ZARZADZENIE Nr 402/09
Burmistrza Poddebic
z dnia 4 sierpnia 2009 roku

W sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Poddgbicach

Na podstawie art. 104> § 2 ustawy z dnia 20 czerwca 1974 roku- Kodeks Pracy (Dz.
U. z 1998 1. Nr 21, poz. 94, Nr 106, poz. 668, Nr 113, poz. 717, z 1999 r. Nr 99, poz. 1152,
z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127, Nr 120, poz. 1268, z 2001 r.
Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194,
Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405, Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135,
poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673, Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. Nr 166,
poz. 1608, Nr 213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252,
Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732, Nr 167,
poz. 1398, z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 133, poz. 935, Nr 217, poz.1587, Nr 221,
poz. 1615, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239, Nr 181, poz. 1288,
Nr 225, poz. 1672, z 2008 r. Nr 93, poz. 586, Nr 116, poz. 740, Nr 237, poz. 1654, Nr 223,
poz. 1460, z 2009 . Nr 6, poz. 33) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Poddebicach w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez wywieszenie na tablicy
ogloszen Urzedu Miejskiego w Poddebicach.

§ 3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 19 sierpnia 2009 roku.
§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 28/07 z dnia 27 lutego 2007 roku.
§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Poddebic.

§ 6. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik do zarzadzenia Nr 402
Burmistrza Poddegbic
z dnia 4 sierpnia 2009 r.

Regulamin Pracy
Urzedu Miejskiego w Poddebicach

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin pracy zwany dalej ,Regulaminem™ ustala organizacje i porzadek w
procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki Urzedu Miejskiego zwanego dalej
~Pracodaweg” i pracownikdow.

2. W zakresie wskazanym w ust.]1 Regulamin w szczegdlnoscei okreéla:

1) podstawowe prawa i obowigzki Pracodawcy:

2) podstawowe prawa i obowigzki pracownika:

3) CZas pracy:

4) wynagrodzenie za prace:

5) odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow;

6) obowigzki  dotyczace bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

7) ochrong pracy kobiet;

8) organizacjg i porzadek pracy;

9) postanowienia koncowe.

3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu — nalezy rozumie¢ Burmistrza Poddebic, jako kierownika Urzedu Miejskiego w

Poddebicach;
2) pracowniku — nalezy rozumieé¢ osobe pozostajaca z Pracodawea w stosunku pracy;
3) Urzedzie — nalezy rozumie¢ Urzgd Miejski w Poddebicach:
4) Sekretarzu — nalezy rozumiec Sekretarza Poddebic.

§ 2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez Pracodawce
w ramach stosunku pracy, bez wzglgdu na rodzaj zawartej umowy o prace oraz rodzaj pracy
i wymiar czasu pracy.

Rozdzial 11
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 3. Pracodawca ma w szczegdlnosei obowigzek:
1) przed dopuszczeniem pracownika do pracy:
a) skierowaé go na badania lekarskie,
b) spowodowa¢ przeszkolenie wstepne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowe;j,
c) zaznajomi¢ z zakresem jego obowiazkow, sposobem wykonywania pracy oraz
podstawowymi uprawnieniami,
d) zapozna¢ pracownika z regulaminem pracy;
2) zorganizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy jak rowniez
kwalifikacji i uzdolnien pracownika;
3) zapozna¢ pracownikow z zasadami wynagradzania;
4) szanowac godnos¢ 1 inne dobra osobiste pracownika;



5) rowno traktowaé mezezyzn 1 kobiety, stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
pracownikdw oraz wynikéw ich pracy;

6) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnosé, rasg, narodowosé, przekonania polityezne, religie, przynaleznosé
zwigzkowa pracownikow, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje¢ seksualna, bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy;

7) przeciwdzialaé mobbingowi;

8) zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-sanitarne oraz dostarczy¢

niezbgdne srodki higieny osobistej i zapewni¢ srodki do udzielania pierwszej pomocy:

10)  ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

11)  organizowac¢ wymagane badania lekarskie pracownikow;

12)  terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie:

