ZAACZNIK
do zardzenia Nr 36/09
Burmistrza Kamiska
z dnia 12 czerwca 2009 r.
Regulamin pracy
Urzedu Miejskiego w Kamiensku

|. Postanowienia ogolne.

§1.

1. Regulamin pracy ustala organizagporadek wewrtrzny i rozktad czasu
pracy w Urzdzie Miejskim w Kamiésku oraz zwjzane z tym prawa i obowaki
pracodawcy i pracownikow.

2. Regulamin pracy oksla w szczegolndi:

1) organizac} pracy, warunki przebywania na terenie zakfadu ypnac
czasie pracy i po jej zakozeniu, wyposznie pracownikow w
narzdzia i materiaty, a tale w odzie i obuwie robocze oragrodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

2) czas pracy, systemy i rozklady czasu pracy oraz/j¢iez okresy
rozliczeniowe,

3) pore nocry,

4) sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobegriav pracy,

5) sposoby potwierdzania obecaow pracy,

6) obowiazki dotycace bezpieczestwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpgarowej, a take sposob informowania pracownikOw
o ryzyku zawodowym, ktore wie sk z wykonywan praa,

7) wykaz prac wzbronionych kobietom,

8) informacje na temat stosowanych kar pdkowych,

9) termin, miejsce, czas i e€ztotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia,

10) sposob prowadzenia dokumentacji Zzz@nej ze stosunkiem pracy.

8§ 2.

Postanowienia Regulaminu pracy stosuje @o wszystkich pracownikow
samoradowych Urzdu Miejskiego w Kamiégsku bez wzgldu na rodzaj stosunku
pracy, okres, na jaki zostali zatrudnieni, zajmogvatanowisko i ustalony wymiar
czasu pracy.

8§ 3.

Przed dopuszczeniem do pracyzdka pracownik kdzie zapoznawany z
przepisami Regulaminu. Podpisan@viadczenie 0 zapoznaniugsz jego trécia
zostanie daiczone do akt osobowych.

§4.

W sprawach nie uregulowanych Regulaminem — stosowio odestania
wyrazonego w art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopad@d82r. o pracownikach
samoradowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) — stosuje mizepisy Kodeksu pracy

oraz inne przepisy prawa pracy.
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[I. Obowi gzki pracodawcy

1) obowazki pracodawcy w procesie pracy.

§ 5.

Pracodawca jest oboyzany w szczegolrioi:

1) przydziel& pracownikom prag zgodnie z trécia zawartych z nimi umow
0 prag,

2) zaznajamié pracownikow podejmuagych prae z zakresem ich obowzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stakawals oraz ich
podstawowymi uprawnieniami i oboayzkami,

3) w zwiazku z nawazaniem stosunku pracy — poinformawpracownika na
pismie, nie paéniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy O pPAac
o0 obownzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracygstatliwosci
wyptaty wynagrodzenia za prgcurlopie wypoczynkowym oraz diuga
okresu wypowiedzenia umowy,

4) stwarzg& pracownikom podejmagym zatrudnienie, zwlaszcza pierwsze
zatrudnienie po uk@zeniu szkoty, warunki sprzygge przygotowaniu gido
nalezytego wykonywania pracy,

5) organizowa prag w sposob zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez oshganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich alatbn
I kwalifikacji, wysokiej wydajngci i nalezytej jakasci pracy,

6) zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz pramgdzgodnie
z obowhazujacymi przepisami, szkolenie pracownikbw w zakresie
bezpieczastwa i higieny pracy,

7) terminowo i prawidiowo wyptadawynagrodzenie, prowadzidokumentag
wynagrodze i udostpniat ja nazyczenie pracownika,

8) utatwiat pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) zaspokajaw miak posiadanyckrodkow socjalne potrzeby pracownikow,

10) stosow& obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowdvk oraz
wynikow ich pracy,

11) respektowa rowne prawa pracownikéw z tytutu jednakowego wwypzelia
takich samych obowrkow, a w szczegoldoi rowno traktowa mezczyzn
| kobiety w zatrudnieniu,

12) przeciwdziaté dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegddnbze wzgédu na
pte¢, wiek, niepelnosprawré, rag, narodowe¢, przekonania polityczne,
przynalenos¢ zwiazkowa, wyznanie, orientagjseksualn, a take ze wzgidu
na zatrudnienie na czas okony lub nieokrélony albo w petnym lub w
niepetnym wymiarze czasu pracy,

13) stwarz& klimat wspotpracy i wplywéa na ksztattowanie w zakladzie pracy
wiasciwych zasad wspgycia spotecznego,

14) prowadz¢ dokumenta@ w sprawach zwzanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadz¢ | nalezycie przechowywaakta osobowe pracownikéw,

w warunkach niegracych uszkodzeniem lub zniszczeniem,



15) zapewni& ochrorg udosepnionych przez pracownikoéw danych osobowych,

16) szanowd godndg¢ i inne dobra osobiste pracownikow, a w szczeg@ino
przestrzegazasady poufriwi wynagrodzé pracownikow,

17) dazy¢ do uczynienia zaktadu pragyodowiskiem wolnym od dyskryminacji
w zatrudnieniu oraz od mobbingu,

18) oceni& i dokumentowé ryzyko zawodowe zwrzane z wykonywan prag
oraz stosowanieztzdnesrodki profilaktyczne zmniejszage ryzyko,

19) informowa& pracownikbw o ryzyku zawodowym, ktore ase Sk z
wykonywary prag oraz o zasadach ochrony przed zagniami. Informacja
powyssza powinna zosta przekazana pracownikowi na spiie przez
pracownika ds BHP. Kopia informacji, na ktorej pramik potwierdza jej
otrzymanie jest sktadana do akt osobowych pracaavnik

20) informowa pracownikbw o mgiwosci zatrudnienia w pelnym wymiarze
czasu pracy dla pracownikbw w niepetnym wymiarzeascz pracy,
a pracownikéw zatrudnionych na czas glary - o wolnych miejscach pracy,

21) zapewné pracownikom dogp do przepisow dotyazych rownego
traktowania w zatrudnieniu,

22) zapewné pracownikom odzie ochronm i sprzt ochrony osobistej oraz
odziez robocz,

23) zapewné przeprowadzanie — zgodnie z obaemijacymi przepisami — bada
lekarskich pracownikow,

24) w zwiazku z rozwizaniem lub wygsnieciem stosunku pracy niezwiocznie

wydat swiadectwo pracyza wyjtkiem przypadku gdy zatrudnienie jest kontynuowane
na podstawie bezpgmednio nasgpujgcej kolejnej umowy o prac a pracownik nie zgtosit
zqdania wydaniagwiadectwa).

8§ 6.

1. Przed przysgpieniem pracownika do pracy komorka do spraw kagtobw

1) kieruje pracownika na wgbne badania lekarskie,

2) ustala wspotdziatag z kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktorej
pracownik ma b¥§ zatrudniony, kwalifikacje pracownika, stanowiskaarunki
pracy oraz termin przygbienia do pracy,

3) zapoznaje z regulaminem pracy,

4) udostpnia przepisy dotyexe rownego traktowania w zatrudnieniu,

5) informuje o dziatajcych u pracodawcy organizacjach zmkiowych ,

6) informuje o rodzaju i zakresie indywidualnego ubegpenia,

7) informuje o prowadzonej przez pracodawiziatalngci socjalnej,

8) informuje o zasadach korzystania z kasy zapomogmigezkowe,.

