
REGULAI4IN PRACY

URZAD MMJSKI W DZIERZGONIU

I. Postanowieniaog6lne

$ 1
Niniejszy regulamin pracy ustala organizacjE i porz4dek w procesie pracy oraz rv'i4zane z tym

prawa i obowi4Tki pracodawcy i pracownik6w Swiadczqcych pracq w Urzqdzie Miejskim w

Dzierzsoniu.

$ 2
Przepisy niniejszego regulaminu obowiq"zuj4 wszystkich pracownik6w zatrudnionych u

pracodawcy, bez wzglEdu na zajmowane stanowisko orazwymiar czasu ptacy.

s 3
Ileko6 w regulaminie pracy jest mowa o:

- pracodawcy, zakJadzie pracy, urzgdzie nale|y przez to rozumie6 Urz4d Miejski w Dzi'erzgoniu

w imieniu kt6rego wystgpuje burmistrz, jego zastEpca lub irma upowaZniona do tego osoba,

- pracowniku - nalezy ptzez to rozumie6 osoby zatrudnione w Urzgdzie Miej skim w Dzierzgoniu

na podstawie: wyboru, powolania, mianowania i umowy o pracq (bez wzglqdu na rodzaj i

wymiar czasu pracy); stosunki pracy na podstawie mianowania z dniem 1 slycznta 2012 r.

przeksztalcajq siE w umowy o pracQ na czas nieokre5lony, .

- osobie prowadzqcej sprawy kadrowe - nale2y przez to rozumie6 pracownika zatrudnionego na

stanowisku ds. organizacyjnych i kadr,

$ 4
1. Czynno3ci w sprawach z zakresu prawa pracy za wzqd wobec zastEpcy burmistrza,

sekrbtarza gminy, skarbnika gminy oraz kierownik6w gmimych jednostek organizacyjnych

wykonuje burmistrz.

2. CzynnoSci wobec pozostalych pracownik6w urzgdu , niewymienionych w ust. 1, wykonuje



Durmls z.

3. Pracodawc4burmistrza jest urz4d .

4. CzynnoSci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza, zwlqzane z nawiqzar�iem i

rozwi4zaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczqcy rady miejskiej, a pozostale

czyruro6ci - sekretarz gminy, z tym Ze wynagrodzenie burmistrza nstala rada 6iaicL4 -1'

drodze uchwaly.

s s
1. Pracodawca obowi4zany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowad pracownik6w w

sprawach skarg i wniosk6w dotycz4cych spraw og6lnych zakladu pracy i kadry

kierowniczej, wyj a3niai je i analizowad przyczyny ich powstawania oraz udziela1

rzetelnych odpowiedzi skarZ4cym 1ub wnioskodawcom.

2. Informacjg o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wniosk6w pracownik6w

wywiesza sip na tablicy informacyjnej urzEdu..

3. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji shrzbowych z powodu zlozenia wniosku lub

skargi, zawieraj 4cych prawdziwe informacje.

4. Pracownik ma prawo domagad siQ otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi w

zwiryku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wplywu

do sekretariatu urzgdu.

s 6
Wszelkich informacji wychodzqcych na zewnqlrrz urzpdu, a dotycz4cych jego funkcj onowania,

udziela burmistrz lub upowazniony przez niego pracownik.

s 7
7. Urzqd zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnqtrz zakladu pracy

oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pl.tari czy problem6w kierownictwu.

2. Wszelkie kwestie powinny by6 kierowane przede wszystkim do bezpo3redniego

przelo2onego, a w przypadku niesatysfakcjonuj qcego pracownika rozwrqzania - na Wzszy

poziom zgodnie z hierarchi4 wynikajqcqze struktury organizacyjnej pracodawcy.

s 8
Regulamin'pracy podaje do wiadomodci kaZdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba

prowadzqca sprawy kadrowe, a zapoznanie siE z treSci4 regulaminu pracownik potwierdza w tre3ci

umowy o pracQ lub w odrgbnym oSwiadczeniu.



II. Prawa i obowi4zki pracodawcy

$ e
Pracodawca jest zobowi4zany w szczeg6lnoSci do:

- zapewnienia pracorvnikowi pracy zgodnie z treSciq aktu kreuj4cego tre$i stosunku pracy

(wyb6r, mianowanie, powolanie, umowa o pracg),

- zapoznania pracownika podejmuj4cego pracQ w zakladzie pracy z zakesem jego obowi4zk6w,

sposobem wykonywania pracy na 'r'qi�znaczon]p9m stanowisku oraz podstawowymi

uprawnieniami,

- zapoznaria ptacownika z regulaminem pracy i wyj adnienia na zqdanie jego tre$ci,

- organizowania pracy w spos6b zapewniaj4cy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak r6wnieZ

osi4ganie przez pracownik4 przy wykorzystaniu jego uzdolnieri i kwalifikacji, wysokiej

wydajnodci i nale4rtej jakoSci pracy,

- organizowania pracy w spos6b zapewniaj4cy zmniejszenie uci4zliwoSci pracy,

- stworzenia warunk6w do prz estrzegatia pozqdku i dyscypliny pracy,

- zapewnienia bezpieczrych i higienicznych warunk6w pracy oraz prowadzenia systematycznych

szkolef pracomik6w w zakesie bezpiecze stwa i higieny ptacy, a takZe informowania

pracownik6w na ww szkoleniach o ryzyku zawodowym zwiqzanym z wykonywan4 pracq i

ochronie przed zagroie ruuni,

- wydawania pracownikowi potrzebnych mu material6w i ,srzqdzeh, odzie2y i obuwia roboczego,

sprzqtu ochrony osobistej ,
- terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

- stosowalia obiektywnych i sprawiedliwych kryteri6w oceny wynik6w pracy wedlug zasad

okreSlonych w odrEbnyrn zarz4dzeniu pracodawcy,

- zapewnienia iwiadczefl socjalnych zgodnie z obowiqzujecym Regulaminem Zakladowego
a . -

Fund uszu Swiadczeh Socjalnych,

- prowadzenia dokumentacji w sprawach zviqzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych

pracownik6w, a w razie rozvvi1zatia albo wygaSnigcia stosunku pracy - do niezwlocznego

wydania dwiadectwa pracy (nie p6zniej niZ w ciqgu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy),

* ,rluliarialia pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych. W tyrn celu pracodawca

zabezpreczaw budzecie Srodki finansowe na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych,

* wplywania na ksztahowanie zasad wsp6lZycia spolecznego i szanowania godno3ci, d6br



osobistych pracownik6w i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy,

- przeciwdzialania mobbingowi v/ stosunkach pracy,

- stwarzania pracownikom podejmujqcym zatrudnienie'po ukoirczeniu szkoly warunt6w

sprzyj aj 4cych przystosowaniu siE do naleZ1..tego wykonywania pmcy.

s 1 0
1. Na pracodawcy ciq;ry obowi4zek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pi3mie

rcdzajt zawartej umowy o pracQ i j ej warunk6w

2. Umowg naleiry wrqczyt pracownikowi najp62niej w dniu rozpoczpcia pracy.

3. Pracodawca zobowiqzany jest poinformowa6 ka:2dego pracownika na pi6mie, nie p62niej ni2

w ci4gu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracE, powolania lub wyboru, o:

- czQstotiiwosci wyplaty wynagrodzenia za pracp,

- normie dobowej i tygodniowej czasD prasy, kt6rymi objEty jest pracownik,

- wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do kt6rego uprawniony jest pracownik,

- dlugo3ci okresu w1'powiedzenia stosunku pracy.

$ 1 1

l. Je2eli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiqcy w

roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy nlz okredlona w umowie o

pracg, lecz pod warunkami, 2e nowa praca:

- nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownita,

- jest zgodna zjego kwaiifikacjami.

2. Przedmiotowe przeniesienie nie moZe miei znamion dyskryminacji czy szykany . ..

pracownika.

3. Pracownika samorz4dowego zatrudnionego na stanowiska urzEdniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzqdniczym, moZna na jego wniosek lub za jego zgodqprzeniedi

do pracy w innej jednostce lub innej miejscowoSci, w kaZdym czasie, jeZeli nie narusza to

waZnego interesu jednostki, kt6ra dotychczas zatrudniala pracownika samorzqdowego, oraz

przemawiajqza tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmuj 4cej.

4. Przeniesienia dokonuje siq w drodze porozumienia pracodawc6w

5. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzqdowego zatrudnionego

na stanowisku urzEdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzEdniczym. jego akta

osobowe wraz z pozostal4 dokumentacj4 w sprawach rwiqzanych ze stosunkiem pracy

pnekazr4e sig do jednostki, w kt6rej pracownik ma byi zatrudniony.



s 1 2
I. PrzydziaLu prac dokonuje bezpo3redni przeloZony pracownika.

2. Jelli przed kofcem ustalonego czasu pracy pracownik wykonal przydzielon4 mu pracQ,

obowi4zany jest niezwlocznie zglosii ten fakt bezpodredniemu przciloZonemu. kt6ry moze

nakazad pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacj ami.

3. Bezpo$redni przelo2ony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wlaSciwe

uZ1.',vanie przez tiego niezbqdnych do wykonania pracy material6w i urzqdzef oraz za

rzetelte rczliczanie pracownika z u2y'wanych material6w i ttrz4dzeh.

i .

2.

3 .

III.Prawa i obowi4zki pracownika sanorz4dowego

s 1 3
Kazdy pracownik przystgpuj4cy do pracy obowiqzany jest:

1) przedstawi6 orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazari do zatrudnienia na

zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujqcego opiekq profilaktycznq nad

pracownikami; wyZej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan

profilaktycznych m.in. na podstawie skierowania wydanego przez pracodawcg

pracownikowi,

2) wypelnii kwestionariusz osobowy,

3) przedloiry| nlezwlocznie, lecz nie p,62niej ni? w ci4gu 5 dni od dnia zatrudnienia,

iwiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawc6w, a tak2e inne dokumenty

niezbgdne do okreSlenia uprawnief pracowniczych,

4) przedLo2y6 niezwlocznie Swiadectwa lub dyplomy ukofczenia szkoly,

5) przedlozyd dokumenty potwierdzaj1ce wymagare kwalifikacje zawodowe.

Doknmenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedklada pracownik w kopiach, kt6re zto2one

zostaj4 do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia sip pracodawcy do

wgl4du.

Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorz4dowy zatrudniony na

stanowisku urzpdniczym na podstawie wyboru, po\rolania, umowy o pracp winien

przedstawid za{:wiadczenie o niekaralno6ci z Krajowego Rejestru Kamego.

Warunkiem nawiry.ania stosunku pracy z pracownikami wskazanyrni w ust. 3 jest ich

niekaralnoSi za popelnienie umy5lnych pzestQpstv'/ Sciganych z oskarZenia publicznego lub

umy6lnych przestqpstw skarbowych.

4 .



t .

1 .

$ 1 4
Pracownik samorzqdowy zatrudniony na stanowisku urzEdniczym nie mo2e wykonywa6

zajE6 pozostaj4cych w sprzeczno3ci 1ub zwiqzany ch z zajpciani, kt6re wykonuj e w ramach

obowi4Tk6w sluZbowych, wywoluj4cych uzasadnione podejrzenie o stronniczo56 lub

interesowno6i, oraz zaje( sprzecznych z obowi4zkami wynikaj4cymi z ustawy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorz4dowego kt6regokolwiek z

zakaz6w, o kt6rych mowa v/ ust. 1, niezwlocznie rozwiqz4e siq z nim, bez wypowiedzenia,

stosunek pracy w trybie art. 52 S 2 t 3 Kodeksu pracy lub odwoluje sig go ze stano\ryiska.