13)  dostarczy¢ nieodplatnie pracownikom przyshugujace im $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze;

14)  niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy Swiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wezeséniejszego rozliczenia sie
pracownika;

15)  prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych;

16)  oceny i dokumentowania ryzyka zawodowego zwiazanego z wykonywang praca oraz
stosowania srodkow profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko:

17)  informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym zwiazanym z wykonywana przez nich
praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

18)  wplywac na ksztaltowanie zasad wspolzycia spolecznego:

19)  koordynowa¢ i kontrolowa¢ podleglych pracownikow:

20)  zorganizowac osobie zatrudnionej, ktéra w wyniku wypadku przy pracy lub choroby
zawodowej utracila zdolnoéé do pracy na dotychezasowym stanowisku, odpowiedniego
stanowiska pracy:

21)  wyznaczy¢ pracownika do udzielania pierwszej pomocy;

22)  zapewni¢ S$rodki niezbedne do udzielenia pierwsze] pomocy w naglych wypadkach,
gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow;

23)  przekazywa¢ informacje o pracownikach wyznaczonych do wykonywania czynnosci w
zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

Rozdzial 111
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 4. Pracownikom przystugujg w szczegélnosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o prace i posiadanymi kwalifikacjami;
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace:
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy oraz podczas urlopéw;
4) jednakowego i roéwnego traktowania przez Pracodawce z tytulu wypelniania jednakowych
obowigzkow;
5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy.

§ 5. Pracownicy majg w szczeg6lnosci obowiazek:
1) dba¢ o wykonywanie zadan przelozonego oraz $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;
2) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;



3) rzetelnie, starannie, sprawnie i bezstronnie wykonywaé zadania wynikajace z zakresu
czynnosci;

4) sumiennie i starannie wykonywaé polecenia przelozonego;

5) dochowaé tajemnicy ustawowo chronionej;

6) zachowania uprzejmosci i zyczliwoséei w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
wspolpracownikami,

7) zachowywa¢ si¢ z godnoscia w miejseu pracy i poza nim,

8) stale podnosi¢ umiejetnoscei i kwalifikacje zawodowe;

9) wykorzystywa¢ w pelni czas pracy na pracg zawodowa;

10) przestrzegac ustalonego czasu pracy:

11) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku;

12) poddawac¢ sig wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim:

13) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i hi gieny pracy. a takze przepisdéw
przeciwpozarowych;

14) dbac¢ o dobro Gminy i Urzedu, chroni¢ mienie i dbaé o nalezyty stan powierzonego sprzetu;

15) przejawiac inicjatywe i zaangazowanie w wykonywaniu pracy.

§ 6. Przyjecie do wiadomosci obowiazku przestrzegania tajemnicy, okreslone] w
obowiazujacych ustawach, pracownicy potwierdzajg wlasnorecznym podpisem na dokumencie
przechowywanym w aktach osobowych.

Rozdzial IV
CZAS PRACY

§ 7. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji Pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2.Czas pracy powinien by¢ wykorzystywany na $wiadczenie pracy.

§ 8. 1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w pieciodniowym
tygodniu pracy w czteromiesigeznym okresie rozliczeniowym.

2. Ustala si¢ czas pracy w dniach od poniedziatku do piatku w godzinach 8" — 16%;

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

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

5. Osoba niepelnosprawna nie moze byé¢ zatrudniona w porze nocnej 1 w godzinach
nadliczbowych.

6. Osoba niepelnosprawna ma prawo do przerwy w pracy na gimnastyke lub wypoczynek.
Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

7. Burmistrz moze w uzasadnionych przypadkach dokonaé¢ odstepstw od rozkladu czasu
pracy okreslonego wobec poszezegdlnych pracownikéw albo ustalié dla nich indywidualny
rozklad czasu pracy.

8. Ustgpu 7 nie stosuje si¢ do pracownikéw, ktérych czas pracy jest okreglony wymiarem
ich zadan.

§ 9. L. Praca wykonywana w godzinach 22% — 6@jest pracq w porze nocnej.
2. Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i §wieta okreslone w przepisach o dniach
wolnych od pracy.