2. Przed przygpieniem do wykonywania pracy pracownik przechodzi
wstepne szkolenie z zakresu bezpiacsaeva i higieny pracy na ktére skiada si
instrukta ogolny i instrukta szczegotowy.



3. Szkolenia wsgpnego bhp nie przeprowadza; sydy z pracownikiem
kontynuowane jest zatrudnienie na tym samym stasiawpracy, ktére zajmowat
bezpdrednio przed zawarciem kolejnej umowy o prad/ takim przypadku nie
przeprowadza sei rowniez wstktpnych bada lekarskich. Bada takich nie
przeprowadza sei rowniez w przypadku kontynuacji zatrudnienia na innym
stanowisku pracy, o ile wygiuja na nim takie same warunki pracy jak na
stanowisku, ktore pracownik zajmowat przed zawandi®lejnej umowy o prac

4. Wstpne szkolenie bhp nowozatrudnionego pracownika poaxeadza
pracownik staby bhp.

5. Odbycie szkolenia wginego bhp, instrukéa ogolnego i instruktai
stanowiskowego, pracownik potwierdza nanpe. Pisemne potwierdzenie przez
pracownika odbycia wgpnego szkolenia bhp skladane jest do akt osobowych
pracownika.

6. Fakt zapoznania iz trescia Regulaminu pracy, otrzymania pisemnej
informacji o warunkach zatrudnienia oraz udpsienia przepiséw o réwnym
traktowaniu w zatrudnieniu pracownik potwierdzapmamie.

Potwierdzenia te sktadaggilo akt osobowych pracownika.

§7.

1. Z pracownikiem, ktoremu w zwiku z wykonywan praa powierza si
mienie pracodawcy z obogzkiem zwrotu lub wyliczenia gj pracodawca zawiera
umowe 0 odpowiedzialnéci materialnej.

2. Jeeli mienie pracodawcy powierzone zostato ékmeym pracownikom
wspolnie, zawiera giz tymi pracownikami umowo wspolnej odpowiedzialisoi
materialne;.

3. Umowy o odpowiedzialrsoi materialnej, o ktérych umowa w ust. 1 i 2
zawiera st na pimie.

4. Zawarcie umowy o odpowiedziaku materialnej powinno nagii¢ przed
powierzeniem pracownikowi mienia pracodawcy.

2) organizacja stanowiska pracy i przydziat pscownikowi pracy.

§ 8.
Z chwila przystpienia przez pracownika do pracy kierownik komorki
organizacyjnej — przeimny pracownika obowkeany jest:
1) zapozna pracownika z zakresem czyrégo oraz instruke obowhzujaca na
jego stanowisku pracy,
2) zapozné pracownika z miejscem pracy i jego otoczeniem,
3) przydzielt pracownikowi prag (czynngci) zgodnie z umowo prae,
4) zapozna pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyoraem
stanowisku,
5) zorganizowa prag W Sposob zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy
pracownika, jego kwalifikacji i predyspozycji zawmalych,
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6) dazy¢ do zmniejszenia ugitliwosci pracy, zwilaszcza w przypadku pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

7) zapozné pracownika ze sposobem rejestrowania czasu praagzielania
zwolnien od pracy,

8) przydziel pracownikowi sprat, urzdzenia i nargdzia do wykonywania
pracy,

9) przydziel¢ pracownikowi wymagan na stanowisku pracy odzieochronn
I sprzt ochrony osobistej, a ta& odzie roboca.

§0.

1. Kierownik komorki organizacyjnej (bezfredni przetaony) nie mae
dopuci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie ipda on
wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umgg)osci, a take dostatecznej
znajomdci przepisOw i zasad bezpiedséwa i higieny pracy oraz zasad ochrony
przeciwpaarowe;.

2. Kierownik komorki organizacyjnej (bezfgedni przelaony) nie mae
dopusci¢ pracownika do pracy bez &@iadczenia lekarskiego potwierdze¢go
zdolna¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku w przipad
spowodowanej choramiezdolndci do pracy trwajcej diuzej niz 30 dni.

§ 10.

1. Pracodawca wyznacza miejsce na przechowywaraez ppracownika
narzdzi i srodkdw pracy, spkgu ochrony osobistej, odzig ochronnej i odzigy
roboczej, a take odziey wtasnej pracownika.

2. Za przechowywanie przez pracownika w ddire lub miejscu
wykonywania pracysrodki pienkzne i przedmioty warkeziowe pracodawca nie
ponosi odpowiedzialriai.

8§ 11.
Osoba kierujca pracownikami jest obow#ana:

1) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami b

2) kontrolow& sprawndé¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowd prag w sposob zabezpiecaay pracownikow przed wypadkami
przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobamiviazanymi
z warunkamgrodowiska pracy,

4) db& o bezpieczny i higieniczny stan pomieszcaeich wyposaenia oraz
o sprawné¢ srodkéw ochrony zbiorowej,

5) egzekwowa przestrzeganie przez pracownikOw przepisow i zasgd
oraz p. pa



§ 12.

Inspektor do spraw bhp i p.pow Urzedzie odpowiada za sprawdtosprztu
| urzadzer p. pa. w Urzdzie, widciwe oznakowanie miejsc, w ktérych znajduje
sie ten sprzt, wiasciwe oznakowanie drég ewakuacyjnych oraz rozmieszez
tablic informacyjnych, a take za zaopatrzenie kadry kierowniczej, 0s6b
dyzurujacych w instrukcje pogpowania na wypadek paru.

§ 13.
Pracodawca zapewnia pracownikom nighie uradzenia higieniczno-
sanitarne i dostarczaodki ochrony osobiste;.

3) wydawanie odzigy ochronnej, srodkéw ochrony indywidualnej i higieny
osobiste;.

§ 14,

1. Pracownik nie m@e by dopuszczony do pracy b&rodkow ochrony
indywidualnej oraz odzigy i obuwia roboczego przewidzianych do stosowamia n
danym stanowisku pracy.

2. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziei obuwie robocze a5
przydzielane pracownikom nieodptatnie i stanpwlasndg¢ pracodawcySrodki te
wydaje s¢ na podstawie obowzujacej w Urzdzie tabeli norm przydziatu.

3. Tabela norm przydziatu odzyei obuwia roboczego ustalana jest przez
Kierownika Urzdu, w drodze zaggdzenia.

4. Za zgod pracownikéw, pracodawca m® ustalé stanowiska na ktorych
w zamian za tywanie wiasnej odzig/ roboczej i obuwia roboczego, speta@jch
wymagania bhp, wyptacagsekwiwalent pienizny w wysoka@ci uwzgkdniajcej
ich aktualne ceny.

5. W ramach wsgpnego szkolenia bhp i p. popracownicy zapoznawamn S
z zasadami korzystania Zedkow ochrony indywidualnej oraz odzjei obuwia
roboczego.

§ 15.
Kierownik Urzedu okréla rowniez w drodze zarglzenia zasady przydziatu
pracownikomgrodkow czystéci i napojow.

4) informacja dotyczca systemu i rozkladu czasu pracy.

8 16.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pap@sv dyspozycji
pracodawcy w Urazie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy.

2. Pracownik obowizany jest wykorzystyw@aczas pracy w petni na prac
zawodowy.



§17.

