ZARZADZENIE NR 60
BURMISTRZA MIROSLAWCA

z dnia 15 czerwca 2012 r.

w sprawie regulaminu pracy Urzedu Gminy i Miasta w Mirostawcu

Na podstawie art.42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. nr 223, poz.
1458 ze zm.), w zwiazku z art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. nr 21 poz.94
z 1998 r. ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje :

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy i Miasta w Mirostawcu , zwany dalej ,,regulaminem”, ktory
okresla organizacje iporzadek pracy w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu oraz zwiazane ztym prawa
1 obowiazki pracodawcy oraz pracownikow.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Mirostawcu w ktérego imieniu wystepuje
Burmistrz Mirostawca

2) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Gminy i Miasta w Mirostawcu,
3) urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Mirostawcu.

§ 3. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na forme¢ nawiazania stosunku
pracy, rozktad i wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko,

§ 4. 1. Kazdy pracownik przed rozpoczgciem pracy w Urzedzie jest zapoznawany z regulaminem.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ ztrescia regulaminu, opatrzone w podpis pracownika idate, jest
przechowywane w aktach osobowych pracownika.

Rozdzial 2.
Obowiazki Pracodawcy

§ 5. Pracodawca zobowiazany jest w szczego6lnosci do:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow, sposobem wykonywania prac
oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

2) informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana praca oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami.

3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy oraz uzdolnien i kwalifikacji
pracownika.

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych szkolen
pracownikow w zakresie bhp.

5) organizowania wymaganych badan lekarskich pracownikow.

6) terminowego wyplacania wynagrodzenia.

7) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
8) przeciwdziatania mobbingowi.

9) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu.

10) zaspokajania potrzeb socjalnych pracownikoéw, w miarg posiadanych $rodkow.
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Rozdzial 3.
Obowiazki pracownikéw

§ 6. 1. Pracownicy sa zobowiazani wykonywaé pracg sumiennie istosowaé si¢ do polecen przetozonych,
dotyczacych pracy, zgodnych z przepisami prawa oraz umowa o prace.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw nalezy:
1) przestrzeganie regulaminu i ustalonego porzadku,
2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
3) przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz ppoz.,
4) dbanie o dobro zaktadu pracy oraz jego mienie,
5) zachowanie trzezwos$ci w czasie pracy,
6) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,
7) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

8) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi, wspoétpracownikami
oraz z interesantami,

9) dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,

10) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy oraz poza nim,

11) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie swoich umiejgtnosci,
12) wlasciwe zabezpieczenie, po zakonczeniu pracy, urzadzen i pomieszczen w pracy.

3. Pracownik nie moze wykonywaé zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci zjego obowiazkami albo
moglyby wywotaé podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosc.

4. Pracownik jest obowiazany ztozy¢ oS$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej zgodnie
Z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

5. Pracownik jest obowiazany na zadanie Pracodawcy ztozy¢ o$wiadczenie o stanie majatkowym.

§ 7. 1. Pracownicy sa zobowiazani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajacej posiadanym
przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajacej poza warunki wynikajace z umowy o pracg, chyba, ze
warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp istwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika albo gdy wykonanie pracy grozi niebezpieczenstwem dla innych osob.

2. Jezeli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy, pracownicy sa zobowiazani do wykonywania takze zleconych
im prac innych niz okreslone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie nie przekraczajacym 3 miesigcy
w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom
posiadanym przez pracownika i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

3. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu pracownik na polecenie przetozonego wykonuje prace w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i §wigta.

§ 8. W przypadku wygasnigcia lub rozwiazania stosunku pracy pracownicy sa zobowiazani:

1) zwréci¢ pracodawcy pobrany sprzgt i materiaty oraz odziez robocza i ochronna,

2) rozliczy¢ si¢ z pracodawca z pobranych zaliczek 1 pozyczek,
§ 9. 1. Kierownikow komoérek organizacyjnych obciazaja odpowiednio obowiazki wynikajace z § 5-8.
2. Kierownicy sa zobowigzani ponadto do:

1) kierowania, koordynowania i kontrolowania podleglych im pracownikéw,

2) wlasciwego organizowania pracy podwladnych,

3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem idyscypling pracy w kierowanej komorce
organizacyjnej,

4) nadzorowania przestrzegania obowiazku trzezwosci przez podwtadnych,
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5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

6) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

7) egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepisow i zasad bhp,

8) zapewnienia wykonania zalecen lekarza sprawujacego opiekg zdrowotna nad podwtadnymi,

9) zapewnienia rownomiernego obcigzania praca w okresie zastgpstw nieobecnych w pracy podwtadnych,
10) wyznaczania zastepstwa w okresie wlasnej nieobecnosci w pracy.

