ZARZADZENIE NR .87 4213,
BURMISTRZA MIASTA BOGUSZOWA-GORC
z dnia 99 meor. 22 1.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz.U, z 2016 r., poz. 446 z pdzn. zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016, poz. 902) oraz art. 104 i art. 104 ' ~ 2 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1666) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

W  uzgodnieniu z dzialajacymi u pracodawcy organizacjami zwigzkowymi wprowadzam
Regulamin pracy Urz¢du Miejskiego w Boguszowie-Gorgcach w brzmieniu stanowiacym zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Boguszowa-Gorec.

§3

1. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosei
pracownikéw w sposob zwyczajowo przyjety.

3. Z dniem wejscia w Zycie Regulaminu traci moc Zarzgdzenie Nr 673/2009 Burmistrza
Miasta Boguszowa-Gorc z dnia 30 lipca 2009 r. w sprawie Regulaminu pracy pracownikow
zatrudnionych w Urze¢dzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach ze zmianami wprowadzonymi
Zarzgdzeniami Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorce : Nr 29/2011 z dnia 17 stycznia
2011r, Nr 142/2011 z dnia 3 czerwca 2011r.,Nr 337/2012 z dnia 8 lutego 2012r oraz
Zarzadzenie Nr 362/2012 Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc z dnia 7 marca 2012r
w sprawie wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikow Urzedu Miejskiego
w Boguszowie-Gorcach oraz zasad jej stosowania.

Pod wzgledem
ormaino-priwnym
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Zatieznik do zarzadzenia Nr BT/ 20t

Burmistrza Miasta Boguszowa -
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REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W BOGUSZOWIE-GORCACH

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach, zwany dalej
~-Regulaminem”, ustala porzadek wewngtrzny i rozklad czasu pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.
2. Nlekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumieé Urzad
Miejski w Boguszowie-Gorcach, zwany dalej ,.Urzedem”, reprezentowany przez
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc zwanego dalej ,,Burmistrzem”.

§2

Postaniowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéow zatrudnionych w Urzedzie bez
wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane
stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3

1. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza zwigzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy Rady Miejskiej, a pozostate
czynno§ci —  zastgpca Burmistrza lub w jego zastgpstwie Sekretarz z tym, ze
wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miejska w Boguszowie-Gorcach w drodze
uchwaty.

2. Czynnosci wobec pozostatych pracownikéw Urzedu wykonuje Burmistrz.

§4
1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z niniejszym
Regulaminem.
2. Pisemne o$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, dotgeza sie
do jego akt osobowych.



ROZDZIAL 11
PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5
Pracodawca jest zobowigzany w szczeg6lnosci do :

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

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

3) organizowania pracy w sposOb zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy,

4) stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

5) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia szkolen
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) wydawania pracownikowi niezbednych do wykonywania obowigzkéw materiatow
i urzadzen oraz zapewnienia pracownikom uprawnionym odziezy, obuwia roboczego
oraz sprzgtu ochrony osobistej,

7) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia, .

8) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikéw pracy,

9) zapewnienia $wiadczef socjalnych zgodnie z obowiazujagcym Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasnigcia stosunku pracy do
niezwlocznego wydania §wiadectwa pracy,

11) umozliwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem pracy,

12) przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzglgdu na plec,
wiek, rase, niepelmosprawnoéé, religie, narodowo§é, przekonania polityczne,
przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

13) realizowania zasady rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie dostgpu do
zatrudnienia, szkolenia, awansu zawodowego oraz warunkéw pracy,

14) przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy

§6

1. Na pracodawcy cigzy obowigzek potwierdzenia pracownikom na pismie rodzaju
zawartej umowy o prace i jej warunkéw przed dopuszczeniem ich do pracy.
2. Pracodawca zobowiqzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pi$mie, nie
pézmej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg o:
cz:;stothwosm wy'platy wynagrodzenia za prace,
- normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktoérymi objety jest pracownik,
~ wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik,
— dlugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.



§7
Pracodawcy przystuguje prawo do:

1) zadania od pracownika podania danych osobowych i innych danych
dotyczacych jego osoby oraz jego rodziny, o ile ich podanie jest uzasadnione
przepisami prawa,

2) kontroli wykorzystywania urzadzef, narz¢dzi, sprzetu i oprogramowania
poprzez monitorowanie dzialah pracownikéw prowadzonych bez dodatkowego
powiadamiania o prowadzonej kontroli.

ROZDZIAL III
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§8

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbalo$¢ o wykonywanie zadaf
publicznych oraz o érodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli oraz wykonywanie zgodnych z przepisami prawa
polecen przetozonego.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegélnosci:

1) przestrzegaé Konstytucji RP oraz obowiazujgcych przepiséw prawa,

2) sumiennie, sprawnie, bezstronnie i terminowo wykonywa¢ zadania i zalatwia¢
sprawy okreslone zakresem czynnosci oraz poleceniami przeloZonych,

3) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w Urzedzie,

4) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy,

5) przestrzegaé przepisdw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

6) dbaé o dobro Urzedu, chroni¢ mienie pracodawcy, zachowywaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

7) przestrzegaé zasad wspotzycia spolecznego,

8) dochowywa¢ tajemnicy ustawowo chronionej,

9) zachowywac si¢ godnie w miejscu pracy i poza nim,

10) przebywa¢ w miejscu pracy w ubiorze gwarantujacym powage Urzedu,

11)zachowywaé zyczliwo$é i uprzejmosé w kontaktach z klientami Urzedu,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami,

12)uczestniczyé w roznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji
niezbednych do wykonywania swoich obowigzkéw,

13) korzystaé z materiatéw, narzedzi oraz sprz¢tu tylko w celach shuzbowych,

14) dbaé o czystosé i porzadek na swoim stanowisku pracy i wokot niego.