1. Czas pracy kalego pracownika Urdu wynosi 8 godzin na deb
| przecetnie 40 godzin w piciodniowym tygodniu pracy w okresie
rozliczeniowym wynosgym 3 miesice.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnygmiarze czasu
pracy ustala indywidualne umowy o prac

3. Pracownicy rozpoczyngprac o godzinie 8 i koncza o godzinie 16.

§ 18.

1. Obowhzujacy pracownika wymiar czasu pracy w prayjn okresie
rozliczeniowym, jest obliczany wedtug zasad slarych w Kodeksie pracy.

2. Kazde swigto wyskpujace w okresie rozliczeniowym i przypadeg w
innym dniu nk niedziela obria wymiar czasu pracy o 8 godzin.

3. Dla celow rozliczania czasu pracy pracownikaeprtydzié — naley
rozumie 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczys@apd pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego; natomiast przez dob naley rozumi€ 24 kolejne godziny
poczynagc od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna pmrazgodnie
z obowhzujacym go rozktadem czasu pracy.

§ 19.

Pracownikowi przystuguje w kadej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, a wz#gm tygodniu prawo do co najmniej 35
godzin nieprzerwanego odpoczynku obepmapo co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§ 20.

1. Jeeli czas pracy pracownika wynosi nie mniej igodzin w cigu doby
do czasu pracy wliczaesprzerwe trwajaca 15 minut.

2. Czas 15-minutowej przerwy wagu dnia pracy ustala kierownik komorki
organizacyjnej w porozumieniu z pracownikami.

§ 21.

1. W stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stésicaach kierowcow
autobusow, wprowadza ¢sisystem przerywanego czasu pracy, wediug z gory
ustalonego rozktadu. Rozktad czasu pracy jestarsgatgodnie z rozktadem jazdy
autobusu szkolnego na okres danego roku szkolnego.

2. Rozktady dla poszczegolnych kierowcow ustalane na rok szkolny w
drodze harmonogramu, z wyszczegolnieniem godzimypraz uwzgédnieniem
przerw w pracy.

3. Podczas przerwy pracownik (kierowca)zmswobodnie dysponowa
swoim czasem.



4. Pozostate kwestie zgmane z czasem pracy, wykorzystaniem przerw i
wynagrodzeniem za przerwy ustala agodnie z ustawvz dnia 16 kwietnia 2004 r.
0 czasie pracy kierowcow (Dz.U.Nr 92, poz. 879 zrmpam.)

5. W okresie ferii zimowych i letnich oraz w dniaet ktorych kierowcy
autobusow nie wykongijpracy w zakresie dowozu uczniéw do szkét — prata
poniedziatku do pitku, w godz. & — 16°.

§ 22,

1. Pracownicy, zatrudnieni na stanowiskach kierawcéamochodow
specjalistycznych (strackich) w jednostce Ochotniczej Stya Pazarne] w
Kamiensku, wykonuy prag w systemie dwuzmianowym od poniedziatku do
piatku, wg tygodniowego rozktadu czasu pracy :

1) | zmiana : tydzie praca od poniedziatku dogpku w godzinach % - 15°,

2) Il zmiana : tydzié praca od poniedziatku dogku w godzinach 1% - 22°.
Pracownik wykonuje pracw okresach tygodniowych, na przemian w godzinach :
7°-15°; 14°- 22°

2. W systemie, o ktérym mowa w ust. 1 okres rogigawy czasu pracy
wynosi trzy miesice.

3. W pozostatych jednostkach OSP, dla pracownik@trudnionych na
stanowiskach, o ktérych mowa w ust.1 stosujgsidstawowy system czasu pracy.

§ 23.

Pracownicy, zatrudnieni na stanowiskach obskrgbotnik gospodarczy,
sprzytaczka)przy pracach gospodarczych i sgania w budynku Urgdu i wokét
budynku, wykonuj prag@ w systemie przerywanego czasu pracy, wedtug
ustalonego przez kierownika ¢du rozktadu czasu pracy.

Pracownicy ci wykonuj prag od poniedziatku od pitku w godz. ¥ — 22°
w wymiarze 8 godz. na debSzczegbtowy czas pracy ustalany jest indywidealni
dla danego pracownika.

§ 24,

Radcow prawnych obowzuje czas pracy wg oglsnych przepisow
(ustawa o radcach prawnych@ich rozktad czasu pracy ustalany jest w uzgodnieniu
Z kierownikiem Urzdu.

§ 25,

Na pisemny wniosek pracownika pracodawcazenastalé indywidualny
rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasty,pk#drym pracownik jest
objety.

8§ 26.

1. Czas pracy pracownika jest ewidencjonowany mai&kawidencji czasu
pracy.

2. Ewidencg czasu pracy pracownika w okresach rozliczeniowyatczm
prowadzi komoérka kadrowa.



3. W karcie ewidenciji czasu pracy rejestruje si

1) przepracowane przez pracownika godziny w norymalozasie pracy,

2) prae w godzinach nadliczbowych,

3) godziny pracy w niedzieleswicta oraz dni wolne od pracy w 5-dniowym
tygodniu pracy,

4) godziny pracy w porze nocnej,

5) dyzury,

6) zwolnienia od pracy,

7) urlopy(w tym oddzielnie udzielone ,fadanie” pracownika),

8) inne usprawiedliwione nieobedmow pracy,

9) nieusprawiedliwione nieobecit w pracy.

4. Nie ewidencjonujesgodzin pracy w karcie ewidencji czasu pracy Kienba
Urzedu.

5. Prowadzcy ewideng} czasu pracy dstza do ewidencji czasu pracy
pracownika dokumenty potwierdze¢ dane w niej zawarte (np. listy obemno
zwolnienia lekarskie, wnioski o urlopy i inne zweinia).

6. Ewidencja czasu pracy pracownika jest mu ugoshna do wgldu na
jegozadanie w obecniei osoby prowadicej € ewidencg.

8§ 27.

1. Prag w niedziet orazswicto jest praca wykonywana pogdizy godzin
6°° w tym dniu a godzip6°° nastpnego dnia.

2. Uprawnienia przystugage pracownikom z tytutu wykonywania pracy w
niedziele iswicta okrelaja przepisy Kodeksu pracy.

5) dni wolne od pracy wynikagce z rozktadu czasu pracy w 5-dniowym
tygodniu pracy.

§ 28.

1. Praca w Urgzie Miejskim w Kamiésku organizowana jest w ramach
przecetnie pkciodniowego tygodnia pracy w okresie rozliczeniowym

2. Dni wolne od pracy wynikage z rozktadu czasu pracy wpiodniowym
tygodniu pracy pracownikéw zatrudnionych w podstemmm systemie czasu pracy
— przypadaj w soboty.

§ 29.

1. Pracownikowi, ktéry wykonywat pracw dniu wolnym od pracy
wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przgnoie piciodniowym tygodniu pracy,
przystuguje w zamian inny dziewolny od pracy udzielony pracownikowi do
konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodgim.

2. Kierownikowi USC i jego zagpcy, w przypadku pracy w solotub
niedziek, przystuguje inny dzie wolny od pracy sp@éd dni przypadagych od
poniedziatku do pitku w catym okresie rozliczeniowym.



6) praca w godzinach nadliczbowych.

§ 30.