§ 10. Cigzkim naruszeniem podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt
1 Kodeksu Pracy jest w szczegdlnosci:

1) zte lub niedbale wykonywanie pracy, ktore mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
2) wykonywanie prac niezwiazanych ze stosunkiem pracy podczas godzin pracy,

3) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czgste spoznianie si¢ lub samowolne opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia,

4) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego $rodka odurzajacego albo spozywanie
alkoholu lub innego $rodka odurzajacego w miejscu pracy,

5) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepisoOw przeciwpozarowych,

6) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnos$ci do pracy lub
zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposob razaco niezgodny z jego celem,

7) dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.

Rozdzial 4.
Zasady i tryb postegpowania w zakresie obowigzku przestrzegania trzezwosci

§ 11. Naruszenie przez pracownikéw obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
1) stawienia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci,

2) doprowadzenia si¢ w czasie pracy (na terenie zakladu pracy lub poza nim) do stanu po uzyciu alkoholu lub
stanu nietrzezwosci,

3) spozywania alkoholu w czasie pracy.

§ 12. 1. Pracownicy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci powinni by¢ odsunieci od
wykonywania pracy wzglednie niedopuszczeni do niej. Za dopehienie tego obowiazku odpowiedzialny jest
bezposredni przetozony.

2.Po stwierdzeniu okoliczno$ci, o ktorych mowa wust.1, bezposredni przetlozony ma obowiazek
niezwlocznego powiadomienia pracownika prowadzacego sprawy bhp ippoz oraz sprawy kadrowe, a nast¢pnie
przystapienia do czynnos$ci zmierzajacych do stwierdzenia naruszenia obowiazku trzezwosci.

§ 13. 1. Pierwszym dzialaniem bezposredniego przetozonego jest sporzadzenie protokotu opisujacego
naruszenie zachowania obowiazku trzezwosci.

2. Protokét powinien by¢ sporzadzony w obecno$ci osoby trzeciej, np. pracownika prowadzacego sprawy
kadrowe lub innej osoby znajacej okolicznos$ci zdarzenia.

§ 14. 1. Protoko6t powinien zawierac :
1) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko osoby sporzadzajacej protokot,
2) dane osobowe pracownika naruszajacego obowiazek zachowania trzezwosci,
3) date i godzing sporzadzenia protokotu,

4) opis okolicznosci, z ktorych wynikato naruszenie zachowania trzezwosci oraz godzing, w ktorej do opisywane;j
sytuacji doszto,

5) zewnetrzne znamiona wskazujace na spozycie alkoholu,

6) dane 0s6b mogacych potwierdzi¢ zaistniaty fakt,
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7) dane osoby uczestniczacej w sporzadzeniu protokotu,

8) podpisy: sporzadzajacego protokdt, osoby trzeciej i pracownika, ktory obowiazek trzezwosci naruszyt; odmowa
ztozenia podpisu przez tego pracownika nie wplywa na skuteczno$¢ 1wiarygodno$¢é sporzadzonego
dokumentu

2. Protokot wraz z wnioskiem o stosowne konsekwencje przetozony pracownika, winien niezwlocznie
przedtozy¢ Pracodawcy, ktéry zajmuje stanowisko w sprawie.

3. Pracownik naruszajacy obowiazek trzezwosci moze zazada¢ badania trzezwosci io tym uprawnieniu
powinien by¢ uprzedzony przez przetozonego. Badanie trzezwosci przeprowadza Policja wedlug obowiazujacych
procedur. Otrzymany wynik badania jest podstawa do dalszych rozstrzygnig¢ prawnych.

4. Jezeli na podstawie badan, o ktorych mowa w ust.3 okaze sig, ze pracownik byt pod wptywem alkoholu,
koszty badan ponosi pracownik.

5. Badanie trzezwo$ci przeprowadzone przez Policjg, nie zwalnia z obowiazku zachowania procedury
przedstawionej w § 12.

§ 15. Pracownicy naruszajacy obowiazek trzezwos$ci oraz przetozeni stuzbowi tolerujacy nietrzezwos¢ w pracy
u podlegtych im pracownikow ponosza wszelkie skutki prawne przewidziane w obowiazujacych przepisach.

Rozdzial 5.
Wymiar, system i rozklad czasu pracy

§ 16. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy poza normalnymi godzinami pracy z wytaczeniem dyzurow
pemionych przez pracownika w domu.