3. Kazdy pracownik obowiazany jest takze do zabezpieczenia po zakoficzeniu pracy
wyposazenia, urzadzefi, pieczgci oraz  dokumentéw  znajdujacych  sig
w pomieszczeniach Urz¢du, a takze do uporzgdkowania miejsca pracy,
a w szczegolnosci:

1) wlasciwego zabezpieczenia wszystkich dokumentéw ze szczegblnym
uwzglednieniem dokumentéw zawierajacych tajemnice ustawowo chroniong
oraz drukdw Scistego zarachowania,

2) zabezpieczenia przed otwarciem okien, zamknigcia na klucz szaf
i zabezpieczenia od nich kluczy, sprawdzenia czy zostaly wylaczone wszystkie
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urzadzenia ktére powinny zostaé wylgczone oraz zamkniecia pomieszczen na
klucz i oddania kluczy pracownikowi obshugi.

4. W przypadku rozwigzania stosunku pracy, pracownik ma obowigzek rozliczy¢ sie z
pracodawcq na podstawie ,karty oblegowe]" ktorej wzor stanowi zalgeznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.

5. Kierownicy wydziatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sa
odpowiedzialni przed pracodawca za nalezyta organizacj¢ pracy i sprawne
wykonywanie zadan w swoich komoérkach, a w szczegdlnosci za:

1)
2)

3)
4

5)
6)

egzekwowanie jakosci i dyscypliny pracy,

zapewnienie cigglosci pracy na stanowiskach pracy, zwlaszcza przy obstudze
interesantow,

efektywne wykorzystanie czasu pracy, ksztaltowanie spolecznych postaw
pracownikow oraz ich zaangazowanie w wykonywanie zadan,

zalatwianie spraw w sposob zgodny 2z przepisami prawa i interesami
ogolnospotecznymi, a takZe zgodnie z dyspozycjami i poleceniami shizbowymi
Burmistrza, jego Zastepcy i Sekretarza,

biezace kontrolowanie terminowego wykonania zadan przez pracownikow,
zapewnienie rownomiernego obcigzenia pracg w okresie zastepstw nieobecnych
w pracy podwladnych.

§9

Pracownikowi nie wolno:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7
8)

9

samowolnie instalowa¢ na stanowiskach pracy jakiegokolwiek oprogramowania
komputerowego oraz podejmowaé dzialan moggcych naruszaé stabilnosé lub
bezpieczenstwo systemu informatycznego Urzedu,

wykonywa¢ polecen, ktérych wykonanie wedlug jego przekonania stanowitoby
przestgpstwo lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie
informuje pracodawce,

wykonywaé zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci lub byly zwiazane
z zajgciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw shuzbowych albo mogtyby
wywola¢ uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesowno$é,

pozyskiwa¢, przywlaszcza¢, wynosi¢ i przekazywaé danych osob, do ktorych
mial dostgp w trakcie zatrudnienia,

udostgpnia¢ osobom trzecim hasta dostgpu do informatycznych systeméw
komputerowych

pali¢ na terenie Urzedu tytoniu lub innych wyrobéw tytoniowych oraz
papierosow elektronicznych,

stawia¢ si¢ do pracy pod wptywem srodkéw odurzajacych lub narkotykéw lub
spozywaé tych uzywek w czasie pracy lub w miejscu pracy,

stawiac 31f; do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywaé alkohol w czasie pracy
lub w miejscu pracy,

samowolnie opuszcza¢ stanowisko pracy, spézniaé si¢ do pracy lub
nieusprawiedliwia¢ nieobecno$ci w pracy,

10) zakiocac porzagdku i spokoju w miejscu pracy,




11) wykonywaé prac nie zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem i powierzonymi
czynnoiciami  sluzbowymi z  wykorzystaniem urzadzen, narzedzi
i oprogramowania bedgcych wlasno$cia pracodawcy oraz korzysta¢ ze shuzbowej
skrzynki mailowej w celach prywatnych,

ROZDZIAL 1V
ORGANIZACJA PRACY

§10

Pracownicy mogg przebywaé w Urzedzie poza godzinami pracy w dni robocze oraz
w dni wolne od pracy tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu
z bezposrednim przetozonym i uzyskaniu zgody Burmistrza, jego Zastgpcy lub Sekretarza.

iz

§11

. Pracownik obowigzany jest stawi¢ si¢ do pracy w czasie umozliwiajacym punktualne

rozpoczgcie pracy na swoim stanowisku pracy. Opuszczenie stanowiska pracy
powinno nastapi¢ z uplywem godziny zakonczenia pracy.

. W celu potwierdzenia przez pracownika przybycia do pracy i obecnosci w pracy,

przed ustalong godzing jej rozpoczecia, pracownik zobowigzany jest do
wlasnorecznego podpisania listy obecnosci.

. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw jest zabronione.
. Wyjécie pracownika z Urzedu w czasie godzin pracy, tak stuzbowe, jaki i prywatne

wymaga zgody jego bezposredniego przelozonego oraz podlega odnotowaniu
w ,, ksigzkach wyjsé w godzinach pracy” znajdujacych si¢ w sekretariacie Urzgdu.

. Powrét do pracy pracownik jest zobowiazany odnotowa¢ bezzwlocznie w ksigzkach

wyjéé. Brak wpisania przez pracownika godziny faktycznego powrotu stwarza
domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do kofica dnia
roboczego.