1. Prag w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywananapo
obowizujace pracownika normy czasu pracy.

2. Zgodnie z art. 42 ustawy o pracownikach sanuworych, jeeli
wymagaj tego potrzeby Urdu, pracownik samosgowy, na polecenie
przetazonego wykonuje pracw godzinach nadliczbowych, w tym w vayikowych
przypadkach rowniew porze nocnej oraz w niedzealswicta.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje sio kobiet w cizy oraz bez ich zgody do
pracownikow sprawudgych piecz nad osobami wymagajymi statej opieki lub
opiekupcych s¢ dziegmi w wieku do démiu lat, a take pracownikéw
niepetnosprawnych.

4. Pracownikowi samoedowemu za prac w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie atkas wolny w tym samym
wymiarze, z tymze wolny czas, na wniosek pracownika,zmdy¢ udzielony w
okresie bezpgednio poprzedzagym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakaczeniu.

5. Wynagrodzenie dla pracownika za mrag godzinach nadliczbowych
obliczane jest i wyptacane wedtug zasad flkreych w Kodeksie pracy.

§ 31.

W umowie o pra¢ strony ustalaj dopuszczalmliczbe godzin pracy ponad
okreslony wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionegaigpetnym wymiarze
czasu pracy, ktorych przekroczenie uprawnia pradaynoprocz normalnego
wynagrodzenia do dodatku do wynagrodzenia, w wySokodpowiadajce]
kwocie dodatku za pramadliczbowd.

7) limit godzin nadliczbowych.

8§ 32.
Dopuszcza siw ciagu roku kalendarzowego 200 godzin nadliczbowych.

8) pora nocna.

8§ 33.

1. Prag w porze nocnej jest praca wykonywana pginy godzin 22°°
a godzin 6°°nastpnego dnia.

2. Za prag¢ w porze nocnej pracownicy otrzymujodatkowe
wynagrodzenie zgodnie z obawijacymi przepisami prawa (art. 158 1 KP).

3. Dodatek za praownv porze nocnej przystuguje pracownikowi niezale
od dodatku za praav godzinach nadliczbowych, niedzielgwieta.
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9) petnienie dyuru.

8§ 33.

1. Pracownik mge zosta zobownzany do petnienia adyru w:

- Urzedzie,
- iInnym miejscu wyznaczonym przez pracodawc
- domu pracownika.

2. Czasu dyuru nie zalicza si do czasu pracy jeli w jego trakcie
pracownik nie wykonywat pracy.

3. Czas petienia dyru nie mae narusza prawa pracownika do
nieprzerwanego odpoczynku dobowego i tygodniowego.

4. Za czas diuru petnionego w Urgdzie lub w innym wyznaczonym
miejscu pracownikowi przystuguje czas wolny w wyme 1l godzina wolnego za
1 godzire dyzuru, a jgli udzielenie czasu wolnego nie jest ihaoe —
wynagrodzenie wynikage z osobistego zaszeregowania pracownika.

5. Za czas dyru petnionego w domu pracownika rekompensata nie
przystuguje.

6. Za godziny faktycznie wykonywanej pracy w trakdyzuru przystuguje
rekompensata jak za pracadliczbovy.

10) urlopy wypoczynkowe.

§ 34,
Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego urlagpoczynkowego,
ktorego wymiar i zasady udzielania oiega przepisy Kodeksu pragyt. 152-173 Kp).

§ 35.

1. Urlopu wypoczynkowego udzielegsigodnie z planem urlopéw lub ustala
Si¢ jego termin w porozumieniu z pracownikiem.

Plan urlopéw ustala sibiorac pod uwag wnioski pracownikow urlopow potrzeby
wynikajace z koniecznéxi zapewnienia normalnego toku pracy &flu. Planem
urlopéw nie obejmuje siczesci urlopu udzielanego pracownikowi ,zadanie”.

2. Plan urlopéw podaje sido wiadoméci pracownikow.

O terminie urlopu zawiadamiagspracownikdéw nie pniej niz na miesic przed
dniem jego rozpoeczia.

3. W celu otrzymania urlopu pracownik powinienzz& wniosek urlopowy
swojemu bezpgedniemu przetonemu najpgniej na 10 dni  przed
proponowanym terminem rozpagza wykorzystywania urlopu, a w przypadku
urlopu na okres 1-2 dni najpdiej na 3 dni przed dniem rozpecra urlopu.

4. Po zaopiniowaniu wniosku, beZpedni przelagony przekazuje go, za
pasrednictwem komorki do spraw kadrowych do Burmistrz

5. Komorka do spraw kadrowych przekazuje pisemformacg o decyzji w
sprawie zlaonego przez pracownika wniosku urlopowego, w fornkigrty
urlopowej, niezwiocznie, nie paiej jednak ni na 5 dni przed rozpoeziem
urlopu, a w przypadku urlopu 1-2 dniowego na 1@pezed jego rozpogziem.
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6. Pracownik mge rozpocz¢ urlop wykcznie po uzyskaniu waej karty
urlopowe;.

7. W przypadku gdy z waych przyczyn pracownik do koa roku nie
wykorzysta przystugagego mu w danym roku kalendarzowym urlopu, to
zobownzany jest wysipi¢, przed kacem roku, za ktéry przystuguje urlop, z
wnioskiem o udzielenie tego urlopu donka pierwszego kwartalu naphego
roku.

8. Obowazkiem, o ktérym mowa w ust. 3-6 nie obejmuje 4idni urlopu,

o ktorych mowa w art. 16&KP. ( ,urlop nazadanie”).

9. Pracodawca jest obawany udziek nazadanie pracownika w terminie
przez niego wskazanym nie e niz 4 dni urlopu w kadym roku
kalendarzowym.

9. Wykorzystanie urlopu w roku kalendarzowym, writa pracownik nabyt
do niego prawo, a wyikowo do kdica pierwszego kwartatu ngphego roku, jest
jego podstawowym obowzkiem, ktorego niedopetnienie e rodzé
konsekwencje okéone w trybie odpowiedzialidci poradkowe.

8§ 36.

1.Przesuricie terminu rozpocxia urlopu mae nasipic na wniosek
pracownika umotywowany wgaymi przyczynami, #dz na wniosek
bezpdredniego przetzonego, gdy nieobecké pracownika mogtaby spowodowa
zaktécenie toku pracy.

2. Decyzg 0 przesurgciu terminu rozpocgia urlopu pracownika podejmuje
Burmistrz, na wniosek kierownika komorki organizaey.

§ 37.

1. Pracodawca nmie zobowizat pracownika,zeby podat adres (tel.) pod
ktorym lkedzie przebywat w trakcie urlopu lub zobaz& go do okresowego
kontaktowania iz bezpérednim przetaonym lub inr wyznaczona osab

2. Odwotanie pracownika z urlopu jest dopuszczafjy, jego obecrimi
w Urzedzie wymaga okolicznaci nieprzewidziane w chwili rozpoeeia urlopu.

3. Decyzg¢ w sprawie odwotania pracownika z urlopu podejniByemistrz
na wniosek kierownika komérki organizacyjnej.

4. Pracodawca zobowadany jest pokr§ koszty poniesione przez pracownika
bezpdrednio zwizane z odwotaniem go z urlopu.

11) termin, miejsce i sposob wyptaty wynagro@nia.

§ 38.

