznie po powrocie do pracy.

4. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zaleglym
urlopem, do ktorego stosuje si¢ ogolne zasady dotyczace urlopow wypoczynkowych.



§ 29

1. Wykorzystanie urlopu wypoczynkowego powinno nastapi¢ w danym roku
kalendarzowym w ktéorym pracownik nabyt do niego prawo.

2. Niewykorzystany urlop nalezy udzielic pracownikowi najpozniej do konca
pierwszego kwartalu nastgpnego roku kalendarzowego.

3. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien zlozy¢ wniosek o udzielenie
urlopu wypoczynkowego. Wniosek akceptuje bezposredni przelozony, a urlopu
udziela burmistrz lub sekretarz.

4. Za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez podleglych pracownikow,
odpowiadaja ich bezposredni przelozeni.

§ 30

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czg$c
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych
zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu rowniez dni wolne od pracy przypadajace
przed, wtrakcie ipo zakonczeniu korzystania przez pracownika zurlopu
wypoczynkowego.

§ 31
1. Przesunigcie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami, badz — w szczegblnych

przypadkach — na wniosek przelozonego pracownika, jezeli nieobecnosé pracownika
mogtaby spowodowac zaklocenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w urzedzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
3. Pracodawca moze zobowiaza¢ pracownika, w szczegoOlnosci zatrudnionego na

stanowisku kierowniczym, aby podat miejsce pobytu w czasie korzystania z urlopu
wypoczynkowego.

§32

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

VL. Czas pracy.

§33

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

2. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w pelni na prace zawodowa.
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§34

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidlowego
ustalenia wynagrodzenia za prace iinnych $wiadczen zwigzanych z praca,
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele
i Swieta, dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§35
Czas pracy pracownikow wynosi 8 godzin na dobe iprzecigtnie 40 godzin

tygodniowo, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w 1-miesigcznym
okresie rozliczeniowym.

§ 36
Burmistrz lub sekretarz ze wzgledu na osobista sytuacje pracownika moze ustali¢ dla
niego indywidualny czas rozpoczecia i zakonczenia pracy pod warunkiem, ze nie
zakloci to normalnego funkcjonowania jednostki organizacyjnej zatrudniajacej tego
pracownika.

§ 37

. Pracownicy Urzedu pracuja od poniedziatku do piatku w godzinach: od 7.30 do

15.30, z zastrzezeniem ust.2
Sprzataczki pracuja od poniedziatku do piatku w godzinach: od 14.00 do 22.00.

§ 38

. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi

przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktora wlicza si¢ do czasu pracy.

. 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 powodowac takich uciazliwosci jak wskazana praca.

. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego

odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnnego nieprzerwanego odpoczynku
tygodniowego.

§39

Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, na
polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.
Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do
pracownikow sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych sig¢ dziecmi w wieku do 8 lat.



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

. Polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych pracodawca dokonuje na
pismie ,, Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych”, podpisanym
przez burmistrza lub sekretarza, wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

§ 40

. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowiazujacego pracownika systemu irozkiadu czasu pracy, stanowi pracg
w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna w sytuacjach przewidzianych w
Kodeksie pracy oraz w razie potrzeb pracodawcy.

§41

. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godz. 22 a godz. 6* dnia
nastgpnego.

. Zasady wynagradzania pracownikow wykonujacych prace w porze nocnej okreslone
sa w przepisach Kodeksu pracy i w Regulaminie wynagradzania obowigzujacym
w urzedzie.

§ 42

. Pracownikowi, za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych, przystuguje wg jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze z tym, ze czas wolny, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

. O$wiadczenie w przedmiocie wyboru jednego z tych uprawnien powinno by¢
zlozone najpozniej w terminie 14 dni od ich powstania, w przeciwnym razie
pracodawca wyznacza dodatkowy termin, po bezskutecznym uptywie ktoérego
zyskuje prawo do wyboru swiadczenia. Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik nr_S
do niniejszego Regulaminu.

. Wniosek u udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych
powinien by¢ zlozony wraz z o§wiadczeniem o wyborze $§wiadczenia. Wzoér wniosku
stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

. Udzielenie czasu wolnego powinno nastapi¢ do konca okresu rozliczeniowego.



VII. Wynagrodzenie za prace

§ 43

1. W urzedzie wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ do 28 dnia kazdego miesiaca
kalendarzowego, za ktory jest ono nalezne .

2. Jezeli 28 dzien danego miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za
prace powinno by¢ wyptacone w dniu poprzedzajacym.

3. Szczegblowe zasady przyznawania dodatkow do wynagrodzenia oraz innych
$wiadczen pienigznych okresla Regulamin wynagradzania i odrgbne przepisy.