$ l s
Pracownik samorzedowy zatrudniony na stanowisku urzEdniczynn, a takze doradca i

asystent, jest obowiqzany zLoLyO oiwradczenie o prowadzeniu dzialalnoici gospodarczej.

W przypadku prowadzenia dzialalnoSci gospodarczej pracownik jest obowi4zany okreSlid

jej charakter. Pracownik ten jest r6wniez obowiq,zany sklada6 odrEbne odwiadczenia w

przypadku zmiany charakteru prowa&onej dzialalnoici gospodarczej.

Pracownik samorz4dowy, o kt6rym mowa w ust. 1, jest zobowiq,zany zloiy| oiwiadczenie o

prowadzeniu dziaialno5ci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjgcia dzialalnodci

gospodarczej lub zmiany jej charakteru burmistrzowi.

W przypadku niezloZenia w terminie oiwiadczenia o prowadzeniu dzialalnoSci gospodarczej

na pracownika samorz4dowego, o kt6rym mowa w ust. 1, jest nakladana kara upomnienia

albo nagany.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o6wiadczeniu o prowadzeniu dzialalno6ci

gospodaxczej powoduje odpowiedzialnoSi na podstawie axt.233 S 1 Kodeksu kamego.

5 .

s 1 6
1. Na Z4danie burmistrza pracownik samorz4dowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, a

takZe doradca i asystent, jest obowi4zany z1oiry6 oiwiaAczenie o stanie maj4tkowym.

2. Analizy danych zawarlych w oSwiadczeniu, o kt6rym mowa w ust. ,1 dokonuje burmistrz.

3. Pracownik samorz4dowy, o kt6rlm mowa w ust. 1 , sklada oiwiadczenie o stanie

maj4tkowym wedlug wzoru oSwiadczenia majqtkowego okre3lonego na podstawie ustawy z

dnia 8 marca 1990 r. o samorz$zie gminnym dla w6jta, zastQpcy w6jta, sekretarza gminy,

skarbnika gminy, kierownika _jednostki organizacyjnej gminy, osoby zarzqdzaj4cej i czlonka

orgtru zarzqdzal4cego gminn4 osob4 prawn4 oraz osoby wydajqcej decyzje administracyjne

w imieniu w6ita.

3 .

4.



s 1 7
Burmistrz, jego zastgpca , skarbnik gminy, sekretarz gminy sktradaj4 odwiadczenia, o kt6rych

mowawS15i16 ,wed lugzasadokre3 lonychwustawiezdn iaSmarca1990r .osamorz4dz ie

gminnym.

s r 8
Malzonkowie oraz osoby pozostajqce ze sobe w stosunku pokrewieristwa do drugiego stopnia

wlEczrie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz v/ stosunku przysposobieni4 opieki lub

kurateli nie mogq byi zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstalby migdzy tymi osobami stosunek

bezpo3redniej podleglodci slu2bowej.

s 1 e
1. Dla pracownika podejmujqcego pierwsze pracQ na stanowisku urzEdniczym w czasie

1rwania zawafiej z nim umowy o pracQ na czas okreSlony organizuje siE slu2bp

przygotowawcz 4 z zastrze2eniem ust. 6.

2. Ptzez osobg podejmujqc4 po raz pierwszy pracQ, o kt6rej mowa w ust. 1, rozumie sig osobg,

kt6ra nie byla wczeSniej zatrudniona w jednostkach samorzqdu terl'torialnego, na czas

nieokreSlony albo na czas okreSlony, dtazszy ni2 6 miesiqcy i nie odbyla sluzby

przy gotowawczej zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem poz).tywnym.

3. DecyzjE w sprawie skierowania do sluzby przygoto\ttawczej i jej zakresu podejmuje

burmistrz, bior4c pod uwagg poziom przygotowania pracorvnika do wykonywania

obowi4zk6w wynikaj4cych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kieruj4cej

kom6rkq organizacyjnau w kt6rej pracownik jest zatrudniony.
\v 

4, Stuzba ptzygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do

naie2ltego wykon)'wania obowiqzk6w sluzbowych.

5. Sluzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiQcy i koriczy siQ egzaminem.

6. Na umotywowany wniosek osoby kieruj4cej kom6rk4 organzacyjn4 w kt6rej pracownik

jest zatrudniony, burmistrz mo|e zvolntt z obowiezku odbyrvania siuzby pzygotowawczej

pracownika, kt6rego wiedza lub umiejptno3ci umozliwiaj q naleztle wykonywanie

obowiq,zk6w siu2bowych.

7. Pozl,tywny wynik egzaminu kof,cz4cego siu2bE przygotowawcz4 jest warunkiem dalszego

zatrudnienia pracownika.

8. Zwolnienie, o kt6rym mowa w ust. 6, nie wylqcza stosowania ust. 7.

9. Szczeg6lowe zasady odbywania stu2by przygotowawczej okredla odrEbne zarzEdzenie

. oracodawcv.



1 .

i0. Po uzyskaniu pozyty'ltnego wyniku egzaminu, o kt6rym mowa w ust. 7, przed zawarciem

umowy o prac?, pracownik sklada Slubowanie.

$ 2 0
Przed przyst4pieniem do wykonywania obowiqzk6w siu2bowych, z zastrzezeniem

odbp,vania sluZby przygotowawczej, pracownik samorz4dowy zatrudniony na stanowisku

urzQdniczym, sklada w obecno5ci burmistrza lub sekretarza grniny Slubowanie o

nastqpujqcej tresci: ,,Slubujq uroczyScie, 2e na zajmowanym stanowisku bEdq stuzyi

pafstwu polskiemu i wsp6lnocie samorz4dowej, przestrzegad porz4dku prawnego i

wykonywa6 sumiennie powierzone mi zadaria". Do treSci Slubowania mog4 by6 dodane

slowa ,,Tak mi dopom6z 869". Zlo\enie Slubowania pracownik potwierdza podpisem.

Odmowa zloZenta Slubowania, o kt64rm mowa w ust. 1, powoduje wyga6niEcie stosunl(u -
pracy.

$ 2 1
Do obowiqzk6w pracownika samorz4dowego n e7y w szczeg6lno3ci

1) sumierure i staranne wykonlrvanie poleceri przeloZonego,

2) jezeli pracownik samorz4do\ry jest przekonany, 2e polecenie jest niezgodne z prawem

albo zawiera znamiona pomylki, jest obowiqTany poinformowai o tym na pidmie swojego

bezpo6redniego przelo2onego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik

jest obowi4zany je wykona6, zawiadamiaj4c jednocze3nie burmistrza ,

3)pracownik samorzqdowy nie wykonuje polecenia, je2e1i jest przekonany, 2e prowadziloby

to do popelnienia psestQpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanlnni stratami, o

crym riezwlo cznie informuj e burmistrza,

4) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzQdzie,

5) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w urzQdzie porzedku,

6) przestzegarie przepis6w oraz zasad bezpteczeistwa i higieny ptacy, a takZe przepis6w

przeciwpoZarowych,

7) dbai o dobro zakladu pracy, chroni6 jego mienie oraz zachowat w tajemnicy informacje,

kt6rych ujawnienie mogloby narazi6 pracodawcp na szkodg,

8) przestrzegai przepis6w z zakresu ochrony danych osobowych,

9) przesftzega(, tajemnicy okredlonej w odrgbnych przepisach,

10) przestrzega6 w zakLadzie pracy zasad wsp6l2ycia spolecznego,

li) dbai o czystoSd i porz4dek na stanowisku pracy, wok6l niego orazw calym urzpdzlie,

12) podnosii kwalifikacje zawodowe

1 .



$ 2 2

Za cipikie namszenie przez pracownika podstawowych obowi4zk6w pracorvniczych w rozumieniu

art. 52 $ I pkt 1 Kodeksu pracy uwa:Za sip w szczeg6lnoSci:

- samovr'olne opuszczenie statowiska pracy lub nieusprawiedliwion4nieobecno66 w pracy,

- stawienie siE do pracy w stanie nietrzeZwo6ci lub spoZywanie alkoholu w czasie ptacy,

- stawienie sig do pracy pod wplywem Srodk6w odurzaj4cych lub narkotyk6w,

- naruszanie przepis6w i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepis6w

PrzeciwpoZarowych,
- korzystanie ze zwolnief lekarskich w spos6b niezgodny zprzepisami,

- gromadzenie i przesylanie za pomoc+ urzqdzeh naieZqcych do pracodawcy material6w o

charalterze pomografi cznym,

- zab6r mienia pracodawcy oraz usilowani e przrylaszczenia material6w, urzqdzei, a takZe

innych Srodk6w stanowi4cych wlasnoS6 pracodawcy,

- ujawnienie w spos6b nieuprawniony spraw objqtych tajemnic4 ustawowo chronion4

IV. Okresowa ocena Pracy

$ 2 3

1. Pracownik samorzedowy zatrudniony na stanowisku urzqdniczym, w b'm kierowniczym,

podlega okesowej ocenie.

\- 2. Oceny na pi5mie dokonuje bezpoSredni przelo2ony pracownika samorz4dowego, nie

rzadziej ni2 nz na 2 lara i nie czg1ciej niz raz na 6 miesigcy.

3. Ocena dotyczy wyvriiqpyrvania siE przez praco$tlika samorz4dowego z obowiTk6w

wynikajqcych z zak:rest czynno6ci na zajmowanym stanowisku oraz obowiq4k6w

okre$lonych w art. 24 i trL.25 ust. 1 ustawy z dnia 2l listopada 2008 r. o pracownikach

samorzqdowYch.

4. Bezpodredni przelo2ony dorpcza ocenE niezv,rlocznie ocenianemu pracownikowi oraz

burmistrzowi.

5. Pracownikowi samorz4dowemu od dokonanej oceny przysluguje odwolanie, kt6re wnosi sip

do burmistrza w terminie 7 dni od dnia dorgczenia przedmiotowej oceny.

6. Burmistrz rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od dniajego wniesienia'

7. W przlpadku uwzglqdnienia odwolania oceng zmienia sig albo dokonuje siE oceny po raz

druei.



8. W przypadku uzyskania przez pracownika samorz4dowego negaty'vvnej oceny ponownej

jego oceny dokonuje siE nie wcze6niej niz po upiywie 3 miesigcy od dnia zako,irczenra

poprzedniej oceny.

9. Uzyskanie ponownej negaty,vnej oceny, o kt6rej mowa w ust. 8, lkutkuj e rozwiqzaniem

umowy o pracQ, z zachowaniem okres6w wlpowiedzenia.

s24
Pracodawca okeSli w drodze zauqdzenia spos6b dokonywania okresowych ocen, okresy, za kt&e

jest sporz4dzana ocenq kry.teria, na podstawie kt6rych jest sporzqdzana ocena, oraz skalg ocen,

bior4c pod uwagE potrzebE prawidlowego dokonywania tych ocen oraz specyfikq funkcjonowania

urzgdu.