1. Wynagrodzenie za praevyptacane jest raz w miasu z dotu, w ostatnim
dniu miesica, w kasie Urmu. Na wniosek pracownika wynagrodzeniezendy¢
przekazywane na jego rachunek osdoriciowo - rozliczeniowy w banku.

2. Wyptata wynagrodzenia w inny sposok do ik pracownika mae by
dokonana jedynie za jego wénejsz zgodh wyrazona na pimie.
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3. Do dnia 10 nagpnego miesica wyptacaneagspracownikom naknaosci
z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych. Indeiadczenia wyptacaneas
najp&niej w najblzszym terminie ptatni@i przypadajcym po dacie ustalenia ich
wysokaci.

4. Jezeli termin wyptaty wynagrodzenia przypada w dniulwyon od
pracy, wyptata jest dokonywana w poprzedazam dniu roboczym.

§ 39.
Informacja o wysokoi wynagrodzenia pracownika podlega ochronie.

8§ 40.
Pracodawca, na pilog pracownika, udospnia do wgidu dokumentagj na
podstawie ktorej dokonano obliczenia wys@kavynagrodzenia.

12) wykaz prac wzbronionych kobietom i mtodo@nym.

§41.

1. Nie wolno zatrudniakobiet, w szczegolr$oi kobiet w cizy i karmigcych
dziecko piersi przy pracach szczegolnie adiwych lub szkodliwych dla ich
zdrowia okrélonych w powszechnie oboyaujacych przepisach.

2. Ustala si wykaz wykonywanych w zaktadzie prac, przy ktorycie
wolno zatrudnié kobiet, stanowdcy zahcznik nr 1 do regulaminu.

§42.
W Urzedzie Miejskim w Kamiéasku nie zatrudnia si pracownikow
mtodocianych.

13) miejsce i czas przyjmowania pracownikow @ez pracodawe.

§ 43.

1. Burmistrz obowgzany jest przyjmowapracownikdw co najmniej raz w
tygodniu w sprawach skarg i wnioskéw dotycych funkcjonowania Ukdu
Miejskiego w Kami@ésku.

2. W przypadku skarg lub wnioskow zémych na pimie odpowied jest
udzielana w terminie 30 dni.

3. Informacje o terminach przyjmowania pracownikéw sprawie skarg
I wnioskéw umieszcza shna tablicy ogtoszeUrzedu.

§ 44.

1. Kierownicy komérek organizacyjnych lub osoby ictastpujace
obowikzani g na bigaco przyjmow& pracownikow w sprawie skarg i wnioskéw
dotyczcych funkcjonowania tych komoérek.

2. Jeeli skarga lub wniosek ziony zostat na pmie naley udzieli
pisemnej odpowiedzi w terminie 14 dni.
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§ 45,

Pracownik nie m#e ponosi ujemnych konsekwencji z powodu zémia
wniosku lub skargi, chybae tre¢ skargi lub wniosku stanowi wykroczenie lub
przestpstwo stwierdzone prawomocnym orzeczeniem organu miany
sprawiedliwdgci.

14) informacja o karach stosowanych zgodnieart. 108 KP

8§ 46.
Szczegolnie  ezkim  naruszeniem  podstawowych — ob@ekow

pracowniczych jest :

1) zte lub niedbatle wykonywanie warunkOw pracy pdujece naraenie
pracodawcy na szked

2) razacy brak dbatéci o maszyny, materiaty i nagdzia,

3) wykorzystywanie maszyn, uwdzer, srodkdw hczndci, wyposaenia
pomieszcze stuzbowych oraz innego mienia Wdu do celow prywatnych,

4) prowadzenie dziataldoi konkurencyjnej wobec pracodawcy,

5) wynoszenie materiatldw i wydzen poza siedzib pracodawcy,

6) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy l@m®wolne opuszczenie jej bez
usprawiedliwienia,

7) samowolne udanieesna urlop wypoczynkowy, poza urlopem ,aglanie”,

8) uchylanie i od wykorzystania przystugagego w danym roku kalendarzowym
urlopu wypoczynkowego,

9) czste spanianie s¢ do pracy,

10) stawienie si do pracy w stanie po spgiu alkoholu lub innegosrodka
odurzajcego albo spgywanie alkoholu lub innyclrodkéw odurzajcych w
czasie lub miejscu pracy,

11) posiadanie lub sprzedaarkotykow w miejscu pracy,

12) palenie tytoniu w miejscach w ktérych obemije zakaz palenia,

13) zaktécenie porsrku i spokoju w miejscu pracy,

14) niewykonywanie lub niedbate wykonywanie pofepezetazonych,

15) nieprzestrzeganie  przepisow i zasad bhp orazzpibezéstwa
przeciwpaarowego,

16) naruszenie tajemnicy showej prawnie chronionej albo dopuszczenie si
razacego niedbalstwa w ochronie tych tajemnic,

17) dopuszczenie irazacego hadiycia wobec pracodawcy, w szczegdiciow
zakresie obowzku ochrony jego intereséw | mienia, w tym mienia
powierzonego, a tak naduycie posiadanych petnomocnictw i upowngen,

18) popetnienie przegistwa lub wykroczenia w zwzku z wykonywaniem
powierzonych zada w szczegoln&i w zwiazku z wyciem upowanien od
pracodawcy, piecitek i drukOw a take mienia pracodawcy,

19) razaco niewtdciwe zachowania si wobec przetoonych, podwitadnych Iub
wspotpracownikow,
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20) wszelkie dziatanie lub zachowanie, ktorezenby¢ poczytane jako mobbing,
21) razace naruszanie regulaminu pracy,
22) raace naruszanie innych obaakdéw pracowniczych,

8§ 47,

Wobec pracownika, ktéry dogcit si¢ naruszenia obowzkdéw pracowniczych,
zwlaszcza wymienionych w 8 46, Kierownik Jdu albo osoba dziatgga w jego
imieniu mae zastosow@ w trybie okrélonym przepisami art. 108-113 KP, &ar
upomnienia albo karnagany, a za nieprzestrzeganie przepisow bhp rzdpisow
przeciwpaarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwietgayienie st do pracy
w stanie nietrzavosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy, rowhidar
pieniezna w wysokaci 1 dnidwki roboczej.

8§ 48.
Naruszenia obowekdéw pracowniczych, o ktérych mowa w 8§ 46 mog
stanowt podstaw do rozwazania stosunku pracy.

15) nagrody i wyr@&nienia.

§ 49,

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie owlazkow,
przejawianie inicjatywy w pracy oraz podnoszenig¢ \yeydajnasci i jakosci
przyczyniaj sie szczegoélnie do wykonywania zadaUrzedu, mog by¢
przyznawane naghujace nagrody i wyrgnienia:

1) nagroda pierizna,
2) pochwata pisemna,
3) dyplom uznania.

2. Nagrody i wyranienia przyznaje, w trybie okilenym art. 105 KP,
Burmistrz, a wymienione w ust. 1 pkt 2) rowhiekierownik komorki
organizacyjne,;.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lubdagienia sktada sido
akt osobowych pracownika.

[ll. Obowi azki pracownika.
1) okre&slenie obownzkow pracownikow.

§ 50.

1. Pracownik jest obowzany wykonywa prag sumiennie i starannie oraz
stosowé si¢ do polecé przet@onych, ktére dotycg pracy, jeeli nie s one
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umow prag, a take w pelni
wykorzystywa czas pracy na prazawodow.