§ 44

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica.

VIIL Bezpieczenstwo i higiena pracy.

§45

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 46

1. Obowiazkiem Pracodawcy w szczegblnosci jest:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

ochrona zycia i zdrowia pracownikow przez zapewnienie im bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnigc
nauki i techniki;

zapoznanie pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi,

prowadzenie systematycznych szkolen pracownikéw z zakresu zasad i
przepisoOw okreslonych w pkt. 2;

kierowanie pracownikoéw na wymagane przepisami prawa badania lekarskie;
zabezpieczenie srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
przystugujacych na okreslonych stanowiskach pracy oraz srodkow higieny
osobistej;

zapewnienie srodkéw niezbednych do udzielania pierwszej pomocy w naglych
wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow;

wyznaczenie pracownikow do:

- udzielania pierwszej pomocy,

- wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji
pracownikow;

zapewnienie lacznosci ze shuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w
szczegoOlnosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej;



9) informowanie pracownikow o:
- ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywana praca oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami,
- zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w urzedzie na
poszczegodlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o
zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych
zdrowiu i zyciu pracownikow;
- dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania
lub ograniczenia wyzej wymienionych zagrozen;
- wyznaczonych pracownikach, o ktorych mowa w pkt. 7.
2 . Pracownik ds. ptac, kadr i BHP zapoznaje nowo przyj¢tego pracownika z
informacjami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 9. Fakt zapoznania si¢ z nimi pracownik
potwierdza za pomoca pisemnego oSwiadczenia przechowywanego w aktach
osobowych.

§ 47

Obowiazkiem pracownika w szczegolnosci jest:

1. zapoznanie si¢ 1 aktualizowanie wiedzy z =zakresu przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z przepisow o ochronie przeciwpozarowej,
branie udzialu w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawanie si¢
wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2. wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowanie si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek przelozonych,

3. dbanie o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w
miejscu pracy,

4. uzytkowanie powierzonych maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu zgodnie z
wiasciwymi instrukcjami obstugi,

5. poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

6. wspoldziatanie z przelozonymi oraz z pracownikiem ds. plac, kadr i BHP w
wypelnieniu obowiazkow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych.

§ 48

1. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi w pracy, zauwazyl na terenie Urzedu wypadek
w pracy albo zagrozenie dla zycia Iub zdrowia ludzkiego jest obowiazany
niezwlocznie o tym zawiadomi¢ wiasciwe stuzby zewnetrzne, , a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozgcym im niebezpieczenstwie.

2. W nastepnej kolejnosci powinien niezwlocznie zawiadomi¢ pracownika ds. plac,

kadr i BHP i bezposredniego przetozonego, a w razie nieobecnosci pracownika ds.
plac, kadr i BHP - sekretarza.



§ 49

. Pracownikom na stanowiskach pracy okreslonych w zalaczniku nr 1 przydzielana
jest bezplatnie odziez, sprzet ochrony osobistej oraz obuwie robocze
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy.

. Dopuszcza si¢ uzywanie za zgoda pracownika wlasnej odziezy i obuwia roboczego
na stanowiskach pracy okreslonych w zalaczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Pracownikom uzywajacym za ich zgoda wilasnej odziezy i obuwia roboczego
wyplaca si¢ ekwiwalent pieniezny zgodnie z normami przydziatu odziezy i obuwia
roboczego oraz okresami ich uzywalnosci. Tabela norm stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

. Wysokos$¢ ekwiwalentu za uzywanie przez pracownika wiasnej odziezy i obuwia
roboczego ustala si¢ na podstawie Srednich cen obowigzujacych za t¢ odziez i
obuwie w okresie wyplacania ekwiwalentu. Ustalenie $redniej ceny do wyplaty
ekwiwalentu polega na obliczeniu tej ceny na podstawie informacji cenowych od
co najmniej dwoch firm zajmujacych si¢ sprzedaza tego typu odziezy i obuwia.

. Za pranie wlasnej odziezy roboczej wyplaca si¢ pracownikowi ekwiwalent
pieniezny okreslony w zalaczniku nr 3 do niniejszego regulaminu.

IX. Ochrona pracy kobiet

§ 50

. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej
oraz w systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godz. na dobg.

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

. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody

zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak rowniez
delegowac poza stale miejsce pracy.

§51
. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na
stan ciazy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej.

2. Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 52

1. Pracownica karmiaca dziecko piersiag ma prawo do 2 potgodzinnych 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 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przyshuguje jej jedna przerwa na karmienie.

4. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 moga by¢ na wniosek pracownicy laczone, co moze
skutkowa¢ pozniejszym rozpoczeciem S$wiadczenia pracy lub wcze$niejszym jej
zakonczeniem.