. Zapisy ust. 41 5 nie dotycza Burmistrza i jego Zastepcy.

ROZDZIAL V
NIEOBECNOSCI, SPOZNIENIA ORAZ ZWOLNIENIA OD PRACY

§12

. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia

i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie sig
pracownika do pracy i jej éwiadczenie, a takze inne przypadki niemoznoéci wykonania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawcg za usprawiedliwiajace
niecobecnos¢ w pracy. '

. O niemozliwoéci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik

powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego.

. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany powiadomié

bezpoérédniego przetozonego lub Kierownika WOP o przyczynie niecobecnoscei
i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie,
faksem, poczta elektroniczng), lecz nie pdZniej niz w dniu nastgpnym, osobiscie lub
przez inne osoby. Kierownik WOP przekazuje niezwlocznie informacje
o nieobecnosci pracownika jego bezposredniemu przelozonemu.

. Niedotrzymanie powyZszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze

wzgledu na szczegblne okoliczno$ci nie mogt zawiadomié o przyczynie nieobecnosei.



5. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwié nieobecnoéé w pracy przedstawiajac
niezwlocznie Kierownikowi WOP przyczyny nieobecnosci, a na zadanie —
odpowiednie dokumenty.

6. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ spéznienie do pracy wskazujac
Sekretarzowi, a w razie jego nicobecnosci bezposredniemu przetozonemu przyczyne
spOznienia.

§13

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek zwolnienia
wynika z Kodeksu pracy lub z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy atbo z innych
przepiséw prawa.

§14

1. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze by¢ zwolniony od pracy, za zgoda
przetozonego, na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia mozna
udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego
zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi wynagrodzenie
nie przyshuguje, chyba Ze czas ten zostanie odpracowany przez pracownika w terminie
uzgodnionym z bezposrednim przelozonym. Zezwolenie na odpracowanie
nieprzepracowanego czasu pracy w zwigzku z zalatwianiem spraw prywatnych jest
udzielane na pi$mie. Wz6r wniosku stanowi zalgeznik nr 2 do Regulaminu,

3. Odpracowanie nieprzepracowanego czasu pracy w zwigzku z zatatwianiem spraw
prywatnych, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i powinno nastapi¢
do konca obowigzujacego pracownika okresu rozliczeniowego.

4. Wniosek o ktérym mowa w ust. 2 przekazywany jest do Wydziatu Organizacyjno-
Prawnego w celu ujgcia w ewidencji czasu pracy.

5. Odpracowanie zwolnienia nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku,
o ktérym mowa w art. 132 i 133 Kodeksu pracy.

ROZDZIAL VI
URLOPY PRACOWNICZE

§ 15

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedlug zasad okre§lonych w Kodeksie Pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni 10 lat pracy,
2) 26 dni po 10 latach pracy.

3. Pracodawca jest obowigzany udzielic pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskal do niego prawo.

4. W Urzedzie ustalany jest plan urlopéw wypoczynkowych na dany rok kalendarzowy.

5. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala
pracodawca, biorac pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznosé zapewnienia
normalnego toku pracy.

6. Ustalony plan urlopéw pracodawca podaje do wiadomosci pracownikow w sposob
ZWYyCzajowo przyjety.




7. Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik przed rozpoczgciem urlopu

winien zlozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy wedtug wzoru stanowigcego zalgeznik
Nr 3.

8. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na Zzadanie pracownika i w terminie przez niego

9.

wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu na Zzadanie w roku. Pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu w miar¢ jak najwczesniej, tak aby umozliwié pracodawcy
zorganizowanie zastgpstwa i zapewnienie normalnego toku pracy. Zgloszenia
dokonuje si¢ pisemnie na wniosku urlopowym obowigzujacym w Urzedzie, lub jesli
pracownik uzyskat telefoniczng zgode pracodawcy lub bezposredniego przelozonego
na wykorzystanie urlopu na zadanie, fakt wykorzystania tego urlopu powinien
potwierdzi¢ pisemnie niezwlocznie po powrocie do pracy.

Dni urlopu na zgdanie nie uwzglednia si¢ w planie urlopow

10. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia nastgpnego

[

roku zaleglym urlopem, do ktdrego stosuje si¢ ogdlne zasady dotyczgce urlopéw
wypoczynkowych.
§16

. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podziclony na cz¢sci. Co najmniej jedna

cze$é urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do
ktorych zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy
przypadajace przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu
wypoczynkowego.

Przed urlopem wypoczynkowym diuzszym niz 3 dni pracownik zobowigzany jest
zakonczy¢ sprawy, ktorych rodzaj i zaawansowanie na to pozwalajg, a takze przekazac
sprawy w toku oraz niezbedne do ich prowadzenia informacje pracownikowi
wyznaczonemu do zastgpowania, a w razie niewyznaczenia zastgpstwa
bezpoéredniemu przetozonemu.

Za wiasciwg organizacj¢ pracy podczas urlopu podleglych pracownikéw urlopéw
wypoczynkowych w uzgodnionym terminie, odpowiadajg kierownicy komérek
organizacyjnych.