V. Nieobecno6ci i inne zwolnienia z pracy

$ 2 s
1. O niemo2liwo3ci stawienia siE do pracy z przyczyn wczedniej znanych pracownik powinien

l:przedzil bezpoSredniego przelo?onego, sekretarza gminy lub osobp prowadz4ce sprawy

kadrowe.

2. W razie niestawienia sig do pracy, poza .ruq1�zej wymienionymi przypadkami, pracownik jest

obowiqzany powiadomi6 bezpo5redniego przelolonego, sekretarza gminy lub osobg

prowadzqc4 sprawy kadrowe o ptzyczynte nieobecnoSci i przewidywanym czasie jej trwania

juZ pierwszego dnia nieobecno3ci (telefonicznie, faksem, poczt4 elektroniczna,), lecz nie

p62niej ni2 w dniu nastQpnym, osobiScie l,tb przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyZszego terminu jest usprawiedliwione, jeZeli pracownik ze wzglgdu na

szczeg6lne okoliczno3ci nie m6gl zawiadomid o przyczynie nieobecnoSci.

4. Pracownik jest zobowiq.zany usprawiedliwid nieobecno3i w pracy lub sp6Znienie do pracy,

przedstawiajqc tiezwlocznie bezpoSredniemu przeloZonemu, sekretarzowi gm.iny iub osobie

prowadzEcej sprawy kadrowe przyczyfiy nieobecnoSci a na Zqdanie - odpowiednie

dokumenty.

5. Nieobecno5i w pmcy lub sp62nienie usprawiedliwiajE przyczyny uniemoZliwiajqce

stawienie sig do pracy, a dowodami usprawiedliwiaj4cymi nieobecno3d w pracy s4:

1) za6wiadczenie lekarskie o czasowej niezdoino3ci do pracy, wystawione zgodnie z

przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolno5ci do pracy,

' 2) decyzja wlaSciwego paristv/owego inspektora sanitamego, wydana zgodnie z przepisami



o.

o zwalczanilt chor6b zaku2nych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn

przewidzianych tymi przepisami.

3) o3wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno5ci uzasadniaj4cych

koniecznoii sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do

lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia liobka, przedszkola lub szkoly, do kt6rej

dziecko rtczEszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia siq, wystosowane przez organ

wladciwy w sprawach powszechnego obowiqzku obrony. organ administracji rzqdo*ej

lub samorz4du terytorialnego, sqd, prokuraturg, policjg - w charakterze strony lub

Swiadka w postEpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawieruj4ce adnotacjp

potwierdzaj4c4 stawienie siE pracownika na to wezwanie,

5) o5wiadczenie pracownika potwierdzajece odbycie podr62y sluzbowej zakoflczonej w

takim czasie, 2e do rczpoczgcia pracy nie uplynElo 11 godzin.

6) zaSwiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

W razie nieobecno6ci pracownika w pracy z przyczyn, o kt6rych mowa w ust. 5 w punktach

1-6, pracownik jest zobowiqpany usprawiedliwii nieobecnoSd, dorEczalqc stosowny

dokument najp6zniej w dniu przystqrienia do pracy.

$ 2 6

Pracownik moZe by6 zrvolniony od pracy przezbezpoSredniego przelohonego lub sekretarza

gminy na czas niezbEdny dla zalatwienra wainej sprawy osobistej. Zwolnienia mo2na

udzielii, gdy zachodzi nieunikniona i nale2ycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

Za czas zwolnienia od pracy o kt6r1.rn mowa w ust. 1, pracownikowi nie przysluguje

wynagrodzenie, chyba 2e odpracowal czas zrr,iolnienia. Odpracowariie to nie stanowi pracy

w godzinach nadliczbowych.

W wyjqtkowych sytuacjach burmistrz mo2e pozwolii pracownikowi zalatwil pryv/atne

spmwy w czasie pracy, nie wymagaj4c w zamian odpracowania i plac4c wynagrodzenie za

ten czas, jakby zatrudniony normalnie pracowal.

s27
Pracownikowi przysluguje zrvolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w

'r'�qymiatze:.

- 2 dni -w razie Slubu pracownika lub urodzenia siEjego dziecka albo zgonu i pogrzebu

malZonka pracownika 1ub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

- 1 dnia - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,

2.
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3 .

1 .



teSciowej, teScia, babki, dziadka, a takie innej osoby pozostajqcej na utrzymaniu

pracownika lub podjego bezpoSredni4 opiek4.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. l, udzielane s4 w dniach nastgpnych przed lub po zdarzeniu

uzasadniaj4cymi ich udzielanie, ewentualnie w dniu wyst4rienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zrvolnienia pracownik obowiqTany jest przedstawii

odpis skr6conego aktu stanu cywilnego, dolyczqcy zdarzenia uzasadniaj4cego udzielenie

zwoinienia.

4. Iezeli pracownik korzysta juz z jakiegod zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego,

urlopu macierzyriskiego, niezdolnoSci do pracy z powodu choroby, to nie przysluguj4 mu

zwolnienia okolicznodciowe om6wione w niniejszym paragrafie.

$ 2 8

1. Fakt przybycia do pracy potwierdza praco$,nik na li3cie obecnodci, gdzie sklada 
"'/

wlasnorpczny podpis.

2. Wyj3cia w godzinach pracy, tak sluzbowe, jak i prywatne, odbl'r,vaj4 siE na polecenie lub za

zgod4 bezpoSredniego przeloZonego lub selqetarza gminy i sq odnotowywane s4 w zeszycie

lvyjsi.

3. Powr6t do pracy odnotowuje siE w zeszycie wyjSi bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny

powrotu w zeszycie wyjSi stwarza domniemanie przebl'lvania pracownika poza urzpdem do

korica dnia roboczego.

4. W zeszycre wyj 56 nie ewidencjonuje siE wyj 3i burmistrza, jego zastgpcy, sekretarza gniny,

skarbnika gminy.

5. Lista obecno i;ci oraz zesqi wyj66 majdujq sig u osoby prowadz4cej sprawy kadrow'e.

VI. Urlopy pracownicze

s2e
1. Pracownik ma prawo do cotocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego w

wymtarze i wedlug zasad okre6lonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moZe zrzec sip

prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu wynosi:

- 20 dni do l0latpracy,

- 26 dni po l0latachpracy.

3. Urlopu nie u&iela siE w niedziele, SwiEta okreSlone w odrEbnych przepisach, dni wolne od



pracy wynikaj 4c e z rozkJadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.

4. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w

wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

$ 3 0

Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w Zyciu w roku kalendarzowym podjEcia pracy w

wymiarze ll\2 naleimego urlopu po roku pracy po kazdym miesi4cu pracy, a plawo do nastEpnego

pelnego urlopu z dniem 1 stycznia nastQpnego roku'

s 3 1

- 
1. Do okesu pracy, od kl6rego zaleZy wymiar urlopu, wlicza sig z t1'tulu ukoriczenia:

- zasadniczej lub r6wnorzpdnej szkoly zawodowej - przewidziany programem nauczania

czas tnvania nauki, nie wiEcej j ednak n2 3 lata;

- gredniej szkoly zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie

wiQcej jednak niz 5 lat;

- Sredniej szkoly zawodowej dla absolwent 6w zasadriczych szk6l zawodowych - 5 lat;

- Sredniej szkoly og6lnokszTalcqcej - 4lata;

- szkoly policealnej - 6lat;

- szkoiy wyzszej - 8lat (w tym uzyskanie tytulu licencjata).

2. Okresy nauki nie podlegaj4 sumowaniu.

3. Je2eli pracownik pobieral naukg w czasie zatrtdtienia, do okresu pracy, od kt6rego zale2y

\- wymiar urlopu, wlicza sig bqdZ okres zatrudnienia, w k16rym byla pobierana nauka, b4dZ okres

nauki, zaleZnie od tego, co jest korzystniejsze dla placownika.

4. W przlpadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega tak2e

ten niezakoirczony okres zatrudnienia w czQSci ptztpadajqcej przed nawiEzaniem stosunku

pracy u danego pracodawcy. Wliczenie jest mo2liwe po przedioZenit przez pracownika

stosownego zaSwiadczenia od innego pracodawcy.

s 3 2
1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nast4rii w roku kalendarzowym, w

L16rym pracownik nabyl do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem ur1op6w, w kt6rym

planuje sig caly urlop pracownika, poza 4 dniami tzw urlopu na 24danie.

2. Pomimo planu urlop6w wypoczynkowych kazdy praco\rynik przed rczpoczqciem urlopu

winien zlo2y6 wniosek o urlop wypoczynkolvy wedlug wzoru stanowi4cego zl4cznik nr 1



do regulaminu.

3. Wniosek, o kt6rym mowa w ust. 2, sklada sip do bezpo3redniego przeloZonego, kt6ry

niezwlocznie przekazule go do burmistrza lub jego zastQpcy.

4. Przekazanie nastgpuje za poSrednictwem osoby prowadzqcej sprawy kadrowe.

5. Osoba prowadz4ca sprany kadrowe przekazuje pracownikowi niezwlocznie decyzjE

burmistrza lub jego zastgpcy.

6. Nieprzekazanie pracownikowi informacji, o kt6rej mowa w ust. 5, naieZy traktowai jako

wyraZenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wniosku.

7. W sy.tuacji, gdy z waZnych powod6w pracownik nie m6gl wykorzysta6 urlopu do kofca

roku, w k16ry.'rn nabyl do niego prawo, naleZy udzielii mu urlopu najp6zniej do korica I

kwartalu roku nastqpnego.

$ 3 3
Za wlasciwq organizacj p pracy, w tyrn r6wnie2 za wykorzystanie urlop6w wypoczyrkowych przez

podieglych pracownik6w, odpowiadaj4 kierownicy kom6rek organizacyjnych.

s34
Urlop moZe byi na wniosek pracownika podzielony na czQSci. Co najmniej jedna czgd6 urlopu

powinna obejmowa6 nie mniej ni2 14 kolejnych dni kalendarzowych, do kt6rych zalicza siE opr6cz

dni korzystania z urlopu r6wnie2 dni wolne od pracy przypadajqce przed, w trakcie i po

zakoriczeniu korzystarna przez pracownika z urlopu wlpoczynkowego.

s3s
1. Przesunigcie wczeSniej ustalonego terminu urlopu moZe nastqpi6 na wniosek pracownika

umotywowany wzrZnymi przyczynuni bSdL - w szczeg6lnych przJpadkach - na wniosek

przelo2onego pracownika, je2eli nieobecnoSi pracownika moglaby spowodowal zakl6cenie

toku pracy.

2. Pracodawca mo2e odwola6 pracownika z urlopu tylko w6wczas, gdy jego obecnodci w

wzpdzie wymagaj4 okolicznoSci nieprzewi dziane w chwili rozpoczEcia urlopu. Pracodawca

jest obowi4zany pokryi koszty poniesione przez pracownika wynikaj4ce z odwolalTia go z

urlopu.