5. Do wniosku o udzielenie przerwy lub przerw na karmienie pracownica
zobowigzana jest dolgczy¢ zaswiadczenie potwierdzajace fakt karmienia,
wystawione przez lekarza opiekujacego si¢ pracownicg lub jej dzieckiem.

6. Zaswiadczenie lekarskie wazne jest przez okres 6 miesigcy.

§ 53

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje wciaggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (tzw. opieka ).

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka s3 zatrudnieni, zuprawnienia
wskazanego w ust. 1 moze korzystaé jedno z nich.

Ze zwolnienia, o ktérym mowa w ust.] pracownik moze skorzysta¢ do dnia
ukonczenia przez najmtodsze dziecko 14 roku zycia.

4. Na poczatku kazdego roku pracownicy, o ktérych mowa w ust.1 zobowigzani sg do
sktadania oswiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru skorzystania z ,,opieki”. Wzor
oswiadczenia stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

§54

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegoOlnosci kobiet w ciazy, przy pracach i
w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegélnie
uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

2. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowiacy
zalacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

X. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 55

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, Burmistrz moze zastosowac:

— kare upomnienia,
— kare nagany.

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

3. Kary porzadkowe moze stosowa¢ burmistrz, a pod jego nieobecnos¢ sekretarz. O
nalozenie kary moze wnioskowac bezposredni przetozony pracownika.



10.

11

12.

13.

14.

. Kara pienigzna za jedno wykroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika,
a kary pienigzne lacznie nie mogg przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia,
przypadajacego pracownikowi do wyptaty.

. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa

1 higieny pracy.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci

o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢
naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
. Jezeli zpowodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢

wystuchany, bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig,
a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj

naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnodci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika ijego dotychczasowy
stosunek do pracy.

. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze

wciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O
uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje burmistrz, a pod jego nieobecnosé
jego zastgpca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapic do sadu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowane) kary pieni¢znej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi
rownowarto$¢ kwoty tej kary.

Karg¢ uwaza si¢ za niebyla, aodpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

§ 56

Naruszeniem obowiazkow pracowniczych, karanym upomnieniem badz nagana jest

w szczegOlnoscei:

1.niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2.niewykonywanie polecen przelozonego,

3.spdznianie powodujace dezorganizacje pracy,

4 nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
5.niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

6.0opuszczanie miejsca pracy bez uzyskania zgody lub bez wpisania si¢ w ksiazke wyjsc
7.wykonywanie prac niezwigzanych z wykonywana praca lub prac, ktore nie sa
zlecone przez przetozonych,

8.naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow lub interesantow.



XI. Oceny, nagrody i wyrdznienia

§ 57
. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie.

. Szczegblowe zasady i1 tryb dokonywania ocen okresowych okresla odrebny
regulamin.

§58
. Pracownikom mogg by¢ przyznane nastepujace nagrody i wyrdznienia:
— nagroda pienigzna,
— pochwata pisemna.
. Nagrody pienigzne przyznawane sa zgodnie z zasadami okres§lonymi w regulaminie
wynagradzania.
. Pochwaly przyznaje burmistrz z wiasnej inicjatywy.

. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody pieni¢znej lub pochwaty skiada si¢ do
akt osobowych pracownika.

XII Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§59

. Pracodawca jest zobowiazany do rownego traktowania pracownikow w
zatrudnieniu i do wyczerpujacego informowania ich o przepisach kodeksu pracy
odnoszacych si¢ do tej zasady.

Realizujac ten obowigzek podaje si¢ do wiadomosci pracownikow wyciag z
przepiséw kodeksu pracy, dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu. Fakt
zapoznania si¢ pracownik potwierdza, podpisujac wyciag, ktory nastepnie zalacza
si¢ do akt osobowych pracownika.

XIIL Inne postanowienia.

§ 60

1. Zabronione jest wykorzystywanie internetu w Urzedzie do celow prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wiasnoscia
pracodawcy prywatnego oprogramowania.

3.Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow
postanowien ust. 11 2.

4. Zabronione jest wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek
rzeczy nie bedacych wiasnoscia pracownika.

5.Zabronione jest wykorzystania bez zgody przelozonego sprzetu i materiatow
pracodawcy niezgodnie z przeznaczeniem - do czynno$ci nie zwigzanych
z wykonywang, praca.



§ 61

Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostgpem os6b niepowotanych.

§ 62

Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostgpem
0s0b nie posiadajacych w nim stanowiska pracy

XI1V. Postanowienia koncowe.

§ 63

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie
postanowienia ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U nr 223, poz.1458 z 2008 r.), Kodeksu pracy oraz inne przepisy powszechnie
obowiazujace.