§17

. Przesunigcie ustalonego w planie urlopéw terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek

pracownika umotywowany waznymi przyczynami badz - w szczegllnych
przypadkach — na wniosek przelozonego pracownika, jezeli nieobecnos¢ pracownika

" moglaby spowodowa¢ zaklocenie toku pracy. Zaakceptowany przez bezposredniego

przelozonego wniosek, ktorego wzor stanowi zalgeznik Nr 4 pracownik jest
obowigzany zlozyé przed ustalonym w planie urlopéw terminem w celu uzgodnienia
z pracodawcg nowego terminu jego wykorzystania,

. Pracodawca jest zobowigzany przesuna¢ urlop na termin pozniejszy, jezeli pracownik

nie moze rozpoczaé¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiajacych
nieobecno$¢ w pracy, a w szczegélnoscei:
1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna,
3) powotania na éwiczenia wojskowe lub na przeszkolenie wojskowe albo stawienia
si¢ do pelnienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie, na czas do 3 miesigcy,
4) urlopu macierzynskiego.
Pracodawca udziela pracownikowi niewykorzystanego urlopu w terminie z nim
uzgodnionym, nie pdZniej niz do 30 wrzesnia nastgpnego roku.



4.Pracodawca moze odwolaé pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci w

Urzgdzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace
z odwolania go z urlopu.

5. Postanowienia ust. 4 stosuje si¢ rowniez w przypadku nieudzielenia pracownikowi

urlopu wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopéw, przy czym
warunkiem zwrotu kosztéw jest udokumentowanie przez pracownika faktu
poniesienia szkody.

§18

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

1.

ROZDZIAL VII
CZAS PRACY

§19

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach
wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy
i przebywac¢ na stanowisku pracy.

. Czas pracy nalezy wykorzystywaé w pelni na wykonywanie obowigzk6w shuzbowych.
. Kontroli czasu pracy dokonujg na biezaco przelozeni w stosunku do podleglych

pracownikow,

. Kontrole dorazne dyscypliny pracy w Urzedzie przeprowadzane sa przez burmistrza,

jego zastepce lub sekretarza.
§20

. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikéw celem prawidiowego

ustalenia wynagrodzenia za pracg¢ i innych $wiadczen zwiazanych z pracs,
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele
i $wigta, dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. Pracodawca udostgpnia ewidencj¢ czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§21
W urzedzie obowigzuja nastgpujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy — dla pracownikéw zatrudnionych w Strazy Miejskiej oraz dla
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach obshugi,
2) rébwnowazny — dla pozostalych pracownikéw Urzedu zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych,
W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem
wykonywania pracy w Urz¢dzie moze by¢ stosowany zadaniowy system czasu pracy.
Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem ustala czas niezbedny do wykonania
powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy z norm art. 129
Kodeksu pracy.
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie
moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnym
pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym (styczen-
marzec, kwieciefi-czerwiec, lipiec-wrzesieft, pazdziernik-grudzien) z tym



zastrzezeniem, ze okres rozliczeniowy pracownikéw Strazy Miejskiej wynosi cztery
miesigee (styczen-kwiecien, maj-sierpien, wrzesien-grudzien).

. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie ¢zasu pracy nie
moze przekroczy¢ przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
w trzymiesiccznym okresie rozliczeniowym (styczen-marzec, kwiecien-czerwiec,
lipiec-wrzesien, pazdziernik-grudzien).

. W rownowaznym systemie czasu pracy dobowy wymiar czasu pracy moze zostac
przedhuzony do 12 godzin na dobg. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest
réwnowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.

§ 22

. Pracownicy zatrudnieni w réwnowaznym systemie czasu pracy, z zastrzezeniem ust. 3

$wiadczg prace od poniedziatku do pigtku w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy

wedhug nastepujacego rozkladu czasu pracy :
- poniedziatek, $roda, czwartek w godzinach od 7.30 do 15.30
- wtorek w godzinach od 7.30 do 17.00
- pigtek w godzinach od 7.30 do 14.00

. Praca pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy odbywa si¢ w

oparciu o zatwierdzone przez pracodawcg¢ harmonogramy czasu pracy tworzone przez

Wydzial Organizacyjno-Prawny na pelne okresy rozliczeniowe.

. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego $wiadczg pracg w rOwnowaznym systemie czasu

pracy od poniedziatku do soboty, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy. Praca w

soboty zwiazana jest z prowadzeniem ceremonii §lubnych. Kierownik USC sporzadza

miesieczny harmonogram pracy pracownika udzielajacego $lubow zapewniajgc mu inny
wolny dzien od pracy. Harmonogram podlega zatwierdzeniu przez pracodawce.

. Jezeli w danym okresie rozliczeniowym z rozkladu pracy, o ktérym mowa w ust. 113

wyniknie, ze liczba godzin pracy jest wigksza lub mniejsza niz faktycznie przypadajgca

do przepracowania w tym okresie, wowczas pracodawca odpowiednio skroci lub
wydhuzy godziny pracy, dostosowujac je do obowigzujacego w okresie rozliczeniowym
wymiaru ¢zasu pracy.

. Dla pracownikéw Urzedu, z wyjatkiem pracownikéw wymienionych w ust, 3 kazda

sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecigtnie

pi¢cciodniowym tygodniu pracy. Dzien wolny od pracy z tytulu przecigtnie
picciodniowego tygodnia pracy dla pracownikéw o ktérych mowa w ust. 3 okreslany
jest w harmonogramie.

. Pracodawca moze zarzadzi¢ prace w sobote dla wszystkich pracownikéw Urzedu, przy

zachowaniu zasady przecigtnie pi¢ciodniowego tygodnia pracy w przyjetym okresie

rozliczeniowym.

§23

. Pracownicy Strazy Miejskiej wykonuja pracg¢ w systemie zmianowym, zgodmie
z miesiecznym grafikiem shizb — harmonogramem czasu pracy sporzgdzanym przez
Komendanta Strazy Miejskiej i zatwierdzonym przez pracodawcs.