3. Pracodawca nto2e zobowi4za6 pracownika, w szczeg6lnodci zatrudnionego na stanowisku

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



s36
Postanowienia $ 35 stosuje sig r6wnie2 w przypadku nieudzieienia pracownikowi urlopu

wypoczl,r:rkowego zgodnie z ustalonlnn planem urlop6w Warunkiem zwrotu koszt6w jest

udokumentowanie przez pracownika faktu ich poniesienia

$ 3 7

Pracodawca obowi4zany jest u&ielii urlopu w;poczynkowego biez4cego, jak i zaleglego

pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzyfskim.

s38
Pracodawca obowiezany jest udzielid pelnego urlopu wypoczynkowego, tak biez4cego, jak i

zale$ego, pracownikowi, z kt6r1'rn stosunek pmcy ulegnie rczwiqzanlrr z powodu przej3cia na

emeryturQ lub rentg inwalidzk4 je2eli pracownik zlo2yl stosowny wniosek.

s3e
1 . Pracownik moZe wykorzystad 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazariym.

2. W celu wykorzystania uriopu na 2qdante, o kt6rym mowa w ut. 1, pracownik winien w

miarg mo2liwodci poinformowa6 pracodawcQ przed wykorzystaniem przedmiotowego

urlopu, najp6zniej w dniu, w kt6rym powinien Swiadczyi ptace, a skorzystal z ,,urlopu na

z4danie".

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zqdane staje siE od 1 stycznia zaleglym urlopem,

do kt6rego stosuje sig og6lne zasady dotyczqce urlop6w wlpoczynkowych.

$ 4 0

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, mo2e byi u&ielony urlop bezplatny.

s 4 1
Zasady tczestntctwa w specjalistycznych szkoleniach organizowanych lub finansowanych przez

urz4d:

1) pracownik mole bye kierowany na szkolenie przez pracodawcE na wniosek pracodawcy lub

pracownika,

2) czas szkolenia rozliczany jest w nastgpujqcy spos6b:

- jak delegacja sluZbowa (w przypadku szkolenia poza miejscowoSci4 Swiadczenia pracy),

- jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.



2.
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VII. Czas pracy

s42
Czasem pracy jest czas, w kt6rym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w

zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonl'r,vania pracy. W godzinach

wskazanych jako czas pracy pracownik winien byi gotowy do wykonywania pracy i

przebywac na stanowisku pracy.

Czas pracy naleZy wykorzystywa6 w pelni na pracQ zawodowq.

s 4 3
Pracodawca prowadzi ewidencjp czasu pracy pracownik6w celem prawidlowego ustalenia

wynagrodzenia za pracE i innych Swiadczeri zwiryarrych z prac; z uwzglgdnieniem pracy w

godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i Swiqta, dni wolne od pracy

wynikaj4ce z rczkJadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy - w rozliczeniu

dobowym i tygodniowym, w przyjEtym okresie rozliczeniowym.

W stosunku do burmistrza, jego zastqpcy, skarbnika gminy nie ewidencjonuje sip godzin

pracy.

Pracodawca udostEpnia ewidencjq czasu pmcy pracownikowi, najego Z4danie.

l .

3 .

1 .

$ 4 4

W celu zapewnienia wladciwej obslugi interesant6w d1a pracownik6w zatrudnionych na

stanowiskach urzEdniczych, pracownik6w stra:zy miejskiej, kierowc6w, pracownik6w

interwencyjnych stosowany jest w \rzedzie system r6wnowa'inego czasu pracy, w kt6q m

dopuszczalne jest przedluZenie w1'rniaru czasu pracy do 12 godz. na dobE przy zachowaniu

40 godz. Sredniotygodniowego wyrniaru czasu pracy, w przecigtnie pigciodniowym

tygodniu pracy, w miesipcznym okesie rozliczeniowym.

Dla pozostalych pracownik6vr' zatmdnionych w urzEdzie stosowany jest podstawowy

system czasu pracy : 8 godzin na dobp i przecigtnie 40 godzin tygodniowo, w miesiqcznym

okresie rozliczeniowym.

s4s
1. Dla pracownik6w urzpdu ka:Zda sobota jest dniem wolnym wynikajqcym z rozkladr czast

2.



pracy w przeciEtnie piEciodniowym tygodniu pracy.

2. Pracodawca moZe ustalid opr6cz soboty inny dzieri wolny od pracy przy r6v'noczesnym

zarzqdzeniu pracy vs sz6stym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okesu

rozliczeniowego.

3. Ie2eli w systemie czasu pracy, przewidywany rozklad czasu pracy obejmuj4cy prace w

niedziele i 6wipta, pracownikom zapewnia sig 14czn4 liczbq dni wolnych od pracy, w

miesipcznym okresie rozliczeniowyrn, odpowiadaj4c4 co najmniej liczbie niedziel, 5wi4t

oraz dnl wolnych od pracy w przeciEtnie piEciodniowym tygodniu ptacy, ptzypadajqcych w

tym okresie.

4. Ka2de SwiEto przlpadaj4ce w irurym dniu niz nedziela obni2a wymiar czasu pracy

pracownika o obowiqzujqc4 go dobow4 normg czasu pracy. Dla pracownik6w zatrudnionych

w niepelnym w]'rniarze czasu pmcy obni2a siq w)ryniar czasu pracy proporcjonalnie do ich

wymiaru czasu pracy.

s 4 6
1. Pracownicy :urzEdu, poza wskazanymi w ust. 2,3,4,5 Swiadcz4 pracE od poniedzialku do

pi4tku w godzinach : poniedzialek- wtorek 7:15- 15:15, Sroda 8:00- 16:00, czwartek- pi4tek

7 : 1 5 -  1 5 : 1 5 .

.2. Struimicy miejscy Swiadcz4 pracE w godzinach:

- I zmiana 8oo - 1600,

- II zmiana 74oo -2200,

- III zmiana 1600- 24oo

od poniedzialku do niedzieli, na podstawie harmonogram6w czasu pracy, opracowanych

przez komendanta stte.i4 miej skiej i zatwierdzonych przez butmistrza z g6ry na okres

jednego miesi4ca kalendarzowego. Harmonogramy podawane s4 do wiadomo5ci

pracownik6w na 5 dni przed koricem miesiqca na miesi4c nastQpny. .

3. Sprzqtaczkt Swiadcz4pracE od poniedzialku do pi4lku w godzinach 1300- 2700

4. Pracownicy rob6t publicznych, pracownicy gospodarczy- dt62nicy Swiadcz4 pracq od

poniedzialku do piqrku w godzinach 700- l5oo.

5. Opiekunki dzieci i miodzie2y dowozonych do szk6l pracuj4 od poniedzialku do pi4tku

zgodnie z organizacjq roku szkolnego okreSlon4 w odrpbnych przepisach wediug

harmonogram6w czasu pracy opracowanych do korica sierpnia danego roku przez

pracownika odpowiedzialnego w urzgdzie za sprary oswiaty. Harmonogramy podawane s4

do wiadomoSci pracownik6w najp6zniej na dwa dni pred rozpoczgciem roku szkolnego. .



s 4 7
1. Rozliczenie czasu pracy wszystkich grup zawodoraych nasiEpuj e na podstawie

rzeczllvistego rozkiadu czasr pracy potwierdzaj4cego czas iwiadczenia pracy. Czas pracy

rozliczany jest w okesie roziiczeniowym.

2. Zestawienie potwierdzaj4ce czas Swiadczenia pracy ptzez pracownik6w przygotowuje osoba

prowadz4ca sprawy kadrowe.

3. Harmonogramy, o kt6rych mowa w ustQpie 2 i 5 dostarczane s4 odpowiednio przez

komendanta stra'2y miejskiej i pracownika odpowiedzialnego w urzgdzie za sprawy odwiaty

niezwlocznie do osoby prowadzqcej sprawy kadrowe.

s48
Harmonogram czasu pracy, w tym godziny rczpoczynaria i koriczenia pracy, pracownika

zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala kierownik wladciwej kom6rki

organizacyjnej.

s4e

1. Kierownik kom6rki organizacyjnej moZe ustalii inny rozklad czasu pracy dla podleglych

pracownik6w, ni2 okreSlony w $ 46, jezeli jest to uzasadnione organrzacjqpracy kom6rki,

przy zachowaniu norm czasu pracy, wynikajqcych z obowiqzvjqcych przepis6w i

niniej szego regulaminu.

2. Zmiana rozkladu czasu pracy o kt6rlnn mowa w ust. 1 powinaa byi podana do wiadomoici

pracownikom z najp62niej 2 dniowyrn wlprzedzeniem.

ss0
1. W sltuacjach uzasadnionych szczeg6lnymi potrzebami urzgdu pracorvnicy zatrudnieni na

stanowiskach urzgdniczych mogq zostai zobowiqzani do pozostawania poza urzgdem w

gotowoSci do pracy, pelniq tzw. dyZur pod telsfonem. Zgodp na pelnienie ,,dy2ur6w pod

telefonem" wydaje burmistrz lub jego zastepca na podstawie pisemnego i uzasadnionego

merytorycznie wniosku kierownika kom6rki organtzacyjnej.

2. Kierownik kom6rki organizacyjnej najp62nej do korica miesi4ca przekazuje do osoby

prowadzqcej sprawy kadrowe harmonogram ,,dyzur6w pod telefonem", a do drugiego dnia



2.

3 .

1 .

roboczego nastEpuj4cego po rniesi4cu pelnienia przedmiotowego dyhtru rozliczente

pelnienia ,,dy2ur6w pod telefonem" w ceiu ich ewidencji.

Czas pelnienia ,,dy2wu pod telefonem" nie moZe naruszat prawa pracownika do

odpoczynku dobowego lub tygodniowego.

$ s l
Je2eli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi przysluguje

przetwa w pracy trwajqca 15 minut, kt6r4 wlicza siE do czasu pracy. Zasady ustalarua

przerry w pracy reguluje kierownik kom6rki organizacyjnej w porozumieniu z

pracownikami.

W czasie dnia pracy pracownikowi mo2e zostal udzielona przerwa nte przeksaczalqca 60

minul, przeznaczona na spo2ycie posilku lub zalatwienie spraw osobistych. Przerwa taka nie
jest wliczana do czasu pracy. O udzieleniu pzerwy i jej dlugo6ci decyduje bezpo5redni

przelo2ony zainteresowane go pracownika.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pr:acy ptzry monitorach ekranowych majq prawo po

godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub do innej pracy,

kt6ra nie bgdzie powodowai takich uci4zliwo6ci jak wskazana praca.

3 .

ss2
1. Pracownikowi przysluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 1l godz. nieprzerwanego

odpoczynku.

2. Pracownikowi przysluguje w ka2dym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz.

nieprzerwanego odpoczynku, obejmuj4cego co najmniej 11 godz. nieprzerwiurego

2.

3 .

1 .

odpoczynku dobowego.

W przypadku zmiany pory wykonJwania pracy przez pracownika w zrvi4zku z przejSciem

pracownika na inn4 zmianE odpoczynek tygodniowy moze byd skr6cony co najwyzej do 24

godz.

ss3
Je2eii wymagaje tego potrzeby jednostki, w kt6rej pracownik samorz4dowy jest

zatrudniony', na polecenie przeloaonego wykonuje on pracQ w godzinach nadliczbowych, w

tyrn"w wyj4tkowych przypadkach Izk2e w porze nocnej oraz w niedziele i Swigta.