2. Do obowazkow pracownika nafey w szczegolngi:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracyazenie do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu odpedniej inicjatywy,
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2) podejmowanie racjonalnych decyzji, a w szczegialinkierowanie si zasad
rachunku ekonomicznego,

3) przestrzeganie ustalonego w tffzie poradku, a w szczegolisoi ustale
w zakresie czasu pracy,

4) niezwtoczne zawiadomienie przegbmego o zaistnieniu przeszkod w
wykonywaniu pracy,

5) naleyta dbatd¢ o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia orahaaanie
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtolojarazé pracodawe na
szkoa:,

6) przestrzeganie postanowie instrukcji bezpiecasstwa  systemoéw
teleinformatycznych w Ukdzie,

7) przestrzeganie tajemnicy zawodowej oraz ochrah@or osobistych
wspotpracownikOw i interesantdbw wakresie wynikajcym z ustawy
0 ochronie danych osobowych,

8) utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodahy a w przpadku braku
kwalifikacji wymaganych na danym stanowisku - uZommie w
uzgodnionym terminie,

9) znajomdé¢ przepisow i zasady bezpiedéstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych, branie udzialu w szkoleniach i instrdkizh z tego
zakresu oraz poddawanie sfymaganym egzaminom sprawdggjm,

10) wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisaasadami bezpiecastwa
I higieny pracy oraz stosowanie; slo wydawanych w tym zakresie poléade
wskazowek przetaonych,

11) wywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonygbdkow ochrony
indywidualnej i odziey ochronnej, a tate odziey i obuwia roboczego,

12) poddawanie sj zgodnie ze skierowaniem pracodawcy, badaniomré&ka
oraz stosowaniesdo zaleca lekarskich,

13) dbanie o nakgty stansrodkéw pracy, aywanie ich zgodnie z przeznaczeniem
wytacznie do wykonywania zadatuzbowych,

14) optymalne wykorzystywanie dephych srodkow pracy oraz posiadanej
wiedzy i ddwiadczenia zawodowego,

15) dbanie o pordek na stanowisku pracy, a po zakpeniu pracy wiciwe
zabezpieczenigrodkOw pracy oraz pomieszazpracy,

16) wiasciwe odnoszenie sido przetaonych, wspotpracownikéw i interesantdw
oraz przestrzeganie zasady kultury wspdla, poszanowania prawa do
odmienndci poghdow i apolitycznéci,

17) niezwiloczne zawiadomienie przadmego o wypadku przy pracy albo
zagraeniuzycia lub zdrowia ludzkiego,

18) ostrzeenie wspotpracownikéw, a tad innych osob znajdagych sé w rejonie
zagraenia, 0 graacym im niebezpieczstwie,

19) przestrzeganie zakazu palenia wyrobow tytonahwy pomieszczeniach
zamkngtych Urzdu poza wyodibnionymi do tego celu miejscami.
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§ 51,

1. Pracownik jest obowrany niezwiocznie powiadotikomork: do spraw
kadrowych o zmianach stanu rodzinnego, warumiigh nabycie albo utraprawa
do swiadczeéh z zakladu pracy i z ubezpieczenia spotecznego orazszelkich
istotnych zmianach swoich danych osobowych, a wespalingci o zmianie
nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych osoby, Rbalezy zawiadomt w
razie wypadku przy pracy.

2. Pracownik powinien poinformowapracodawe¢ 0 zmianie poziomu
wyksztatcenia oraz o ukozonych kursach i szkoleniach, ktore zostaty
udokumentowane uzyskaniem certyfikatu, dyplomusweadczenia lub innego
dokumentu péwiadczajcego ukaczenie kursu lub szkolenia.

§ 52,

1. Pracownicy mogprzebywa na terenie Uradu tylko w godzinach pracy.

2. Przebywanie na Ugdu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy
jest dozwolone tylko na polecenie przatnego albo po uzyskaniu jego zgody.

8§ 53.
Pracownik mae korzysté poza Urzdu z rzeczy nalacych do pracodawcy
tylko na podstawie dokumentéw wystawionych przezfmzonego.

2) potwierdzanie obecnsti w pracy.

§ 54,

1. Pracownik potwierdza przybycie do pracy wlagopnym podpisem na
liscie obecnéci.

2. Listy obecnéci s wykladane w ustalonych miejscach przed
rozpoczciem pracy.

3. W przypadku braku potwierdzenia ngcie obecnéci przyjmuje s, ze
pracownik nie stawit si do pracy, chybae przysipienie do pracy pracownik
udowodni.

4. Pracownicy mog opuszczé teren Urzdu w czasie godzin pracy
wytacznie na polecenie lub za zgoprzetl@onych, po uprzednim wpisaniugSiv
ksiazce wygé¢ znajduacej sk w Sekretariacie Urdlu.

5. Wyjscia w czasie godzin pracy muasmie¢ wyrazny cel, ktoéry podaje si
w Kksiazce wyg¢ z zaznaczeniem rodzaju wgija (stizbowe, osobis)e

6. Powrot do pracy odnotowujeesiv ksiazce bezzwiocznie. Niewpisanie
godziny powrotu w kazce wygé stwarza domniemanie przebywania pracownika
poza miejscem pracy do kea dnia roboczego.

7. Postanowienia ust. 1 — 6 nie dotygaracownikow zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz pracownikow, ktbryzas pracy okseany jest
wymiarem ich zada
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3) usprawiedliwienie nieobecr&zi w pracy.

§ 55.

1. Pracownik ma obowzek bezzwiocznie powiadotibezpgdredniego
przetlzonego o niemznosci stawienia & do pracy oraz o przewidywanym okresie
nieobecnéci jesli przyczyny tej nieobecrimi 3 z goéry mu znane lub mbwe do
przewidzenia.

2. W przypadku zaistnienia przyczyn unietiwiajacych obecn& w pracy
pracownik powinien podf wszelkie maliwe srodki w celu poinformowania
bezpadredniego przeloonego o przyczynie nieobecadi przewidywanym czasie
jej trwania. Przekazanie tych informacji powinnoshpi¢ bezzwitocznie, nie
pazniej jednak nt drugiego dnia nieobeckd. Niedotrzymanie wymienionego
terminu mae skutkowa odpowiedzialnécia pracownicz, chybaze zachodz
szczegblne  okoliczrsei  usprawiedliwiagce  niedopetnienie  obowzku
poinformowania pracodawcy. Zawiadomienia pracownize dokona osobécie
lub przez osoby trzecie za pomatastpujacych srodkow kcznaici: telefonicznie,
faxem, poczt elektroniczip, albo drog pocztowa, przy czym w tym ostatnim
przypadku za datzawiadomienia uwe st dat stempla pocztowego.