W uzasadnionych sytuacjach, w szczegolnosci w przypadkach dotyczacych
zabezpieczenia zdarzen losowych, sytuacji nadzwyczajnych, ochrony mieszkaficow
i ich mienia lub szczegdlnych potrzeb pracodawcy godziny shuzby i odpoczynku
pracownikow Strazy Miejskiej mogg ulec zmianie.



§24

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi §wiadczg prace od poniedziatku do piatku
w godzinach:

1) I zmiana od 06.00 do 14.00

2) II zmiana od 14.00 do 22.00

§ 25

1. Czas pracy radcy prawnego ustalany jest zgodnie z zapisami ustawy z dnia 6 lipca
1982r. o radcach prawnych (tj. Dz.U. z 2016r. poz. 233 z pézn. zm.).
2. Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu niepelosprawnych (tj. Dz.U.
z 2016r. poz. 2046).
§26

1. W uzasadnionych przypadkach, ze wzgledu na osobista sytuacje pracownika pracodawca
moze ustali¢ na umotywowany wniosek pracownika indywidualny rozklad czasu pracy, po
uzyskaniu opinii bezposredniego przetozonego pod katem braku zakiécen co do
normalnego funkcjonowania komorki organizacyjnej w ktorej pracownik jest zatrudniony,
przy zachowaniu obowigzujacej w Urzgdzie dobowej i tygodniowej normy czasu pracy.

2. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowiazujacy ich
wymiar ¢zasu pracy w przyjgtym okresie rozliczeniowym obniza si¢ proporcjonalnie.

3. Czas pracy os6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze pracodawca ustala indywidualnie
dla kazdego pracownika.

§27

Pracownikowi przysluguje w kazdym tygodniu prawo do co najmmiej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

§ 28

1. Pracownikowi, ktdrego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje prawo do 15-minutowej przerwy w pracy. Czas rozpoczynania i zakonczenia
przerwy $niadaniowej ustalajg kierownicy komorek organizacyjnych w uzgodnieniu
Z pracownikiem,

2. Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym maja prawo
dodatkowo do 15- minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obstuga monitoréw ekranowych
majg prawo do 5-minutowej przerwy po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.

4. Okresy przerw, o ktérych mowa w ust. 1-3 wliczane sa do czasu pracy pracownika.

§29

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki w ktdrej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy.
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. Pracownicy sprawujacy piecz¢ nad osobami wymagajgcymi stalej opieki lub opiekujacy sig

dzieémi w wieku do 8 lat moga $wiadczy¢ prace w godzinach nadliczbowych po wyrazeniu
pisemnej zgody.

. Polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych pracodawca dokonuje na

pis$mie.
§30

. Pracownikowi samorzadowemu za pracg wykonywang na polecenie przefoZonego

w godzinach nadliczbowych przystuguje wg jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze, Udzielenie czasu wolnego powinno nastgpi¢ do konca okresu
rozliczeniowego z tym, ze na wniosek pracownika czas wolny moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

. Za prace w dzien wolny od pracy - w sobotg lub inny dzien wynikajgcy z rozkiadu czasu

pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzieh
wolny od pracy udzielony pracownikowi do kofica okresu rozliczeniowego w terminie
Z nim uzgodnionym.

. Wzor dokumentu zwigzanego z rozliczeniem czasu pracy w godzinach nadliczbowych,

w tym w dniu wolnym od pracy stanowi zafqcznik nr 5 do regulaminu.
§31

. Pracownicy zarzadzajacy zakladem pracy w imieniu pracodawcy (. Burmistrz, jego

Zastepca, Sekretarz, Skarbnik, Gléwny Ksiggowy oraz Kierownicy komorek
organizacyjnych i ich zastgpcy, wykonuja, w razie koniecznosci pracg poza normalnymi
godzinami pracy bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

. Kierownikom komérek organizacyjnych i ich zastgpcom oraz Glownemu Ksiggowemu

przyshuguje jednak prawo do dodatkowego wynagrodzenia z tytulu pracy w niedzielg,
$wigto, dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu pracy w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy, jesli za pracg w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§32

. Za pracg w niedziele i §wigta uwaza si¢ pracg wykonywang w dniach wolnych od pracy

okreslonych w ogélnie obowigzujacych przepisach pomigdzy godzing 6% w tym dniu
a godzing 6 dnia nastgpnego.

. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godz. 22% a godz. 6% dnia

nastepnego.

. Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujacych prace w niedziele, §wigta i w porze

nocnej a takze zasady udzielania dnia wolnego w zamian za pracg w niedzielg i $wigta
okreslone sg w przepisach Kodeksu Pracy.

ROZDZIAL VIII
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§33

1. W Urzedzie wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ do 25 dnia kazdego miesigca
kalendarzowego, za ktéry jest ono nalezne. Oznacza to, Ze najpozniej w tym dniu
wynagrodzenie powinno byé do dyspozycji pracownika, tj. na wskazanym przez niego
koncie bankowym.
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2.

2. Jezeli 25 dzieh danego miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace
powinno by¢ wyptacone w dniu poprzedzajgcym.

3. SzczegOlowe zasady wynagrodzenia okresla Regulamin wynagradzania ustalony
odrebnym Zarzagdzeniem Burmistrza.

§34

Wysoko$¢ wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen pienieznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i obj¢ta jest tajemnica, ktora zobowiazane s3
zachowac: kierownictwo urzedu, osoby naliczajgce i wyplacajace przedmiotowe
Swiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spolecznych, podatku
dochodowego od os6b fizycznych, osoby administrujgce zaktadowym funduszem
$wiadczen socjalnych, z zastrzezeniem ustaw szczegdlnych.