§ 17. 1. U pracodawcy obowiazuja nastgpujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy — stosowany do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach sprzataczka, goniec,

2) rownowazny system czasu pracy z trzymiesigcznym okresem rozliczeniowym — stosowany do pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych wtym pomocniczych i obstugi,straznikow miejskich,
konserwatora oraz zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robo6t publicznych.

2. Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze przekraczaé
8 godzin na dobg 1iprzecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesigcznym
okresie rozliczeniowym.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w rdwnowaznym systemie nie moze przekroczy¢ $rednio 40 godzin
w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu
pracy pracownikéw moze zosta¢ przedtuzony do 12 godzin na dobg. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy
rownowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

4. Pierwszy 3- miesigczny okres rozliczeniowy rozpoczyna si¢ 1 lipca 2012 1.

§ 18. 1. Tygodniowy czas pracy tacznie z praca w godzinach nadliczbowych nie moze przekracza¢ przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Ograniczenie przewidziane w ust.l nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy.

3. Praca w godzinach przekraczajacych normy okreslone § 17 wust. 21 3 stanowi prac¢ w godzinach
nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna w razie:

a) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo ochrony mienia lub
usunig¢cia awarii,

b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
4. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ 200 godzin w roku kalendarzowym.

5. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja indywidualne umowy
0 praceg.
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§ 19. 1. Za prac¢ w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywana od godziny 22:00 do godziny 6:00 dnia
nastgpnego.

2. Niedziele i$wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za prac¢ w niedziele
1 $wigta uwaza si¢ prac¢ wykonywana pomiedzy godzing 6:00 w tym dniu, a godzing 6:00 dnia nastgpnego.

§ 20. 1. W urzedzie obowiazuja nastgpujace rozktady czasu pracy:
1) dla os6b wymienionych w § 17 ust. 1 pkt 2, z zastrzezeniem ust.2 i 3,
- Poniedziatek-§roda 70— 15%
- Czwartek 7% 16%
- Pigtek 79— 14%
2) dla sprzataczki do poniedziatku do piatku od 12% do 20%
3) dla gonca od poniedziatku do piatku od 9% do 17.%°

2. Straznicy Miejscy pracuja wg. potrzeb od poniedziatku do soboty w przecigtnie 5 — dniowym tygodniu
pracy, rownowaznym systemie czasu pracy, przy zachowaniu obowiazujacych norm czasu pracy w systemie
zmianowym.Szczegotowy miesigczny harmonogram czasu pracy okre$lajacy dni pracy i dni wolne od pracy oraz
godziny w poszczegolnych dniach pracy ustala Komendant Strazy Miejskiej na tydzien przed rozpoczeciem danego
miesiaca podajac go do wiadomosci pracownikéw. Harmonogram podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza lub
osobg upowazniong przez Burmistrza. Harmonogram moze by¢ zmieniany wg potrzeb .

3. Pracodawca moze wyznaczy¢ pracownikom inne godziny idni pracy niz wskazane wust. 1 pkt. 1, co
wymaga wreczenia indywidualnych harmonogramoéw czasu pracy. Harmonogramy tworzone sa na okresy co
najmniej dwutygodniowe iprzekazywane pracownikom na 3 dni przed rozpoczgciem okresu objetego
harmonogramem.

§ 21. 1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin pracownikowi przyshuguje 15
minutowa przerwa wliczana do czasu pracy .

2. Pracownikowi przystuguje 5 — minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy
obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor co najmniej przez poloweg dobowego wymiaru czasu

pracy.
§ 22. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy.

Rozdzial 6.
Porzadek i organizacja pracy

§ 23. 1. Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wiasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci wyktadane;j
w sekretariacie burmistrza.

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

§ 24. Pracownicy sa obowiazani stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy
znajdowali si¢ na swoich stanowiskach pracy.

§ 25. 1. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobieraja z sekretariatu klucze do swoich pomieszczen.

2. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamknaé¢ na klucz, po uprzednim wylaczeniu urzadzen
elektrycznych i zamknigciu okien.

3. Klucze od pomieszczen biurowych przechowywane sa w sekretariacie burmistrza. Klucze zapasowe znajduja
si¢ w metalowej szafie w pok. nr 8.

§ 26. 1. Pracownicy po zakonczeniu pracy sa zobowiazani uporzadkowaé swoje stanowiska pracy oraz
zabezpieczy¢ powierzony im sprzet , dokumenty i pieczecie.