Przepisu ust. I nie stosuje siE do kobiet w cia;;zy oraz, bez ich zgody, do pracownik6w

samorzqdowych sprawuj4cych pieczg nad osobami wymagaj4cyrni stalej opieki lub



opiekuj4cych sig dzieimi w wieku do 8 1at.

s s 4
1. Praca wykonywana ponad obowi4Tuj4ce pracownika normy czasu pracy, a takle praca

wykonl"wana ponad gzedturZony dobowy wymiar czasu pracy, wynikaj4cy z

obowiq"zuj4cego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi pracQ w godzinach

nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznoSci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony 2yeia llub zdrowia

iudzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo usuniqcia awarii,

2) jezeli wymagaj 4 tego potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w pr4padkach opisanych w ust. 1 pkt 2 nie

mohe przekroczyl dla poszczeg6lnego pracownika 400 godz. w roku kalendarzowym.

3. Tygodniowy czas pracy, z uwzglQdnieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie mo2e

przek'roczyi przeciQtnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy

pracownik6w zar z4dzai4cych w imieniu pracodawcy zakladem pracy.

4. Osoba prowadz4ca sprawy kadrowe prowadzi ewidencjq godzin nadliczbowl'ch wedlug

wzoru stanowiec ego zalqcznik nr 6 do niniej szego regulaminu.

sss
1. Pracownicy zarz$zajqcy w imieniu pracodawcy zakJadem prac5 tj. burmistrz, zastQpca

burmistrza oraz skarbnik gminy, sekretarz gminy, a takZe kierownicy wyodrgbnionych

kom6rek organizacyjnych wykonuj4 w razie koniecznoSci, prace poza normalnymi

godzinami pracy bez prawa do wynagro&enia oraz dodatku z tyio.flu pracy w godzinach

nadliczbowych.

2. Kierownikom wyodrEbnionych kom6rek organizacyjnych przysluguje jednak prawo do

wynagrodzenia oraz dodatku z tyhalu pracy w godzinach nadliczbowych przypadaj4cych w

niedzielq, Swigto, dni wolne od pracy wynikajqc e z przeciEtnte piqciodniowego tygodnia

pracy, jeZeli za prace w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

3. Do kierownik6w wyodrgbnionych kom6rek organizacyjnych, o kt6rych mowa w ust. 1 i 2,

zalicza stp: sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownik6w referat6w

ss6
1. Za pracp w niedziele i $wigta uwaza sip pracg wykonywanq pomiqdzy godzin4 7: 00 w tym

dniu a godzinq 7: 00 dnia nastgpnego.

2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomipdzy godz.21:00 a 5:00 dnia nastEpnego.



3. Zasady wynagradzania pracownik6w wykonuj4cych pracQ w niedziele, Swiqta i w porze

nocnej, a tak1e zasady udzielania wolnego dnia w zamian za pracQ w niedzielE i swiQta

okre5lone sEw przepisach Kodeksu pracy'

$ s 7
w kom6rkach organizacyjnych, w kt6rych pfaca odbywa siq r6wnie2 w niedziele, pracownik

powinien korzysta6 co najmniej ruz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

1 .

$ s 8
za pracE w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by6 udzielony czas

wolny wg zasady ,,godzina za godzinQ", kt6ry - na wniosek pracownika - moZe by6

udzielony w okesie bezpo6rednio poprzedzaj Qcym uriop wypoczynkowy lub po jego

zd<ohczen\t.

Wniosek, o kt6r)ryn mowa w ust.l, pnechow)'\'vany jest lqcnie z ewidenci4 czasu pracy

oracownika.

1 .

vlllProcedury rwi4zane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu'

narkotyk6w, lek6w psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu

odurzaj4cym

sse
Ka:zdy pracownik zobowiqzany jest do przestrzegania obowiqzku tze2wo{ci. obowi4zek

sprawowania bieZ4cego nadzor.a rlad przestrzegatiem przez podleglych pracownik6w

obowi4zku trzeZwoSci ci42y na bezposrednich przelo2onych tych pracownik6w

Realizacja ww. obowiqzku polega na niedopuszczaniu do pracy os6b, kt6rych stan lub

zachowanie wskazuje na spoZywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniaj4 to inne okolicznosci

- na surowym reagowaniu na przypadki spozlruvania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu

pracy.

Przelo2ony jest zobowi4Tan y do bezzwlocznego zgLaszania pracodawcy faktu podejrzenia

spo2ycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

Zabiania siq wstgpu na teren urzEdu pracownikom po spo2yciu alkoholu, zar6wno w celu

swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej

nieobecnodci, zwalniaj4cej od obowiqzku Swiadczenia pracy.

2.

3 .

4.



5. W przypadku koniecznoSci za.tratwienia pilnych spraw pracownik winien telefonicznie lub za

po5rednictwem os6b trzecich komunikowai sig ze swoim przetoZonym albo te2 z kom6rk4

organizacyjnq urzgdu, kt6ra jest wladna do zalatwienia sprawy.

6. Konholi trze?woici dokonujq pracownicy stra2y miej skiej lub sekreiarz gminy w obecnoSci

bezpoSredniego przelo2onego pracownika.

7. Badania stanu trzel*oSci dokonuje sig odpowiednim atestowanym przyrz4dem przez

pomiar wydychane go powietrza.

8. Pracownik ma prawo zaZqdae pobrania krwi celu okre6lenia swojego stanu trzeZwodci.

9. Koszty badari stanu trzeLwoSci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono u

pracownika stan po uZyciu alkoholu obowi4zek poniesienia koszt6w badan cia;Zy na

pracowniku.

10. Stan nietrzeZwoici, spowodowany nadmiernym spo2yciem lek6w iub innych paralek6w 
.,,,

sporz4dzonych na bazie alkoholu etylowego, bpdzie uwaZany za naruszerie podstarvowych

obowiqzk6w pracowniczych.

s 6 0
1. Osoba prov/adzeca kontrolE trzeZwodci sporzqdza protok6l, kt6ry powinien zawiera6:

- dane osoby zglaszaj4cej naruszenie obowiqzku trzetwo$ci lub informacjg og61ne o

zgloszenht,

- okre3lenie czasu i miejsca przyjEcia zgloszenia,

- dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowi4zku ttzeLwoici oraz spis

sposobu i okoliczno3ci naruszenia tego obowi4zku,

- kr6tki opis podejmowanych w trakcie postEpowania czynnodci,

- wskazanie dowod6w, np. 6wiadk6w,

- datE sporzldzenia protokolu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby

sporzqdzaj4cej protok6l i os6b podejrzanych o naruszenie obowi4zku trze2wo3ci,

- zalqczone dowody, w tym protokoly przesluchari 5wiadk6w, wl,niki badan na zawartoil

alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscypliname.

2. ProIok6t przekazuje siq burmistrzowi, kt6ry podejmuje decyzjE personaln4.

s 6 l
1. Uzywanie, obecnoSi w organizrnie, sprzedal, rozprowadzanie 1ub posiadanie narkotyk6w

przez pracownik6w podczas pmcy, w trakcie przebl.r,vania na terenie zakladu pracy lub w

miej scu pracy jest zabronione i stanowi ciE2kie naruszenie podstawowych obowi4zk6w

DracownlKa-



2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykament6w zaordynowanych przez lekarza na

receptQ, o ile ich uZywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreSlonych norm.

3. Pracownicy przyjmuj qcy ieki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza

odpowiedzialni sq za zrajomoS 6 dziatah ubocznych ww. 3rodk6w, ich wplyvt na reakcje

organizmu, mo2liwoSd podejmowania decyzji, wypelniania obowi4zk6w i, o ile to mo2liwe,

pracownicy tacy powinni poinformowai o tym swego przeloZonego przed rozpoczEciem

pracy.

4. Narkotyki i inne substancje odurzaj4ce ujawnione na terenie zakiadu pracy zostan4

przedstawione odpowiednim wladzom celem podjEcia stosownych czynnoSci.

IX. Ochrona wynagrodzenia za pracg

s62
1. Wynagrodzenie za pracp wyplaca sig nie p62niej niz w przedostatnim dniu miesi4ca, za

kt6ry nale2ne jest wynagrodzenie.

2. Je2eli przedostatni dzief miesi4ca jest dniem woln)'rn od pracy, wynagrodzenie za prace

powinno byi wyplacone w dniu poprzednim.

3. Wynagrodzetie za pracA w godzinach nadliczbowych dobowych, dodatki do wynagrodzenia

za ptace w porze nocnej, zasilki z vbezpleczenia spolecznego wyplacane s4 w terminie

wyplaty wynagrodzen za pracqwskazan).rn w ust. 1.

4. Wynagrodzerne za pracp w godzinach nadliczbowych - Sredniotygodniowych, wyplacane

jest z wynagrodzeniem za ostatni miesi4c okresu rozliczeniowego.

5. Szczeg6lowe zasady przyznawNia dodatk6w do wynagrodzenia oraz innych Swiadczei

pienipinych okeSla regulamin wynagradzanta i odrqbne przepisy.

s 6 3

Wyplata wynagrodzenia dokon).wana jest do 14! wlasnych pracownika albo osoby przez niego

upowa2nionej (pelnomocnictwo \ryymaga potwierdzenia podpisu pracownika przez osobg

prowadz4cE sprawy kadrowe lub notariusza) iub wsp6lmal2onka pracownika, w razie gdy

pracownik nie moZe osobiScie odebra6 wynagrodzenia z powodu przemij aj 4cej przeszkody i nie



zlo2yl pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyplat w;,nagrodzenia do r{< wsp6lmalZonka.

1 .

$ 6 4
Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika. moz e by6 przekazfiane na j ego rachunek

bankowy.

W przypadku okre3lonym w ust.l termin wyplaty uwzrZa sig za dotrzymany, jeZeli w

terminach wskazanych w $ 62 wynagrodzenie (zasilek) znajdzie siE na rachunku

pracownika w banku i pracownik bgdzie m6gl nim dysponowad.

s6s
Wysoko36 wynagrodzenia za prace i innych Swiadczeri pienigZnych ze stosunku pracy

uwazara jest za dobro osobiste pracownika i objEta jest tajemnic4 kt6r4 zobowiEzane s4

zachowa|: kierownictwo zat<lad:o pracy, osoby naliczaj4ce i wyplacaj 4ce przedmiotowe

Swiadczenia, osoby zajmuj4ce siQ sprawami ubezpieczei spolecmych, podatku

dochodowego od os6b fizycznych, osoby administrujqce zakladowym funduszem Swiadczeri

socj alnych.

Ochrona, o kt6rej mowa w ust. 1 nie dotyczy pracownik6w pelni4cych funkcjE publiczn4.

1 .

s 6 6
1. Z wynagrodzetia za praca - po odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz zaliczki

na podatek dochodowy od os6b fizycmych - podlegaj4 potrqceniu tylko nastEpuj 4ce

nale2noSci:

1) sumy egzekrvowane na mocy Qrtul6w wykonawczych na zaspokojenie Swiadczeri

alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytul6w wykonawczych na pokrycie naleZno3ci innych ni2

Swiadczenia al imentacyj ne,

3) zaliczki pieniq2ne udzielone pracownikowi,

4) kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

2. Potr4ceh dokonuje sig w kolejno3ci podanej w ust. 1.

3. Potr4cenia mog4byd dokonywane w nastEpuj4cych granicach:

l) w nzie egzekucji Swiadczeri alimentacyjnych - do wysokodci trzech pi4tych

wynagrodzenia,

2) w razie egzekucji innych naieZno3ci lub potr4cania zaliczeh pienipimych - do wysokoSci

polowy wynagrodzenia.