ROZDZIAL IX
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 35

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do $cislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 36

Pracodawca ponosi odpowiedzialnoé¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedzie
oraz zabezpieczenie przeciwpozarowe.

Pracodawca zobowigzany jest do ochrony zycia i zdrowia pracownikéw poprzez
zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnig¢ nauki i techniki, a w szczegélnosci jest obowigzany:

1) organizowac pracg w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy
poprzez zapewnienie odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy oraz
konserwacjg zainstalowanych urzadzef i innego wyposazenia,

2) wydawac¢ polecenia usunigcia uchybien w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz kontrolowac ich wykonanie,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewnia¢ posiadanie przez pracownikéw aktualnych profilaktycznych badah
lekarskich oraz w miar¢ mozliwosci realizowa¢ zalecenia lekarzy sprawujgcych
opiek¢ zdrowotna nad pracownikami,

5) zapewni¢ nieodplatne srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
pracownikom, ktorym s$rodki te przyshuguja w zwigzku z charakterem
wykonywanej pracy. Zasady dostarczania pracownikom $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego okresla odrgbne Zarzadzenie
Burmistrza.

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju
wykonywanej pracy i liczby zatrudnionych pracownikow.

Pracodawca jest zobowigzany utrzymywaé obiekty budowlane i znajdujace sie w nich
pomieszczenia pracy, a takze tereny i urzadzenia z nimi zwigzane w stanie zapewniaj acym
bezpieczne i higieniczna warunki pracy.

§37
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1. Obowigzkiem pracodawcy jest roOwniez:

1) zaznajamiaé pracownikoéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakresie dotyczacym wykonywanej pracy oraz zapewnia¢ ich przestrzeganie,

2) zapewnié odbycie przez pracownika szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej przed dopuszczeniem go do pracy,

3) prowadzi¢ szkolenie wstgpne podstawowe oraz szkolenia okresowe pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisow przeciwpozarowych oraz
egzekwowaé wykonanie przez pracownikow obowigzkow w tym zakresie.

2. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla =zdrowia 1 zycia wystgpujacych w zakladzie pracy,
na poszczeg6lnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach,

2) pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania
dzialah w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw, ktéra obejmuje:
imi¢ i nazwisko wyznaczonego pracownika, miejsce wykonywania pracy oraz numer
telefonu sluzbowego lub innego $rodka komunikacji elektroniczne;.

3. Pracodawca jest réwniez obowiazany zapewni¢ $rodki niezbgdne do udzielania pierwszej
pomocy w nagtych wypadkach.

§ 38

Obowigzkiem pracownika jest w szczegolnoscei:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczefstwa, higieny pracy bra¢ udzial w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu,

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz stosowac¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazowek przelozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzef, narzedzi i sprzgtu oraz porzadek i fad
W miejscu pracy,

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej a takze uzywaé przydzielonych srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzega¢ wspdlpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie,

7) wspéldziala¢ z pracodawcg i przetozonym w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§39

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stwarzaja bezpoérednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przelozonego.

2. W przypadku, gdy powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagroZenia
o ktérym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.
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3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach, o ktérych mowa w wust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

ROZDZIAL X
OCHRONA RODZICIELSTWA

§ 40

1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
delegowac bez jej zgody poza stale miejsce pracy.

2. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 6smego roku zycia nie
wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Pracownika opiekujgcego si¢ dzieckiem do ukoficzenia przez nie czwartego roku zycia
nie mozna bez jego zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

§41

1. W przypadkach przewidzianych w Kodeksie pracy, pracodawca jest zobowigzany
przenie$¢ pracownicg w cigzy lub karmiaca dziecko piersia do innej pracy, a w razie
braku takiej mozliwosci zwolni¢ ja na czas niezbgdny z obowigzku §wiadezenia pracy.

2. Pracownica przeniesiona do innej pracy lub zwolniona z obowigzku $wiadczenia pracy
zachowuje prawo do dotychczasowego wynagrodzenia.

§ 42

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do 2 pélgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45
minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przyshiguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

4. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 moga by¢ na wniosek pracownicy taczone, co moze
skutkowa¢ pézniejszym rozpoczgciem $wiadczenia pracy lub wczesniejszym jej
zakonczeniem,

§43

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (tzw. opieka nad dzieckiem )

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka s3 zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego
w ust, 1 moze korzysta¢ jedno z nich.

3. Ze zwolnienia, o ktérym mowa w ust.1 pracownik moze skorzystaé do dnia ukonczenia
przez najmtodsze dziecko 14 roku zycia.

4. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
wust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia w
danym roku kalendarzowym.
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6. Dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy, wymiar
zwolnienia, o ktorym mowa w ust. | przystuguje proporcjonalnie do wymiaru czasu
pracy. Niepelna godzing zwolnienia zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

ROZDZIAL X1
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 44

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych,
a takze przyigtego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,

2) kar¢ nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepisoéw przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy —
pracodawca moze rowniez zastosowac kar¢ pienigzng.

. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesigtej czgSci wynagrodzenia,
przypadajacego pracownikowi do wyptlaty po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie
spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych i po dokonaniu
naleznych potracen.

Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na popraw¢ warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 45

Naruszeniem obowiazkéw pracowniczych karanym upomnieniem badZ nagana moze by¢
w szczegolnosel :

1)
2)
3)
4
5)

6)

niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

powtarzajgce si¢ spdznianie powodujace dezorganizacjg pracy,

niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

samowolne opuszczanie migjsca pracy,

zaklécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy, dzialania dezorganizujgce
i utrudniajgce innym pracownikom wykonywanie ich obowigzkow,

nieuzasadniona odmowa wykonania polecen przetozonych.

§ 46

Zastosowanie kary wobec pracownika nastepuje zgodnie z przepisami Kodeksu pracy .

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

0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana po uprzednim wyshichaniu pracownika.

W terminie 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢ sprzeciw,

O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu
reprezentujgcej pracownika organizacji zwigzkowej. Jezeli sprzeciw nie zostanie
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odrzucony w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia, oznacza to, ze zostal przez pracodawce
uwzgledniony.

6. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w terminie 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej kary.

7. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyly, a odpis zaw1adom1en1a o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

ROZDZJIAL XII
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU
§47

Pracodawca jest zobowigzany do rownego traktowania pracownikéw w zatrudnieniu.
Informacja dotyczaca uregulowan prawnych w zakresie rownego traktowania w zatrudnieniu
zawarta jest w zalgczniku nr 6 do Regulaminu

ROZDZIAL X111
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych, Kodeksu pracy oraz inne
przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 49
Z dniem wejscia w Zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin pracy.
8§50

1. Regulamin pracy wchodzi w Zzycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci
pracownikow,

2. Regulamin moze by¢ przez pracodawcg zmieniony lub uzupeliony w trybie
wilasciwym dla jego uzgodnienia.

Uzgodniono 7 upowalnionymi przedstawicielami
wigzkow zawodowych:

1. Migdzyzakladowa Organizacja Zwigzkowa OPZZ
»Konfederacja Pracy” przy Urzedzie Miejskim
w Walbrzychu Z £- Wf %/(

2. Zwigzek Zawodowy Inzynierow i Technikow
przy Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach Q3.0 20y,
' (data, pieczed

: 'Si'ii""""

“Madowa Crganizacja Zwazkowa

; pod wzglederﬁADCA PRAWNY ' ' ”*’Of;@;w Inzyg erOWJTechm,u,
ormalno-rrawr 15KI 0guszawie-£;
bez zastrzeZe;‘nGT azyna Hotaczeh i, Ddrfgé\;engla 1

WL-29 -370 Boguszéw-Gorce

29-79-196, Regon 0220407 17




Zalgeznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 62? 113
Burmistr-a Miasta Bogus. gwa-Gorc
7 dnia mafe,’ "

TG EMAZWISKO! ©. ot e e
Urzad Miejski w Boguszowie-Goreach - Wydzial: ...

S ATIOWISK O+ttt ittt e e e e e e e et e e

Data rozwigZania WIMOWY O PTACE. . ....o.iui ittt iiie it ias s e e s e e et enaat

Potwierdzenie rozliczenia
sig pracownika
Komérka organizacyjna z Zakladem Pracy — Data Uwagi
podpis i pieczeé osoby

uprawiionej

Wydzial Budzetu i Finansow

(zaliczki, zategle pozyczki, inne
zobowigzania finansowe)

Pracownicza Kasa
Zapomogowo-Pozyczkowa

|
! Wydziat Organizacyjno-Prawny

{pieczecie urzedowe, pieczatki imienne,
dofinansowanie nauki, odzie?
ochronna)

Wydziat Zarzadzania Mieniem
Gminy
- pracownik ds. ewidencji
i gospodarki majatkiem Urzgdu

(rozliczenie = powierzonego mienia)

Archiwum Zakladowe

( pobrane dokumnenty )

Bezposredni przelozony
pracownika
{przekazanie dokumentow i stanowiska
pracy)

Inne

|| Data i podpis pracownika:




Zagfgu‘k Nr2
do Zar=qdzenia Nr . B2T] 2273 .
Burmistrza Miasta = dnia 09'”10]‘2/ LONFv -

Boguszéw-Goree, dnia ............

(imie i nazwisko pracownika)

WNIOSEK
o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Na podstawie § 14 Regulaminu Pracy :

1. Prosze o udzielenie mi zwolnienia od pracy w dniu ...
w godzinach od .................. do oo w celu zalatwienia waznych spraw
osobistych.
Wyrazam zgode:

(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis pracownika)

2. Prosz¢ o wyraZzenie zgody na odpracowanie czasu mojej nieobecnosci w  dniu
.................................... w godzinachod .....................do.....o
W tym czasie bede wykonywac nastgpujace prace:

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

(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis pracownika)

3. Nie skorzystam z mozliwosci odpracowania i wnoszg o potrgcenie z mojego
wynagrodzenia naleznoscei z tytulu wskazanego w pkt 1 nieprzepracowanego czasu pracy w
zwigzku z zalatwianiem spraw osobistych .

(podpis pracownika)

Potwierdzenie odpracowania

Potwierdzam odpracowanie przez pracownika nieprzepracowanegoe czasu pracy
1 wykonanie wskazanych wyzej prac:

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

{data i podpis bezposéredniego przetozonego)




ik Nr 3
do Zarigdzenia Nr éf‘g]? Zj';f}f

Burmistr-a Miasta Boguszowa-Garc

zanmia ). (”Q{a

N 4

[ Boguszéw-Gorce, dnia: ............. 20....

r.

Prosze o udzielenie urlopu: wypoczynkowego, okolicznosciowego, bezptatnego *
od dnid: ...coooeveireneee 20.....r. dodni@: .....coooiniienes 2Q....1.
Uzasadnienie: .............cocooeencenen.