3. W dniu stawienia sido pracy pracownik obowzany jest usprawiedliwi
niemaznos¢ stawienia s do pracy. Dowodami usprawiedliwagymi sa:

1) zawiadczenie lekarskie o czasowej niezdétmalo pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdsgndo pracy,

2) decyzja wigciwego pastwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakgch - w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) &éwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okol@ei uzasadniagcych
koniecznd¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki mddowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zanuia zlobka,
przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko ¢gzcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stiamis¢ wystosowane przez
organ widciwy w sprawach powszechnego obezku obrony, organ
administracji radowej lub samorglu terytorialnego, a&l, prokuratug, policje
lub organ prowadgy postpowanie w sprawach o wykroczenia - w
charakterze strony lubBwiadka w posipowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierage adnotagj potwierdzajca stawienie s pracownika na to
wezwanie,

5) oédwiadczenie pracownika potwierdzaeg odbycie podiy stuwzbowe] w
godzinach nocnych, zakozonej w takim czasieie do rozpoczia pracy nie
uptyreto 8 godzin, w warunkach unierawiaj acych odpoczynek nocny,

6) zawiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi — @azie uczestnictwa

pracownika w akcji spoteczne,j.
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8§ 56.

1. W razie spgnienia s¢ do pracy pracownik obowzany jest niezwtocznie
powiadomé kierownika komorki organizacyjne] (bezwedniego przelzonego)
0 przyczynie spanienia.

2. Decyz¢ w sprawie usprawiedliwienia sfpdienia do pracy podejmuje
kierownik komorki organizacyjnej.

8§ 57,

1. Nieobecnéci pracownika w pracy i czas ich trwania odnotowogelicie
obecndci kierownik komorki organizacyjnej (bezfredni przetaony) lub osoba
przez niego wyznaczona.

2. Dowody potwierdzage okolicznéci usprawiedliwiajce nieobecn@
pracownika w pracy, wnioski, wyjaienia i inne pisma kierownicy komorek
organizacyjnych przekazukomorce ds. kadrowych.

4) zwolnienia od pracy.

§ 58.

1. Przypadki, w ktérych pracownik @ uzyska zwolnienie od pracy, jak
tez przypadki, w ktorych pracodawca jest obaxeiny zwolné pracownika od
wykonywania pracy okéaja przepisy KP oraz przepisy rozpatzenia MPIPS z
15.5.1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwianieolecnéci w pracy oraz
udzielania zwolnig od pracy (Dz.U. Nr 60, poz. 281 z4w0 zm.).

2. Zwolnien od pracy, o ktdorych mowa w ust. 1 udzielgracownikom
komorek organizacyjnych kierownicy tych komorek ZAparedni przelaeni
pracownikow) oraz Burmistrz.

8§ 59.
W szczegolnéci pracodawca jest obogzany zwolné od pracy pracownika

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas opgynu

a) 2 dni - w razielubu pracownika lub urodzeniag¢siego dziecka albo zgonu i
pogrzebu madonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ypoa lub
macochy,

b) 1 dzié - w razieslubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jsigstry,
brata, téciowej, t&cia, babki, dziadka, a ta& innej osoby pozostajej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego begmani opieka.

8 60.

1. Pracownik me by zwolniony od pracy na czas niedny dla
zatatwienia wanych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagagatwienia
w godzinach pracy.

Zwolnienia udziela pracodawcasliezachodzi taka potrzeba.
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2. Za czas zwolnienia, o ktébrym mowa w ust. 1 pvadk nie zachowuje
prawa do wynagrodzenia.

3. Za zgod bezpdredniego przetmnego pracownik mi@ odpracowaczas
zwolnienia od pracy udzielonego z #mgch przyczyn osobistych.

4. Czas odpracowania, o ktérych mowa w ust. 3 renawi pracy
w godzinach nadliczbowych.

4) obowjzki dotyczace bhp oraz ochrony przeciwpaarowe.

§61.

Pracownicy obowizani g S$cisle przestrzega przepisy 1 zasady
bezpieczastwa i higieny pracy oraz przepisy o ochronie pkzpozarowej.
8§ 62.

1. Pracownik jest obowzany utrzymywa w nalezytym stanie przydzielone
mu srodki ochrony indywidualnej, odzie obuwie robocze. Z tytutu ponoszonych
przez pracownika kosztéw utrzymania odygieroboczej w czysti Urzad
wyptaca mu ekwiwalent.

2. W przypadku utraty lub zniszczenia przydzieldnypracownikowi
srodkow ochrony indywidualnej, odzg lub obuwia roboczego, pracownik jest
obowhzany niezwilocznie powiadoi kierownika komorki organizacyjnej
(bezpdredniego przetaonego), ktory zapewni wydanie pracownikowi brakych
srodkow bhp i rozliczenie z Ugdem powstatych strat.

3. Nie ma obowizku zwrotusrodkow bhp lub ich rownowaosci w razie:

1) przekroczenia 80 % okresu ichywalndci,

2) rozwigzania stosunku pracy w zygku z przejciem na emerytar lub rent
inwalidzka,

3) $mierci pracownika.

8§ 63.
Na terenie Urgdu obowazuje zakaz palenia tytoniu z vagkiem miejsc do
tego celu wyznaczonych.

8§ 64.

1. Naruszeniem obowzku trzezwosci przez pracownika jest stawienie si
do pracy w stanie po spyciu alkoholu lub podobnie dziatmiegosrodka, a take
spaywanie alkoholu albo zywanie podobnie dzialggegosrodka w czasie pracy
lub miejscu pracy.

2. Sprawowanie bigcego nadzoru nad przestrzeganiem ohpkvi
trzezwosci przez pracownikow jest oboawkiem bezpéredniego przetmonego.

3. Realizacja obowrku, o ktébrym mowa w ust. 2, nagtije poprzez:

1) niedopuszczenie do pracy pracownikéw, ktérych zeemie wskazuje na
spazycie alkoholu lub uzasadnigjo inne okolicznéci,
2) odsuwaniu od pracy pracownikow, ktorzy dégli si¢ spaywania alkoholu
w czasie pracy lub miejscu pracy,
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3) niezwlocznym zawiadomieniu Kierownika Wdu lub komérki kadr
0 podejrzeniu naruszenia lub naruszeniu przez pmaga obowazku
trzezwosci.

8§ 65.

1. Pracownik, ktéremu postawiono zarzut naruszeb@wiazku trzezwosci
ma prawazadat przeprowadzenia badania swojego stanuwokCi.

2. Za zgod pracownika kontral jego trzéwosci przeprowadza bezpedni
przeta@zony, pracownik komorki ds. kadrowych lub inny prawik upowaniony
przez Burmistrza, odpowiednim atestowanym pragem przez pomiar
wydychanego powietrza.

3. Jeeli pracownik nie wyraa zgody na przeprowadzenie kontroli jego
trzezwosci, przeprowadzenie takiej kontroli zleca srganom policji.

8§ 66.

1. Osoba przeprowadzap kontrot trzezwosci pracownika sporgza
protokot, ktéry powinien zawieta

1) dane dotycgzce informacji 0 naruszeniu obogku trzeéwosci przez
pracownika,

2) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszéruwigzku trzezwosci
oraz opis okoliczngi naruszenia tego oboawku,

3) krotki opis podgtych w trakcie pogpowania czynngci,

4) zakhczone dowody, w tym protokoty przestuéhawyniki przeprowadzonych
bada lub informacg kto badania przeprowadzit i kiedy dostarczy wyrikeh
bada,

5) dat sporadzenia protokotu, czas przeprowadzenia ¢mstania, czytelny
podpis osoby spo#dzapcej protokét, a take czytelne podpisy o0s6b
podejrzanych o naruszenie obarku trzezwosci.

2. Protokot przekazujegkomaorce do spraw kadrowych.

8§ 67.