4. Potrqcenia, o kt6rych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, nie mog4 vr' sumie przekraczai polowy

2.



wynagrodzenia, a l4cznie z potr4ceniami, o kt6rych mowa w ust. 1 pkt 1 - trzech pi4tych

wynagrodzenia. Niezale2nie od tych potr4ceri kary pienip2ne potr4ca sip w granicach

okre6lonych w art. 108 Kodeksu pracy.

5. Nagroda z zakladowego funduszu nagr6d, dodatkowe wynagrodlenie roczne podlegaj4

egzekucji na zaspokojenie Swiadczeri alimentacyjnych do pelnej wysokodci.

6. Z wynagrodzenia z prace odlicza sig, w pelnej wysoko3ci, kwoty wyplacone w popzednim

terminie platno3ci za okres nieobecnoSci w pmcy, za 1d6ry pracownik nie zachowuje prawa

do wynagrodzenia.

7. Potrqceri naleZnoSci za urynagrodzenia pracownika w miesiqcu, w kt6r)ryn sq wyplacane

skladniki wynagrodzenia za okresy dluzsze niL 1 miesi4c, dokonuje siE od lqcznej kwoty

wynagrodzenia uwzglgdniaj4cej te sldadniki wynagrodzenla.

s67
1 . Wolna od potr4ceri j est kwota wynagrodzenia za pracQ \',/ wysoko3ci :

1) minimalnego wynagrodzenia z prace, ustalanego na podstawie odrgbnych przepis6w,

przysluguj4cego pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy, po

odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od

os6b fizycznych - przy potr4caniu sum egzekwowanych na mocy t1'tul6w

wykonawczych na pokrycie nale2nodci imych niz Swiadczenia alimentacyjne,

2) 75% wynagrodzenia okre3lonego w pkt I - przy potrqcan ft zaliczek pieniE2nych

udzielonych pracownikowi,

3) 90% wynagrodzenia okreSlonego w pkt 1 - przy potrpaniu kar pieniEznych

przewidzianych w arl. 108.

2. JeLeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy, kwoty okre5lone w

ust. 1 ulegaje zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

s 6 8
1. Przy zachowaniu zasad okredlonych w $ 66 potr4ceri na zaspokojenie Swiadczefr

alimentacyjnych pracodawca dokonuje r6wnie2 bez postEpowania egzekucyjnego, z

wyj 4tkiem przypadk6w, gdy:

- Swiadczenia alimentacyjne maj4byi potrEcane na rzecz kilku wierzycieli, a lqczna suma,

kt6ra mo2e by6 potrqcona, nie wystarcza na pelne pokrycie wszystkich naleZnoSci

dlimentacyjnych,

- wynagrodzenie za pracp zostalo zajgte w trybie egzekucji sqdowej lub administracyjnej.

2. Potr4ceir, o kt6rych mowa w ust. 1, pracodawca dokonuje na wniosek wierzyciela na



podstawie przedloZonego przez niego ty'tutu wykonawczego.

s6e
1. Nale2noSci inne ni2 wymienione w $ 66 ust. 1 i 7 mog4 byi potr{lcane z wynagrodzenia

pracownika tylko za jego zgode wlraZone na pi6mie.

2. W przypadkach okre3lonych w ust. 1 wolna od potr4cef jest kwota wl,nagrodzenia za pracE

w wysokoSci:

- okre5lonej w $ 67 ust. 1 pkt 1 - przy potrqcaniu nale2noSci na rzecz pracodawcy,

- 80% kwoty okredlonej w $ 67 ust. 1 pkt 1 - prty potr4caniu irurych naleino5ci niZ

okre3lone w okt 1.

X. Bezpieczeristwo i higiena pracy

s 7 0
Pracodawca i pracownicy zobowiqzani sq do Scislego przeslrzegania przepis6w i zasad

bezpieczeistr,va i higieny pracy oraz pzepis6w o ochronie przeciwpoZarowej.

s 7 1
Pracodawca jest zobowiEzany w szczeg6lnodci:

- organizowa6 pracE w spos6b zapewniajqcy bezpiecme i higieniczne warunki pracy,

- kierowa6 pracownik6w na profilaktycme badania lekarskie,

- wydai pracownikowi przed rozpoczEciem pracy odziei i obuwie robocze, a tak:2e Srodki ,._,

ochrony indy'vrridualnej wymienione w zatrqczniku nr 3 do regulaminu pracy,

$ 7 2

l. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien byi przeszkolony w zakresie

znajomodci przepis6w bhp, ochrony przeciwpoZarowej, dotycz4cych zagro2ei zawodowych

oraz poinformowany o ryzykt zawodowym, kt6re wi4ze sig z wykonywanq pracq.

2. Instruktaz wstgpny pracownika w zakresie przepis6w bhp przeprowadzaj4:

- sluzba bhp - instruktaz og61ny,

- bezpo5redni przeloZony - instruktaZ stanowiskowy.

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukohczyi pracownik w ci4gu najp62niej 12

miesigcy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownik6w zaliczonych do pracodawc6w i



kierownik6w kom6rek organizacyjnych, kt6rzy przedmiotowe szkolenie winni ukofczyi w

przeci4gu 6 miesipcy.

4. Czgstotliwo6d przeprowadzania szkoleri okresowych w zakesie bhp i czas ich trwania

oktella zalqcznik nr 2 do reguiaminu.

5. Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadz4 wyspecj alizowane jednostki z zewrlq4tz

6. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by6 potvmerdzone przez pracownika na piSmie.

7. Nie wolno dopu6cid pracownika do pracy, do kt6rej wykonl'wania nie posiada on

dostatecznej znajomoSci przepis6w i zasad bhp oraz podstawowych umiejqtnoSci.

8. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na r6wni z czasem pracy.

$ 7 3

Za zapewnierie bezpiecznych warunk6w pracy w poszczeg6lnych kom6rkach organizacyjnych

ponosz4 odpowiedzialnodi ich kierownicy, kt6rzy s4w szczeg6lnodci zobowiqzani do;

- zotganizowaria stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

- zapewnienia pracownikom odziezy i, obuwia roboczego, a tak2e irodk6w ochrony

indyr,vidualnej oraz dopilnowania, aby te Srodki byly stosowane zgodni e z ptzeznaczetiem,

- organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w spos6b zabezpieczalqcy przed wlpadkami

i chorobami zawodowymi i schorzeniami zviqzanyrni z warunkami Srodowiska pracy,

- zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczeri oraz odpowiedniego wyposaZenia

technicmego,

- zapewnienia moZliwoSci prze strzegania przez pracownik6w przepis6w i zasad bhp.

- egzekwowania przestzegania przez pracownik6w przepis6w i zasad bhp,

- zapewnienia wykonania zaleceri lekarza sprawujqcego opiekE zdrowotn4 nad pracownikami.

$ 7 4

Ptzestrzeganre przepis6w i zasad bhp jest podstawowyrn obowi4zkiem kazdego pracownika. W

szczeg6lnodci pracownik obowiQzany jest:

- znat przepisy i zasady bhp, brad udzial w szkoleniach i instruktarzach z tego zak:lesu oraz

poddawad siE wymaganym egzaminom sprawdzaj4cym,

- wykonywad pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestuegat wydanych w tym

zakresie zarz4dzet i wskazaf przelo2onych,

- dba6 o naireztty stan maszyn, urz1dzeh, narzgdzi i sprzEtu oraz o porz4dek i iad w miejscu

pracy,

- u2ywa6 przydzielonej mt odzieZy i obuwia roboczego, a tak2e Srodk6w ochrony indywiduainej

zgodnie z ich przeznaczeniem,



- poddawad sig badaniom lekarskim wstQpnym, okresowym, kontrolnym oraz inrtym badaniom

zanqdzanl,rn przez wtalciwe organy i stosowa6 siq do zaleceri lekarskich,

- wsp6ldziala6 z pracodawc4 i przelolonymi w wypelnianiu obowi4zk6w dotycz4cych bhp.

s7s
1. Pracownikom przydzielana jest odzieZ i obuwie robocze do stalego indywidualnego

uZytkowania; seone wpisywane do kartoteki wlposa:2enia indywidualnego pracownika.

2. Pracownicy otrzymuj4 przysluguj4cq im odzie2 i obuwie robocze z dniem przyst4pienia do

pracy, z tym ze okres uprawnienia do jej przydzialu liczy siE od dnia podjgcia pracy.

3. Obowiqzkiem pracownika jest utrzSrmywanie w naleZ1.tym stanie przydzielonych mu

Srodk6w ockony indywidualnej, odzieIy i obuwia roboczego, a takZe uZ)tkowanie ich

zgodnie z przeznaczeniem w miejscu pracy.

4. Za zgodqpracownika wyplaca siE ekwiwalent za prarie i konserwac.jE odzle7y.

s 7 6
1. Pracownik posiadaj4cy umowQ o pracQ okreSlaj4c4 jego stanowisko pracy zglasza siE do

kierownika zatrudniajqcej go kom6rki oryanrzacyjnei, gdzie otrzl,rnuje informacje o

przyslugujqpych mu uprawnieni ach do odzie2y i obuwia roboczego, a takZe Srodk6w

ochrony indywidualnej.

2. Wymagane sorty odzie2owe pracownik pobiera od pracownika odpowiedzialnego za sprawy

bhp w urzEdzie.

3. Okres uZywalnoici Srodk6w wskazanych w ust. 1 liczy siq od dnia ich wydania do _-
uZytkowania 1ub uplywu czasu wynikaj4cego z Tabeli norm, stanowi4cej zal4cznik nr 3 do

regulaminu, l4cznle z uriopem wlpoczynkowym, z wylqczeniem innych okres6w

nieobecnoSci trwaj4cych jednorazowo ponad jeden miesi4c.

4. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przediu2a sig okres

u2ywalno5ci przydzielonych przedmiot6w proporcjonalnie do czasu pracy.

$ 7 7

i. W razie rozwi4zaria lub wygadnipcia stosunku pracy pracownik jest zobowi4zany zvw6cii

pracodawcy przydzielone mu przedmioty.

2. W iazie u.traty, zriszczenia lub przedwczesnego ntirycia przydzielonych pracownikowi

przedmiot6w wskazanych w $ 75 - po sporz4dzeniu protokolu zniszczenia - pracodawca

obowi4zany jest wyda6 pracownikowi inne przedmioty zgodrne z Tabei4 norm stanowi4c4



zal4cznik nt 3 do regulaminu.

3. Je51i \trata, zriszazenie czy przedw czesne z'iycie nastqpilo z winy pracownika, jest on

zobowi4Tany ui3ci6 kwotE r6wnq niezamortyzowanej czESci warloSci tych przedmiot6w.

4. Protok6l spouqdza pracownik odpowiedzialny za sprary bhp * urzEdzie i akceptuje

przeloZony pracownika.

$ 7 8

Sprawy wydania pracownikom odzieby roboczej i obuwia roboczego, a takZe Srodk6w ochrony

indylvidualnej, bieZqcego prowadzenia kartotek osobistego wyposaZenia pracownik6w prowadzi

pracownik odpowiedzialny za sprawy bhp w vzEdzie.

$ 7 e
1. Kierownik kom6rki organizacyjnej dopuszcza pracownika do pracy po \ryydaniu mu

wymaganych Srodk6w ochrony indywidualnej, odzieZy i obuwia roboczego.