2. Porzadkowanie stanowisk pracy rozpoczyna si¢ na krotko przed zakonczeniem pracy.

§ 27. 1. Wydawanie pracownikom materialow kancelaryjnych ibiurowych, koniecznych do wykonywania
pracy, jest ewidencjonowane. Za ewidencj¢ odpowiedzialny jest pracownik Referatu Organizacyjno-Prawnego.
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2. Pracownicy ponosza odpowiedzialnos$¢ za nalezyte przechowywanie pobranych materiatéw i sprzgtu oraz ich
zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem czy uszkodzeniem. Utratg, zniszczenie lub uszkodzenie sprzetu
pracownik niezwlocznie zglasza przetozonemu.

3. Pracownicy, ktorych stanowiska pracy sa wyposazone w sprze¢t komputerowy, nie maja prawa instalowac
zadnego oprogramowania; osoba uprawniong do tych czynnosci jest administrator sieci informatyczne;j.

§ 28. 1. Na terenie Urzedu poza przewidzianymi w regulaminie godzinami pracy moga przebywac:
1) Burmistrz i jego Zastgpca, Sekretarz i Skarbnik,
2) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu,
3) pracownicy odbywajacy dyzur i pracujacy w godzinach nadliczbowych lub w ramach prac zleconych,
4) inni pracownicy za zgoda przetozonych upowaznionych do jej udzielania,

5) radni oraz osoby zaproszone przez Przewodniczacego Rady Miejskiej na sesje Rady Miejskiej i posiedzenia
Komisji Rady,

6) osoby zaproszone przez Burmistrza, Zast¢pce Burmistrza, Sekretarza ,
§ 29. 1. Palenie tytoniu na terenie Urzgdu jest zabronione.
2. Zakaz nie obowiazuje przed tylnim wejsciem do budynku oraz w miejscu do tego wyznaczonym.

3. Palenie tytoniu poza miejscami wymienionymi w ust.2 stanowi naruszenie obowiazkéw pracowniczych
i daje podstawe do zastosowania kar za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

§ 30. 1. W zakladzie obowiazuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydanym przez bezposredniego
przetozonego pracownika.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest on obowiazany na piSmie poinformowac¢ swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik obowiazany jest je wykona¢ zawiadamiajac
jednoczesnie Burmistrza.

Rozdzial 7.
Nieobecno$ci w pracy, spézZnienia oraz zwolnienia od pracy

§ 31. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie iprzewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecno$ci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, przekazujac
odpowiednie informacje do Referatu Organizacyjno - Prawnego lub bezposredniemu przetozonemu.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z powodow nie dajacych si¢ przewidzie¢, pracownik jest zobowigzany
zawiadomi¢ o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu
nieobecnosci.

3. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa wust. 2, moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczegélnymi
okoliczno$ciami.

4. Calodzienna nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liScie obecnosci z okre§leniem
przyczyny nieobecnosci.

5. Nieobecnosci w pracy podlegaja ewidencjonowaniu przez Referat Organizacyjno - Prawny..

§ 32. 1. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ spdznienie do pracy, przedkladajac w Referacie
Organizacyjno - Prawnym pisemne wyjasnienie przyczyn spoznienia.

2. Spdéznienia do pracy podlegaja ewidencjonowaniu przez Referat Organizacyjno - Prawny.

§ 33. 1. Zalatwianie przez pracownikow spraw osobistych, rodzinnych, czy spotecznych powinno odbywac sig
w czasie wolnym od pracy.

2. W przypadku zaistnienia konieczno$ci zatatwiania spraw, o jakich mowa wust. 1, w godzinach pracy,
zwolnienia od pracy udzielaja:

1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych — bezposredni przetozony i kierownik urzedu
lub osoba przez niego upowazniona,
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2) pozostatym pracownikom — kierownicy wiasciwych komorek organizacyjnych oraz kierownik urzedu lub
osoba przez niego upowazniona.

3. Pracownik wystgpuje do Pracodawcy z wnioskiem o rozliczenie wyjs¢ prywatnych, proponujac nastgpujaca
forme rozliczenia:

1) odliczenie z wypracowanych nadgodzin,
2) obnizenie wynagrodzenia,
3) odpracowanie.
§ 34. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w razie:
1) §lubu pracownika - przez 2 dni,
2) urodzenia si¢ dziecka pracownika - przez 2 dni,
3) $lubu dziecka - przez 1 dzien,
4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki - przez 2 dni,

5) zgonu 1 pogrzebu siostry lub brata, te$ciowej lub te$cia, babki lub dziadka albo innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub jego bezposrednia opieka - przez 1 dzien.

2. Pracownik powinien udowodni¢ okolicznos$ci, o ktérych mowa w ust.1 pkt.1 - 5 przedstawiajac stosowne
dokumenty przy sktadaniu wniosku albo niezwlocznie po podjeciu pracy po zwolnieniu.