§ 10. Sekretarz prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwiazanych z praca, z uwzglednieniem pracy w



godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i éwieta w rozliczeniu dobowym,
tygodniowym w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 11. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu pracownik na polecenie Burmistrza wykonuje
pracg w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele i $wieta.

§ 12. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie Burmistrza w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze byé udzielany w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoficzeniu.

§ 13. 1. Burmistrz moze zobowiaza¢ pracownika do pozostania poza godzinami pracy w
gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace na miejscu lub w innym
wyznaczonym przez Burmistrza (dyzur).

2. Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli pracownik nie wykonywat pracy.

3. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, pracownikowi przysluguje
czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dtugodci dyzuru, a w razie braku mozliwosci
udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie wynikajace z osobistego zaszeregowania.

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

§ 15. 1. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja podpisem w liscie obecnosci
wylozonej przed rozpoczeciem dnia pracy w holu Urzedu. Lista obecnodei przechowywana jest
przez Sekretarza.

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

3. Sekretarz dokonuje sprawdzenia zastosowanych oznaczen przyczyn nieobecnogei.

4. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez falszowanie listy w inny
sposéb, stanowi cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych, uzasadniajace zastosowanie
sankcji, z rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 16. 1. Pracownik jest zobowiazany do zglaszania Burmistrzowi badz Sekretarzowi
kazdorazowe wyjscie poza siedzibe Urzedu w godzinach pracy oraz do dokonania wpisu w ksiazce
wyjs¢ znajdujacej sig¢ w Kancelarii Urzedu.

2. Powr6t do pracy odnotowuje si¢ w ksiazce wyjé¢ bezzwlocznie. Niewpisanie godziny
powrotu w ksiazce wyjs¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do
konca dnia roboczego.

3. Pracownicy moga przebywac na terenie siedziby Urzedu po godzinach pracy tylko w
uzasadnionych przypadkach na polecenie Burmistrza lub Sekretarza i odnotowywane jest to w
rejestrze prowadzonym przez Sekreatrza.

4. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci shizbowe poza siedziba Urzedu
rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

5. Czas nie przepracowany przez pracownika z powodu spéznienia lub wyjscia w celu
prywatnym musi by¢ odpracowany w terminie rozliczeniowym badz potraca sie pracownikowi za
czas nieprzepracowany proporcjonalng czeéé wynagrodzenia.

6. Czas odpracowania, o ktérym mowa w ust. 5 nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

7. Zapisy ustepu 3 nie dotycza stanowiska sprzataczki.

8. Prawidlowo$¢ wykorzystania zwolnien od pracy. uzasadnionych stwierdzong przez
whasciwego lekarza niezdolnoscia do pracy podlega sprawdzeniu w trybie i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.



Rozdzial V
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 17. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej
pracy, kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, stazu pracy.
2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa
na inng osobe.

§ 18. 1. Wyplata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy
wskutek choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego odbywa sie raz w miesigcu.

2. Wynagrodzenie za prace platne miesiecznie wyplaca sie z dotu, najpdéZniej ostatniego
dnia miesigca.

3. Jezeli dzien wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie w
poprzednim dniu roboczym.

4. Wynagrodzenie jest wyptacane do rak wlasnych pracownika lub osoby pisemnie przez
niego upowaznione;.

5. Wynagrodzenie, na wniosek pracownika, moze byé przekazywane na wskazane przez
niego konto bankowe.

6. Pracodawca na zadanie pracownika udostepnia do wgladu dokumenty na podstawie,
ktérych zostalo obliczone jego wynagrodzenie.