§ 64

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mogg nastapi¢ w formie pisemnej w trybie
przewidzianym dla jego ustanowienia.

§ 65

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow.




Zalagcznik nr 1 do
Regulaminu pracy Urzedu Gminy
i Miasta w Stawiszynie

WYKAZ STANOWISK PRACY, NA KTORYCH DOPUSZCZA SIE
UZYWANIE WLASNEJ ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO

1.  Ustalam nastgpujace stanowiska pracy w Urzedzie Gminy i Miasta w

Stawiszynie, na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie za zgoda pracownika wiasnej
odziezy i obuwia roboczego:

1) Sprzataczka
2) Robotnik gospodarczy — zatrudniony w ramach prac interwencyjnych

lub robét publicznych

2.  Dopuszcza si¢ uzywanie wilasnej odziezy i obuwia roboczego dla osob
skierowanych  przez =~ Powiatowy Urzad Pracy do Urzedu Gminy
1 Miasta w Stawiszynie w celu odbycia stazu lub innej formy aktywizacji

zawodowej dla osob bezrobotnych, jezeli praca jest wykonywana w
charakterze pracownikow gospodarczych.




Zalacznik nr 2 do
Regulaminu pracy Urzedu Gminy
i Miasta w Stawiszynie

TABELA NORM PRZYDZIALU ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO DLA
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE GMINY I MIASTA
W STAWISZYNIE

Lp. |Stanowisko Wyposazenie w odziez i obuwie Okres
pracy robocze uzywalnosci
1 Sprzataczka 1. Chusta robocza 12 m-cy
2. Fartuch roboczy 12 m-cy
3. Buty 24 m-ce
4 Rekawice do zuzycia
v 4 Robotnik,
gospodarczy — 1. Czapka robocza 12 m-cy
ztr. w ramach :
prac 2.Kombinezon roboczy 18 m-cy
interwencyjnych 3.Buty 24 m-ce
lub robot 4 Rekawice do zuzycia

publicznych




Zalacznik nr 3 do
Regulaminu pracy Urzedu Gminy
i Miasta w Stawiszynie

USTALENIE EKWIWALENTU PIENIEZNEGO
ZA PRANIE WLASNEJ ODZIEZY ROBOCZEJ

1. Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie ustala
si¢ wysokos¢ ekwiwalentu pienigznego za pranie wiasnej odziezy roboczej w
oparciu 0 obowigzujace ceny za ustugi pralnicze w wysokosci:

- 10,00 zt - (stownie: dziesig¢ ztotych 00/100) miesigcznie.

2. Ekwiwalent pienigzny o ktérym mowa w ust. 1 przystuguje réwniez osobom
skierowanym przez Powiatowy Urzad Pracy do odbywania w Urzedzie Gminy
1 Miasta w Stawiszynie stazu lub innej formy aktywizacji zawodowej dla oséb
bezrobotnych, jezeli praca jest wykonywana w charakterze pracownikow
gospodarczych.




Zatacznik nr 4 do

Regulaminu pracy Urzedu Gminy
i Miasta w Stawiszynie

Urzad Gminy i1 Miasta Stawiszyn, dnia ...........cc.cccoeeneee E
w Stawiszynie

ul. Szosa Pleszewska 3

62-820 Stawiszyn

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223 poz. 1458) polecam Panu/Pani do
wykonania prace w dniu .............cccoeeeiiviennnne od godziny ............ do godziny

Wykonywanie tych prac stanowi szczegdlng potrzebg pracodawcy.

(data 1 podpis pracownika) (podpis burmistrza lub sekretarza)




Zalacznik nr 5 do
Regulaminu pracy Urzedu Gminy
i Miasta w Stawiszynie

Stawiszyn, dnia ...........ccceveeeeinenennn

(stanowisko)

Os$wiadczenie o wyborze rekompensaty za prace w godzinach
nadliczbowych

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223 poz. 1458), oswiadczam ze jako

wynagrodzenie,

czas wolny

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

(podpis pracownika)

*) wiasciwe zaznaczy¢ X




Zalacznik nr 6 do
Regulaminu pracy Urzedu Gminy
1 Miasta w Stawiszynie

Stawiszyn, dnia ...........ccceveieeiiiieeenns

(stanowisko)

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223 poz. 1458) prosz¢ o udzielenie mi czasu

wolnego od pracy w wymiarze .................. godzin w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych w dniach ............ccccooiiiiiiiiiiiiice
Prosz¢ o udzielenie mi czasu wolnego w dniach ...
w godzinach ............ccocoeeeeneen.
(podpis pracownika)
akceptuje

(podpis bezposredniego przetozonego)