Zastepstwo pelni¢ bedzie Panfi |

/podpis zastepcy/ /podpis wnioskujacego/
Przystuguje dni urlopu wypoczynkowego

Wykorzystat dni.

Pozostato do wykorzystania | [dni |

podpis prac. Dziatu Kadr

Udzielam dni urlopu

fBurmistrz Miasta/

Boguszow-Goree, dnig ... 20....rm
* - niepotrzebne skresli¢




(nazwisko i imi¢ pracownika)

Zalqcznik Nr 4
do Zarzgdzenia Nr Bl Lot

Burmistrza Miasta Boguszowa-Gore

Boguszéw-Goree, dnia............

Burmistrz Miasta
Boguszowa-Gore

Whiosek o przesuni¢cie urlopu wypoczynkowego

Na podstawie § 17 ust. 1 Regulaminu Pracy zwracam si¢ z prosba o przesunigcie

terminu urlopu wypoczynkowego za rok .........ccoceecveenenn

, ktory zgodnie z planem urlopow

miatam/em wykorzysta¢ w dniach od...........c.ccoe O e, .

Konieczno$¢ przesunigcia urlopu spowodowana jest:

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

Niewykorzystany urlop zamierzam wykorzysta¢ w terminie pdzniejszym /wczesnigjszym *

tji. wdniach od ..o do e

(akceptacja bezposredniego przelozonego)

* niepotrzebne skresli¢

N

(podpis pracownika)

(zgoda pracodawcy)



Zalgcznik Nr § do Zarzgdzenia
Nr T A2AT .. Burmistrza Miasta
Boguszowa-Gorc z dria oF ma[G--lﬂﬁv :

Komorka organizacyjna

Polecam Panu/Pani do wykonania pracg stanowigcg potrzebg pracodawcy polegajaca na :

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

wdniu . dzien tygodnia ......cocvviiiien i, 0d godzo do godz. ...oovunene,
wdniu ..o dzieri tygodnia ...............coo e 0d godzo L do godz................
wdnit L dzien tygodnia .........coocoveninnienne. od godzo do godz................

Wyrazam zgode na prace w godzinach nadliczbowych:
(dotyezy pracownika sprawujgeego precz¢ hiad osobami wymagajgeymi
slafej opieki lub opiekujgeego si¢ dziecmi w wieku do & lat )

(podpis pracownika) {podpis pracodawcy)
Oéwiadczenie pracownika :
Jako rekompensate za prace w godzinach nadliczbowych wybieram (art. 42 ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzgdowych)
s  wynagrodzenie,
e czas wolny od pracy *

P
OWYCH /. - =

KARTAPRACY W GOD
o - WDNIUWOLNYM O R : .
Data wykonywania pracy Czas wykonywania pracy Data odbioru godzin
(od godz ...do godz.... iloéé godzin lgcznie) nadliczbowych / dnia wolnego

Potwierdzenie wykonania pracy : .

(podpis bezposredniego przelfozonego) { podpis pracodawcy)
Adnotacje Wydzialn Organizacyjno-Prawnego:
¢ udzielono czasu wolnego w tym samym wymiarze / dnia wolnego

e przekazano do Wydziahu Budzetu i Finansow celem wpisania na list¢ ptac

{podpis pracownika WOP)

* niepotrzebne skrestié

-
I
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Zalgeznik Nr 6
do Zarzgdzenia Nr . mt[ Rofdr-
Burmistrzg Miasta Bo, Gorc
z dnia .. &M

Informacja dotyczaca obowigzku
réwnego traktowania w zatrudnieniu

§1
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdinosci ze
wzgledu na pleé, wiek, niepelosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okres$lony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczaina.

§2
1. Pracownicy powinni byé¢ rowno traktowani w zakresie:

— nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

— warunkéw zatrudnienia,

— awansowania,

— dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci
bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub niecokreslony albo
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie

w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§3
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byl, jest lub mogiby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§4

1. Dyskryminowanie po$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziaania wystepuja lub mogtyby
wystapié niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub
kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiggniety,
a srodki stuzace osiggnieciu tego celu sg wlasciwe 1 konieczne.

2. Przejawem dyskryminowania jest takze:

— dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

— niepozgdane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, poniZajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).
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§5

1. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktdrego celem lub
skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego
zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajgcej atmosfery; na
zachowanie to mogg sie sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

2. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takZze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajagcych si¢ molestowaniu lub
molestowaniu  seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika.

§6

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie przez

pracodawcg sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, t. ple¢, wiek,

niepetnosprawnos¢, ras¢, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé

zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na

zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w peinym lub w niepelnym wymiarze

czasu pracy, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

— odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,

~ niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominig¢cie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych
Z praca,

— pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe,

chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§7

1. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania, proporcjonalne do
osiagniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

— niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, Ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi,

— wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powolywania
sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 1,

— stosowaniu $§rodkéw, ktére rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepelnosprawnosé,

— stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie
pracownikow ze wzgledu na wiek.

2. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyrdzniajacych si¢ z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych
jako Kkryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzys$¢ takich pracownikéw
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.




§8
Réznicowanie pracownikéow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalno$ci prowadzonej w ramach koéciotow i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religiy lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione
wymaganie zawodowe.
§9

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowsg pracg lub za pracg
o jednakowe] wartosci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzglgdu na ich
nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom
w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢Zna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych  kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych  dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 10

1. Na mocy art. 18¢ kodeksu pracy osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasadg
réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie
nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych
przepiséw.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajace)
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

3, Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawniefi
przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.
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