’Rozdzial VI
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKA

§ 19. Za naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy przez pracownikow uwaza sie:

1) zle i niedbale wykonywanie pracy oraz niszczenie srodkéw pracy, a takze wykonywanie
prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieusprawiedliwione nieobecnosei w pracy, spéznienie si¢ do pracy lub samowolne jel
opuszczanie bez usprawiedliwienia,

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, po uzyciu narkotykéw lub innych $rodkéw
odurzajacych,

4) spozywanie w czasie pracy alkoholu,

5) zakldcanie porzadku i spokoju w migjscu pracy,

6) niewykonywanie polecen przelozonych,

7) niewlasciwy stosunek do przelozonych, wspétpracownikéw, obywateli,

8) nieprzestrzeganie — zasad  bezpieczenstwa i  higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

9) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

§ 20. 1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ Burmistrza lub Sekretarza.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z powodéw niedajacych sie przewidzie¢, pracownik
jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Burmistrza lub Sekretarza o przyczynie swej
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

3. Zawiadomienia, o jakim mowa w ust 2, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego s$rodka lacznosci albo droga pocztowa, przy
czym za datg zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust. 2 moze byé usprawiedliwione jedynie
szczegolnymi okolicznosciami.



§ 21. 1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwié¢ nieobecno$é lub spdznienie sie¢ do
pracy, przedstawiajac Burmistrzowi lub Sekretarzowi dokumenty usprawiedliwiajace nieobecnoéé
lub spéZnienie.

2. Dowody usprawiedliwiajace spdznienie sig do pracy pracownik przedstawia
natychmiast, za$ dokumenty usprawiedliwiajace nicobecnos¢ w pracy najpozniej drugiego dnia tej
nieobecnosci.

3. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy do
kompetencji Burmistrza lub Sekretarza.

§ 22. 1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszeza si¢ naruszenia ustalonego porzadku,
Regulaminu, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych moga by¢
zastosowane kary porzadkowe:

1) kara upomnienia;
2) kara nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy Burmistrz moze réwniez stosowaé
karg pieniezna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a fgcznie kary
pienigzne nie mogq przewyzsza¢ dziesigtej czgéci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi
do wyplaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Wplywy z zastosowanych kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 23. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie dwoch tygodni od powzigcia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie trzech miesigcy od
dopuszczenia sig tego naruszenia.

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

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

§ 24. O zastosowane] karze Burmistrz zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkow pracowniczych i date dopuszezenia sie przez pracownika tego naruszenia
oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sklada sie do akt osobowych pracownika,

§ 25. Przy stosowaniu kary bierze sig¢ pod uwage w szczegdlnosci: rodzaj naruszenia
obowigzkoéw pracowniczych, stopient winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 26. 1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisoéw prawa, pracownik
moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Burmistrz. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwi.

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

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy Burmistrz jest obowigzany zwrécié pracownikowi rownowartosc tej kary.

§ 27. Udzielone pracownikowi kary porzadkowe podlegaja zatarciu po uplywie 1 roku
nienagannej pracy, a zawiadomienie o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika.



Rozdzial VII
OBOWIAZKI DOTYCZACE; BEZPIECZENSTWA 1 HIGIENY PRACY
ORAZ PRZEPISOW PRZECIWPQZAROWYCH

§ 28. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do scislego przestrzegania przepisow i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 29. Pracodawca jest zobowiazany w ramach przepiséw BHP do:

1) zapoznania pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej:

2) prowadzenia systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) kierowania pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie;

5) wydawania pracownikom przed rozpoczgciem pracy odziezy i obuwia roboczego oraz

$rodkéw ochrony indywidualnej i higieny osobistej:
6) ustalania okolicznosei 1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz stosowania odpowiednich
$rodkéw profilaktyeznych.

§ 30. Wszyscy pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym.

§ 31. 1. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze, jezeli odziez
wiasna pracownikéw moze ulec zniszezeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badz jest to konieczne ze
wzgledu na wymagania techniczne, sanitarne lub BHP.

3. W trybie przewidzianym w ust. 1 pracownikom przydziela sig srodki higieny osobiste; .

4. Rodzaje srodkéw ochrony oraz odziezy i obuwia roboczego, okresy ich uzytkowania dla
poszeczegolnych stanowisk zostang okreslone odrebnym zarzadzeniem.

5. Pobierania S$rodkéw ochrony, odziezy, obuwia roboczego dokonujg pracownicy
indywidualnie za pisemnym potwierdzeniem ich odbioru.