2. W nzie zmiany stanowiska lub charakteru pracy pracowllika kierownik kom6rki

zawiadarnia niezwlocznie pracownika odpowiedzialne za sprawy bhp o aktualizacji

wyposazenia pracownika wg nowego zaszeregowania.

s80
W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynnoiciami przewi&ianl,rni dla okreSlonego

stanowiska wykonuje stale dodatkowe czynnodci wymagaj4ce, zgodme z Tabel4 norm,

dodatkowego wlposaienia w odzieZ i sprzgt - nale?y uzupeinid jego wyposaZenie do zakresu

normy przyslugujecej dla tego stanowiska pracy.

s 8 r
1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy z monitorami ekranowymi pzysluguje

refundacj a okular6w koryguj4cych wzrok lub wymiana szkiel.

2. Fakt koniecznoSci posiadania okular6w lub wymiany szkiel przez pracownika stwierdza

lekarz okulista w czasie obowi4zkowych badaf profila.ktycznych.

3. W przypadku pogorszenia sig wzroku stwierdzonego przez sair.ego pracownika, moze on

wyst4pi6 do burmistrza o skierowanie na badania specjalistyczne, niezaleZnie od czasu,

kt6ry min4l od ostatnich badaf profilaktycznych.

4. Maksymalna kwota refundacji;

- zakup okular6w 250 zl,

- wymiana szkiel 100 zl



5. Refundacji dokonuje siq na podstawie rachunku wystawi onego ptzez specjalistyczne

zaklady na nazwisko i imip pracownika urzEdu dokonuj4cego zakupu.

6. Pracownik mo2e ubiegad siE o refundacjE zakupu okular6w tylko raz.

7. Pracownik mo2e siE ubiega6 o re{hndacjg wymiany szkiel nie czq3ciel ni2 raz w roku.

$ 8 2
W urzpdzie obowi4zuje calkottttty zakaz palenia tytoniu.

s 8 3
W ceiu zapewnienia pracownikom zakladu pracy w pelni bezpiecznych i higienicznych warunk6w

pracy pracodawca zobowiq,zuje siE przestrzegai w szczeg6lnodci postanowieri:

- rozporzqdzeria Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia I grudnia 1998 r. w sprawie

bezpieczeistwa i higieny pracy na stanowiskach vry?osa'zonych w modtory ekranowe (Dz.U.

Nr 148, poz. 973),

- tozporzndze.ria Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 r. w sprawie

og6lnych pzepis6w bezpieczeristwa i higieny pracy (tj. Dz.U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 ze

zm.).

- rozponqdznia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie

bezpieczeristwa i higieny pracy przy rgcznych pracach transportowych (Dz.U. Nr 26, poz.313

ze zm.).

XI. Kary za naruszenie porz4dku i dyscypliny pracy

$ 8 4
1. Cigzkie naruszenie podstawowych obowi4zk6w pracowniczyeh uzasadnia zastosowanie

przezburmisttza sankcji z roz-,lv..tqzaniem umowy o pracEbez zachowania okresu

wypowiedzenia z winy pracownika wl4cznie.

2. Za cipLkie naruszenie podstawowych obowi4zk6w pracowniczych rozumie siq:

- nieusprawiedliwion4 nieobecno5i w pracy,

- sp62nianie sig do pracy bez usprawiedliwienia w ilodci 5 sp62niefi w miesi4cu,



- podpisywanie listy obecnoSci za irmych pracownik6w i falszowanie listy,

- przyczyrianie siE w spos6b Swiadomy do cigzkiego wlpadku,

-przywlaszczanie mienia,

- dopuszczanie do mo2liwo5ci przywlaszczenia mienta,

- nie zachowanie tajemnicy panstwowej i shrzbowej

- wynoszenie poza urz4d dokument6w bez koniecznej zgody burmistrza lubjego zastgpcy,

- spo2ywanie alkoholu i odurzanie sig w miejscu pracy onz przebywanie w urzEdzie po

spo2yciu alkoholu lub Srodk6w odurzajqcych,

3. Za nieptzestnegante przez pracownika ustalonej organizacji i porz4dku w procesie pracy,

przepis6w bezpieczeristwa i higieny pracy, przepis6w przeciwpoZarowych lub higieniczno-

sanitamych a tak;:2e zasad usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz sposobu

potwierdzania pnyby| i obecno5ci w pracy pracodawca moZe stosowai:

- karq upomnienia,

- karE nagany.

4. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepis6w bezpieczeristwa i higieny pracy lub

przepis6w przeciwpoZarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia pracodawca moZe

r6wnieZ zastosowa6 karE pieniE2n4.

5. Kary porz4dkowe moze stosowa6 burmistrz, apodjego nieobecnod6 jego zastQpca.

6. Wnioskowai do os6b wymienionych w ust. 3 o naloZenie kary mog4 kierownicy kom6rek

organizacyjnych urzEdu.

7. Kara pienigZna za jedno przekroczenie, jak t za ka2dy dzief nieusprawiedliwionej

nieobecnoSci, nie moZe byl wy2sza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary

pieniEZne l4cznie nie moge przewyzszad dziesiqt€1 czgSci wynagro dzetia, przypadalqcego

pracownikowi do wlpiaty.

8. Wptyw z kar pieniqZnych przeznacza siE na poprawg warunl<6w bezpieczefistwa i higieny

pracy.

9. Kara nie moZe byi zastosowane po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomoSci o

naruszeniu obowi4zku pracowniczego i po uply.wie 3 miesigcy od dopuszczenia siE

naruszenia.

10. Kara moZe byd zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika, z czego.

naleiy sporzqdzi6 stosownq notatke wg wzoru stanowi4cego zal4cznik rr 4 do regulaminu.

11. Je2eli z powodu nieobecnoSci w zakladziepracy pracownik nie rnoZe byi wysluchany,

bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczEty ulega

zawieszeniu do dnia stawienia sig pracownika do pracy.



12. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pidmie, wskazuj 4c rodzaj

naruszenia obowr4zk6w pracowniczych i datE dopuszczenia sig przez pracownika tego

naruszenia oraz informujqc o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis

zawiadomienia sklada sig do akt osobowych pracownika.

13. Przy stosowarriu kary bierze sip pod uwagQ w szczeg6lnodci rodzaj na:uszenia

obowiqzk6w pracowniczych, stopief winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.

14. Jezeh zastosowanie kary nastqpilo z naruszeniem przepis6w prawa, pracownik moZe w

ci4gu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieS6 sprzeciw O uwzglgdnieniu lub

odrzuceniu sprzeciwu decyduje burmistrz, a pod jego nieobecno36 jego zastppca.

Nieodrzucenie sprzeciwu w ci4gu 14 dni od dnia jego wniesienia jest r6wnoznaczre z

uwzglgdnieniem sprzeciwu.

15. Pracownik, kt6ry wni6sl spzeciw, moze w ci4gu 14 dni od dnia zawiadomienia o

odrzuceniu tego sprzeciwu wyst@ii do sqdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego

kary.

16. W razie uwzglgdnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienipznej lub uchylenia tej

kary przez s4d pracy pracodawca jest obowi4zany zwr6cii pracownikowi r6wnowarto66

kwoty tej kary.

17. KarE uwa2a sig za niebyl4 a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych

pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uznad karg

za niebylEprzed uplywem tego terminu.

18. Postanowienia ust. 17 stosuje siE odpowiednio w razie uwzglQdnienia sprzeciwu przez

pracodawcp albo wydania przez sqd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

19. Nalo2enie kary porz4dkowej moie by1 przesla*4uepnyznania nagrody.

s8s
Naruszeniem obowiqzk6w pracowniczych karanym upomnieniem bqd2 naganq jest w

szczeg6lnodci:

- niesumierure i niestaranne wykonywanie pracy,

- nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunlach pracy lub wlpadku albo

niestosowanie siq do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

- opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezpo5redniego zwierzchnika lub kieronmika

kom6rki organizacyjnej,

* wykon).wa:rie prac wlasnych lub prac, kt6re nie sqzlecone przez zwierzchnik6w,

- dziaLania dezorganizujqce i utrudniaj4ce pracownikom wykonl'wanie ich obowi4zk6w, np.



wszeikie pr6by handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej ip.,

- naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownik6w lub interesant6w.

Xll.Nagrody i wyr62nienia

s 8 6
. 1. Pracownikom, kt6rych praca zawodowa, postawa i postEpowanie, a w szczeg6lnosci

wzorowe wypelnianie obowi4Tk6w pracowniczych, przejawianie inicjatyry w pracy sluze

podnoszeniu j ej wydajnodci oraz jako6ci, mogebyd przyznare nagrody i wlr6znienia:

2. Nagrody i wyt62nienia przyznaje burmistrz.

3. Odpis zawiadomienia o przyznariu nagrody iub wyr6znienia sklada siE do akt osobowych

pracownika.

4. Zasady przyznawania nagr6d okre6lone zostaly w odrQbnym zarzqdzeniu.

XIII.Ochrona rodzicielstwa

$ 8 7
1. Kobiet w ciq2y nie wolno zaftudrna1 w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w

systemach czasu pracy przewidujqcych pracE powyzej I godz. na dobg.

2. Kobiety w ciqzy nie wolno bez jej zgody delegowad poza stale miejsce pmcy.

3. Pracownika opiekuj4cego siE dzieckiem do 4 lat nie wolno bez jego zgody zatrudniad w

godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak r6wniez delegowad poza stale

miejsce pracy.

s 8 8
1. Do innej odpowiedniej pmcy przenosi siE kobietE w cie1ff::

- gdy zatrudnionajest przy pracy wzbronionej kobietom w ci4Zy,

- w razie przedlolenla orzeczenia lekarskiego stwierdzaj4cego, 2e ze wzglqdu na stan

ciqzy nie powinna wykonywai pracy dorychczasowej.

2. Stan ciqzf/ powinien by6 stwierdzony zaSwiadczeniem lekarskim.

s8e
1. Pracownica karmi4ca dziecko piersi4 ma prawo do 2 p6lgodzirurych przerw w pracy



wliczanych do czasu pracy.

Pracownica karmi4ca wiEcej niZ jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut

kaizda.

Pracownicy zatrudnionej przez czas kr6tszy ni2 4 godziny dziennie przerwy na karmienie

nie przysluguj4. IeZeIi czas pracy pracowni cy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysluguje

jej jedna przerwa na karmienie.

4, Pruerwy wskazane w ust. 1 i 2 mog4 by6 na wniosek pracownicy lqczone, co moze

skutkowai p6zniejszym rozpoczEciem Swiadczenia pracy tub wczeSniejszym jej

zakofczeniem,

1 .
se0

Pracownikowi wychowuj4cemu przlmajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysluguje

w ci4gu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dnt, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.

JeZeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka s4 zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego w

ust. 1 mo2e korzystad jedno z nich.

se1
Nie wolno zatrudniai kobiet, a w szczeg6lnoSci kobiet w ci42y, przy pracach i w warunkach

wymienionych w przepisach zawieraj4cych wykaz prac szczagllnie uciEZliwych lub

szkodliwych dla zdrowia kobiet.

Ustala sig v,rykaz prac, przy lt6rych nie molna zatndnta(, kobiet, stanowi4cy za!4cznik nr 5

do rezulaminu.

1 .