Jezeli w wyniku przeprowadzonego badania stwierdzormracownika stan
po spayciu alkoholu, koszty badania ponosi pracownik. Wzgstatych
przypadkach koszty baflarzezwosci ponosi Urad.

8 68.

Surowo zabronione jest przebywanie na terenieedirav stanie odurzenia
narkotykowego i1 #ywanie narkotykOw w czasie pracy, a zaksprzeda lub
posiadanie narkotykdbw w trakcie przebywania na niere Urzdu.
Naruszenie wymienionych obosyzkow mae skutkowa najcezszymi formami
odpowiedzialnéci pracownicze;.
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5) okrélenie wymaganych szkolg.

8§ 69.
Programy szkole bhp ustalane asprzy wspoétudziale pracownika shy
bezpieczastwa i higieny pracy.

§ 70.
1. Szkolenia wsgpne bhp, instrukta ogélny i instrukta stanowiskowy,
prowada bezpdredni przetaeni nowoprzygtych pracownikéw oraz insp. ds bhp.
2. Szkolenia okresowe bhp prowadasoby wyznaczone przez kierownika
zaktadu pracy lub (na zlecenie pracodawcy) jedmastianizacyjne uprawnione do
prowadzenia dziataldoi szkoleniowej w tym zakresie.
3. Ogolny nadzor nad szkoleniem bhp i pz.pgprawuje Kierownik Urgdu,
a biezacy nadzor wyznaczona przez niego osoba.

8§71,
1. Odbycie szkolenia bhp, w szczegd@ltio szkolenia wsipnego,
potwierdzane jest pisemnymvaiadczeniem pracownika wg ustalonego wzoru.
2. Gwiadczenie pracownika o odbyciu szkolenia bhp pgreegwane jest w
jego aktach osobowych.

8§ 72.
W trakcie szkolé bhp, wsgpnych i okresowych, pracownicy powinni by
zapoznawani z prawnymi skutkami naruszenia ohoku trzewosci.

§73.

Szkolenia okresowe bhp przeprowadza: si

1. Pierwsze szkolenie okresowe — w okresie 12 wmugsiczas trwania
szkolenia : 10 godzin.

2. Na stanowiskach robotniczych — raz na 3 lata, ¢t@@snia szkolenia :
10 godzin.

3. Pracownicy biurowi —raz na 5 lat, czas trwanieoéakia : 10 godzin.

4. Pracodawca —raz na 5 lat.

5. pracownik stiby bhp — raz na 5 lat.

IV. Postanowienia kaicowe.
1) osoby odpowiedzialne za nadzor nad przeseganiem regulaminu pracy.

§ 74,

1. Przestrzeganie regulaminu jest podstawowym oizwam kadego
pracownika Urzdu Miejskiego w Kamigsku.

2. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu spraviyirmistrz, Sekretarz
Gminy oraz kierownicy komorek organizacyjnych.

3. Komoérka do spraw kadrowych sprawuje w imieniurBigtrza nadzor nad
przestrzeganiem regulaminu w zakresie przez nieg@mlanym a take nad
postanowieniami regulaminu, zakresami czygenmbowikzkow i uprawnié.
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2) zapoznanie giz Regulaminem.

8§ 75.

1. Pracownik potwierdza zapoznanieg¢ Sz regulaminem pisemnym
oswiadczeniem wg ustalonego wzoru.

2. Gdwiadczenie, o ktébrym mowa w ust. 1, sklada do akt osobowych
pracownika.

3. Nowo przyjmowani pracownicy potwierdzajzapoznanie 8i z
Regulaminem pracy w téei umowy o pra¢ lub pisemnym éwiadczeniu, ktére
jest whczane do ich akt osobowych.

3) udzielanie informacji o Urzdzie.

§ 76.

1. Informacji o Urzdzie udziela Burmistrz, a inni pracownicy tylko w
granicach pisemnego upoivaenia.

2. Pracownikéw, poza wymienionymi w ust. 1 obgedje zakaz udzielania
informacji o Urzdzie na zewstrz.

8§ 77.

1. Bez zgody Burmistrza lub pisemnie przez niegowganionej osoby nie
wolno wydaw& na zewntrz ani udosipnia¢c dokumentow i ich kopii w postaci
pisma lub magnetycznego émika informacji zawierajcych tajemnice stibowe
prawnie chronione, a ta& zwhzane z ochrandobr osobistych.

2. Osobom uprawnionym do kontroli w Wdzie na podstawie przepisow
odrebnych udosipnia st zadane dokumenty po uprzednim sprawdzeniu uprawnie
do przeprowadzenia kontroli.

3. Pracownik, u ktérego jest przeprowadzana koatrobowazany jest
niezwitocznie zawiadoréio niej przetgonego.

4) zmiana Regulaminu.

8§ 78.
Zmiana postanowieRegulaminu wymaga formy pisemnej i takiego samego
trybu, jaki obowazuje przy jego wprowadzaniu.

5) wejscie Regulaminu wzycie.

§79.
Z dniem wejcia w zycie niniejszego Regulaminu pracy traci moc
obowhzujacy dotychczas Regulamin z dnia 14 maja 2004wprowadzony
zarzdzeniem Burmistrza Kamigka Nr 18/04.

§ 80. ,
Regulamin pracy wchodzi wycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go
do wiadomgci pracownikéw Urzdu.
Wyk.E.M. W |
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Zakcznik Nr 1
do Regulaminu pracy

Wykaz prac wzbronionych kobietom

1. Nie wolno zatrudniakobiet przy pracach, przy ktorych:

a) najwyzsze wartéci obchzenia prag fizyczma, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekracgd€)00 kJ na zmian
robocz, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min (1 kJ = 0,24lk

b) wymagane jest eczne podnoszenie i przenoszeniegza&Ow 0 masie
przekraczajcej 12 kg - przy pracy statej, 20 kg - przy pracgryavczej
(do 4 razy na godziw czasie zmiany robocze)),

C) wystepuje rczne przenoszenie pod gOr po pochylniach, schodach itp.,
ktérych maksymalny & nachylenia przekracza 3@ wysoké¢ 5 m - ckzaréw
0 masie przekraczgjej 8 kg - przy pracy statej, 15 kg - przy pracyyieczej
(do 4 razy na godzigw czasie zmiany robocze)),

d) wystepuje przewaenie ceézarbw o0 masie przekracaagj 80 kg - przy
przewaeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych.

2. Dopuszczalne masy eziarow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt d) obejmuj
rowniez mag urzadzenia transportowego i dotyczprzewaenia cezarOw po
powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej o pochylemie przekraczapym 2%. W
przypadku przewgenia ceézarow po powierzchni nierownej masa#arow nie
maoze przekracza60% wymienionej wielkéci.

3. Nie wolno zatrudni@kobiet w cazy i karmiacych piersi przy pracach:

a) ktorych najwysze wartéci obchzenia prag fizyczmng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekrac2&g00 kJ na zmian
roboca,

b) prace wymienione w ust. 1 pkt b), c), d)zgk wyskpuje przekroczenie
1/4 okrelonych w nich wartéci,

C) prace w pozycji wymuszonej,

d) prace w pozycji starej acznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
4. Zabronione jest zatrudnianie kobiet wazi przy obstudze monitoréw

ekranowych - powkej 4 godzin na dap

avy
{ W
. ‘-,{:"-"f-li;" = Turleisk
K|

24