§ 32. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymacé sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie Burmistrza lub Sekretarza.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o jakim mowa w
ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
Burmistrza lub Sekretarza.

3. W przypadkach okredlonych w ust.1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial VIII
OCHRONA PRACY KOBIET

§ 33. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach im wzbronionych, okreslonych w
przepisach prawa pracy.

2. Kobiety w ciazy bez ich zgody, nie moga pracowaé w porze nocnej oraz w niedziele i

swigta.

3. Kobiety w ciazy nie moga wykonywac pracy w godzinach nadliczbowych.



Rozdzial IX
ORGANIZACJA 1 PORZADEK PRACY

§ 34. Do otwierania i zamykania siedziby Urzedu upowaznieni sa: Burmistrz, Sekretarz,
Skarbnik, inspektor w Referacie Organizacyjnym zajmujacy si¢ sprawami obronnosci kraju,
Kierownik USC, informatyk, telefonistka i sprzataczka.

§ 35. 1. Pracownicy sa zobowiagzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i
czystosci.

2. Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, szafach i biurkach oraz innych miejscach nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materialéw stwarzajacych zagrozenie dla
zdrowia i mienia.

§ 36. 1. Wydawanie pracownikom sprzetu i materialéw koniecznych do wykonywania
pracy jest ewidencjonowane.

2, Pracownicy sa zobowiazani rozliczy¢ sig z pobranego sprzetu i materialow.,

3. Pracownicy sg odpowiedzialni materialnie za pobrany sprzet i materialy oraz ich
zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem czy uszkodzeniem. Utrate, zniszczenie lub
uszkodzenie sprzetu pracownik niezwlocznie zglasza Burmistrzowi lub Sekretarzowi.

4. Wynoszenie sprzetu i materialdéw stanowiacych wyposazenie stanowiska pracy poza
teren zakladu bez pisemnego zezwolenia Burmistrza lub Sekretarza, jak réwniez uzywanie ich
niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

5. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sig:

1) pienigdze,
2)  sprzet, Srodki ochrony indywidualnej, odziez, obuwie robocze,
odpowiada w pelnej wysokodci za szkode powstala w tym mieniu.

Rozdzial X
PRZEPISY KONCOWE

§ 37. Pracownik zobowigzany jest zawiadomi¢ niezwlocznie Sekretarza o wszelkich
zmianach dotyczaeych:
1) stanu rodzinnego, warunkujacego nabycie lub utrate prawa do pobierania $wiadczen z
ubezpieczenia spolecznego oraz uprawnien pracowniczych:
2) miejsca zamieszkania;
3) wyksztalcenia;
4) stosunku do stuzby wojskowe;j.

§ 38. 1. Burmistrz &J_rzyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek w godzinach 8% — 12% i 14% - 17%.

2. Skargi i wnioski sg rozpatrywane oraz udzielane na nie odpowiedzi w terminie 30 dni.

3. Pracownicy nie ponosza niekorzystnych konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia
skargi lub wniosku.

§ 39. 1. Wszelkich informacji o Urzedzie przekazywanych na zewnatrz udziela Burmistrz
lub upowaznieni pracownicy.

2. Bez zgody Burmistrza lub Sekretarza pracownicy nie mogg udostgpnia¢ komukolwiek
dokumentéw i ich kopii zawierajacych tajemnice gospodarcze, stuzbowe i inne okreslone w
przepisach prawa, w tym zwigzane z ochrona débr osobistych.

3. Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepisow prawnych do kontroli dziatalnosci
Urzedu sg dopuszczone do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentow



uprawniajgeych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli osoby zarzadzajace] Urzedem.
Udostepnieniu kontrolerom podlegaja tylko dokumenty niezbgdne do przeprowadzenia kontroli.

§ 40. 1. Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zapoznawany z trescig Regulaminu przed
przystapieniem do pracy.

2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania Regulaminu pracownik potwierdza
wiasnorgeznym podpisem.

§ 41. 1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez Pracodawce zmieniony lub uzupelniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy.

§ 42. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, co kazdy pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem.

Pigtr “Seczikowski