XIV Obowi4zek r6wnego traktowania w zatrudnieniu

$e2
Jakakolwiek dyskyminacja w zatrudnieniu, bezpoSrednia 1ub po5rednia, w szczeg6lno5ci ze

wzglqdu na ple6, wiek, niepelnosprawno6i, rasp, religiE, narodowoS6, przekonania polityczne,

przynaleZnoSl zwiqzkow4 pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjE seksualn4, ze wzglEdu na

zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreSlony, ze wzglEdu na zatrudnienie w pelnym lub

niepelnlirn wymiarze czasu pracv jest niedopuszczalna.

3 .

$ e 3



1. Pracownicy powinni by6 r6wno traktowani w zakresie:

- nawiqzania i rozwi4zania stosunku pracy.

- warunk6wzatrudnienia"

- awansowania,

- dostEpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifrkacji zawodowych,

w szczeg6ino3ci bez wzglqdu na ple6, wiek, niepelnosprawno3i, rasp, religiE, narodowo5i,

przekonania poiityczne, przynalelno!)C zwi4zkow% pochodzenie etniczne, wyznanie,

orientacj p seksualn% a taki.e bez wzglgdu na zatrudnienie na czas okre3lony lub

nieokreSlony albo w pelnl,rn lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

R6wnie traktowanie w zatrudnieniu, o kt6rym mowa w ust. 1, oznacza rnedyskryminoq-anie

w j akikolwiek spos6b, bezpodredni lub po5redni, z przyczyn wy2ej okre5lonych.

se4
Dyskryminowanie bezpoSrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn

okreSlonych w $ 92 byl, jest lub m6glby byi traktowany w por6wnywalnej sytuacji mniej

korzystnie niZ inni pracownicy.

1 .

ses
Dyskry.rninowanie podrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozomie neutralnego

postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjgtego dzialada wystEpujq lub moglyby

wystqrii niekorzystne dysproporcje albo szczeg6lnie niekorzystna s)tuacja w zakresie

nawi4zania i rczwi1zanta stosunku pracy, warunk6w zatrudnienia, awansowania oraz

dostEpu do szkoienia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec 'wszystkich lub

znacznej liczby pracownik6w naleZ4cych do grupy wyr62nionej ze wzglpdtt na jedn4 lub

kilka przyczyn okreSlonych w $ 92, chyba 2e postanowienie, kryterium lub dzialanie jest

obiekt)'vrryrie uzasadnione ze wzglEdu na zgodny z prawem cel, kt6ry ma by6 osi4gniEty, a

Srodki slu2Ece osi4gniEciu tego celu sq wlaSciwe i konieczne.

Przejawem dyskryminowania j est takZe:

- dzialafie polegaj4ce na zachqcaniu innej osoby do naruszenia zasady r6wnego

traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu j ej naruszenia tej zasady,

- niepo24dane zachowanie, kt6rego celem lub skutkiem jest naruszenie godnodci

pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajqcej, wrogiej, poni2aj4cej, upokarzaj4cej

lub uwlaszczaj 4cej atmosfery (molestowanie).
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l . Dyskryminowaniem ze wzglpdu na plei jest takze kazde niepo24dane zachowanie o

charakterze seksualnlm lub odnosz4ce sig do plci pracownika, Ll6rego celem 1ub skutkiem

jest naruszenie godnodci pracownika, w szczeg6lnodci stworzenie wobec niego

zasrraszajEcej, wrogiej, poniZaj4cej, upokarzaj 4cej lub uwlaszcZaj4cej atmosfery; na

zachowanie to moge sip skladai fizyczne, werbalne 1ub pozawerbalne elernenty

(molestowanie seksualne).

Podporz4dkowanie siE przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a

takZe podjgcie przez niego dzialah przec iwstawiajqcych sig molestowaniu lub molestowaniu

seksualnemu nie moZe powodowai jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec

pracownika.

$ e 7
Za nanszenie zasady r6wnego traktowania w zatrudnieniu uwaZa sig r62nicowante ptzez

pracodawcg s1-tuacji pracownika z jednej iub kilku przyczyn, tj. plei, wiek, niepelnosprawnoSd,

rasq, religig, narodowo3d, przekonania polityczne, przynaJe2no{,6 zwiry.kow4 pochodzenie etniczne,

wyznanie, orientacjg seksualn4 a tak2e bez wzglEdu na zatrudnienie na czas okre5lony lub

nieokreSlony albo w peinym 1ub w niepelnym wymiarze czasu pracy, kt6rego skutkiem jest w

szczeg6lnoSci:

- odmowa nawiqzania lub rozwi4zanie stosunku pracy,

- niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunk6w zatrudnienia albo

pominigcie przy awansowaliu lub przyznawaniu innych Swiadczei zwiqzanych z prac4

- pominiecie pzy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnosz4cych kwalifikacj e zawodowe,

chyba, 2e pracodawca udowodni, 2e kierowal siE obiektyu,nlmi powodami.

se8
I. Zasady r6wnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaj4 dzialar,:a proporcjonalne do

osi4gnigcia zgodnego z prawem celu r62nicowania sytuacji pracownika, polegaj4ce na:

- niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okeSlonych w $ 92, jezeli rodzaj

pracy lub warunki jej -wykonywania powoduj4 ze przyczyna l,tb przyczyny wymienione

w tym przepisie s4 rzeczywistym i decydujqcym wymaganiem zawodowym stawianym

pracownikowi,

- wypowiedzeniu pracownikowi wanrnk6w zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,

jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczqcymi pracownik6w bez powol1'r,vania

sip na inn4 przyczynE lub inne przyczyny wymienione w $ 92,

- stosowaniu 3rodk6w, kt6re r6znicuj4 s1'tuacjg prawrle pracownlka, ze wzglgdu na



ochronE rodzicielstwa lub niepekrosprawnoSi,

- stosowaniu ky'terium stazru pmcy przy ustalaniu warunk6w zatrudniania i zwalniania

pracownik6w, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostEpu do szkolenia w celu

podnoszenia kwalifrkacji zawodowych, co uzasadnia o'dmienne traktowanie

pracownik6w ze wzglEdu na wiek.

2. Nie stanowi4 naruszenia zasady r6wnego traktowania w zatrudnieniu dzialwia

podejmowane przez okre5lony czas, zmierzajqce do wy6wnyr,vania szans wszystkich lub

znacznej liczby pracownik6w wyr62niaj4cych sip z jednej lub kilku przyczyn okreSlonych

jako kryteria dyskrynninacyjne, przez zmniej szenie na korzy66 takich pracownik6w

faktycznych nier6wnoici, w zakresie okreSlonym w tym przepisie.

see
R6Znicowanie pracownik6w ze wzglqd:u na reiigiE lub wyznanie nie stanowi zasady r6wnego

traktowania w zakudnieniu, jeZeli w zwiqzku z rodzajem i charakterem dzialalnodci prowadzonej w

ramach kodciol6w i innych ztviqzk6w wyznaniowych, a takle organizacji, kt6rych cel dzialana

pozostaje w bezpoSrednim zwiqzku z religiq lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika

stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

1 .

-).
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Pracownicy maj4 prawo do j ednakowego wynagrodzenia za jednakow4 pracq 1ub za pracE o

jednakowej wartoSci.

Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie skladniki w1'nagrodzenia, bez wzglEdu na ich

nazwg i charakter, a ta*:2e inne Swiadczeni a zviqzate z prace, przyznawane pracownikom w

formie pieniEZnej lub w innej formie niZ pienigZna.

Pracami o jednakowej warto5ci s4 prace, kt6rych wykonanie wymaga od pracownik6w

por6wnlvalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi

w odrgbnych przepisach lub praktyk4 i doswiadczeniem zawodowym, a tak:2e

por6wnywalnej odpowiedzialno6ci i wysilku.

s 101
Na mocy art. i 8rd k.p. Osoba, wobec kt6rej pracodawca naruszyl zasadE r6wnego

traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokoSci nie niZszej ni2

minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrpbnych przepis6w.

Skorzystanie przez pracowtika z uprawnieri przysluguj4cych z tl.tulu naruszenia zasady

r6wnego traktowania w zatrudnieniu nie moZe byd podstaw4 niekorzystnego traktowania

2.

l.



pracownika, a tatriZe nie moze powodowai jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec

pracownika, zwlaszcza nie mo2e stanowid przyczlrny uzasadniaj4cej wypowiedzenie przez

pmcodawcQ stosunku pracy lub jego rozwi4zanie bez wlpowiedzenia.

3. Postanowienia ust. 2 stosuje siq odpowiednio do pracownika, kt6ry udzielil w jakiejkolwiek

formie wsparcia pracownikowi korzystaj4cemu z uprawniefi przysluguj4cych z t).tulu

naruszenia zasady r6wnego traktowania w zatrudnieniu.

XVI. Inne postanowienia
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1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i intemetu w urzEdzie do ce16w

prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowa6 na komputerach bpd4c4 wlasno6ciq pracodawcy

prywatnego oprogramowania.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownik6w postanowieri

ust. I i 2.
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1. Po zakohczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczEcie, druki, noSniki informacji nale2y

zabezpieczy,e przed dostqpem os6b niepowolanych.

2. Szczeg6lowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w

rrzEdzie okreSlaj 4 odrgbn e zarz4dzeria pracodawcy

$ 104

1 . Zabronione j est pozostawianie pomieszczefi pr acy niezabezpieczonych przed dostEpem os6b

nieposiadajqcych w nim stalowiska pracy.

2. Kazdy pracownik zobo'Ntpzany jest do zabezpieczenia po zakohczonej pracy powierzonych

mu pomieszczeri i ich wlposaZenia oraz do uporz4dkowania miejsca pracy.

$ r()s
Pracownik nie powinien uZywa6 s16w wulgamych, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku do

przelo2onyeh, wsp6ipracownik6w, podwladnych oraz os6b trzecich.

s 106



Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:

- zajmowai sig 2adn;.rni czynnodciami niez',iqzanymi z prac%,

- oa1i6 tr,toniu .
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1. Pracownik nie powinien:

- przyjmowad na adres zakladu pracy prywatnej korespondencji,

- wykorzystywai wewnQtrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji,

2. Korzystanie z telefon6w sluZbowych do cel6w prywatnych jest dozwolone tylko w'wyjqtkowych

syhracjach. Pracownik ma obowi4zek pokryd koszty pr1'rvatnych pol4czen telefonicznych na

podstawie billing6w udostqpnianych przez pracodawcE.

$ 108

1. Pracownicy moge argazowai sig w dzialalno6i polityczn4 i spolecznq pod warunkiem, 2e:

- czyni4to jako osoby prlnvatne, a nie przedstawiciele urzgdu,

- dzia"lalnoSi ta nie odbywa siQ kosztem czasu pracy i nie poci4ga za sob4korzystania z

urz4dzef i wyposaZenia pracodawcy.

2. Sekte+arza gminy, poza postanowieniami ust.

politycznych i przynale2no5ci do nich.

1, obowiqzuje zakaz tworzenia partii

XVll.Postanowienia kof cowe

$ 10e
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regularninie majq zastosowanie postanowienia ustawy

z drna 2I listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy

powszechnie obowiqzuj 4ce.
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1. Kierownicy kom6rek organizacyjnych obowi4zani s4 niezwloczriie zapoznad podlegtych

sobie pracownik6w z postanowieniami regulaminu, na potwierdzenie czego zobowi4zani s4

przyj4i od pracownika stosowne oSwiadczenie na pismie.