§ 35. 1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie ina zasadach okreslonych
stosownymi przepisami.

§ 36. 1. Nieobecnos¢ pracownika nie moze powodowac zakldcen w procesie pracy.Za przestrzeganie tej zasady
odpowiedzialny jest przetozony pracownika nieobecnego, ktory udzielit zwolnienia lub bezposredni przetozony
w innych przypadkach.

2. Wszelkie dowody nieobecno$ci wyjasnienia, zwolnienia lekarskie, podania, wnioski i pisma dotyczace spraw
kadrowych niezwlocznie przekazywane sg osobie prowadzacej sprawy kadrowe.

§ 37. 1. Pracownicy moga opuszczaé teren zaktadu w czasie godzin pracy wylacznie na polecenie lub za zgoda
przetozonych, po wpisaniu si¢ w ksiazce wyjs¢ stuzbowych lub prywatnych.

2. Ksiazki wyj$¢ w sprawach stuzbowych i prywatnych prowadzi oraz kontroluje Referat Organizacyjno-
Prawny.

3. Wyjscia w czasie godzin pracy musza mie¢ wyrazny cel, ktory podaje sig¢ w ksiazce wyjsc.

4. Powrot do pracy odnotowuje si¢ w ksiazce bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny powrotu w ksigzce wyjs$¢
stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do konca godzin pracy.

§ 38. Prawidlowo$¢ wykorzystywania zwolnien od pracy, uzasadniong stwierdzona przez wlasciwego lekarza
niezdolnoscia do pracy, podlega kontroli w trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Rozdzial 8.
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§ 39. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednio do zajmowanego stanowiska,
posiadanych kwalifikacji zawodowych, jakosci oraz stazu pracy.

§ 40. Zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracownikow Urzedu okreslaja przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz przepisy wykonawcze do ustawy i regulamin wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy i Miasta w Mirostawcu.

§ 41. 1. Wynagrodzenie ptatne jest co miesiac z dotu do dnia 29-go kazdego miesiaca; jezeli ten dzien jest
dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkow chorobowych dokonywana jest
w terminie okreslonym w ust. 1.

3. Wyplata wynagrodzenia nast¢puje do rak wlasnych pracownika albo osoby przez niego upowaznione;j.
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4. Wynagrodzenie moze by¢ przekazywane na rachunek oszczg¢dnosciowo-rozliczeniowy pracownika tylko za
jego zgoda, wyrazong na pismie.

§ 42. 1. Pracownicy majacy dostgp do informacji dotyczacych indywidualnych wynagrodzen pracownikéw
iinnych §wiadczen ze stosunku pracy maja obowiazek zachowania tych informacji w tajemnicy, w szczegolnosci
obowiazek ten dotyczy wysoko$ci wynagrodzenia iinnych $wiadczen ze stosunku pracy oraz prowadzonych
przeciwko pracownikom postgpowan egzekucyjnych z wynagrodzenia za prace.

2. Dokumenty, na podstawie ktoérych zostaly obliczone wynagrodzenia pracownikéw 1iinne $wiadczenia
przyshugujace ze stosunku pracy przechowuje si¢ w Referacie Finansowym w sposoéb uniemozliwiajacy dostgp do
nich osobom trzecim.

Rozdzial 9.
Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 43. Pracodawca oraz pracownicy zobowiazani sa do S$cistego przestrzegania przepisoOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 44. Pracodawca jest obowiazany:

1) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowe;.

2) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
3) organizowac szkolenia pracownikow w zakresie bhp i ppoz.
4) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.

§ 45. Pracodawca odrebnym aktem wewngtrznym okresla zasady przydzialu odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikow.

§ 46. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom przy temperaturze otoczenia powyzej 25° C napoje chtodzace,
w iloéci zaspokajajacej potrzeby pracownikow.

2. Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent pieni¢zny za napoje chtodzace.

§ 47. 1. Kazdy nowoprzyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstgpne, obejmujace instruktaz ogdlny
w zakresie bhp i ochrony ppoz. oraz instruktaz na stanowisku pracy.

2. Instruktazu ogolnego w zakresie ppoz. ibhp udziela osoba, ktorej powierzono prowadzenie spraw bhp
ippoz. w Urzedzie Gminy i Miasta w Miroslawcu, natomiast instruktazu na stanowisku pracy — kierownik
wlasciwej komorki organizacyjne;.

3. Pracownik potwierdza na piSmie odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego.

4. Dopuszczenie pracownika do pracy bez zapoznania go z przepisami izasadami bhp/ppoz. ogodlnymi
i dotyczacymi danego stanowiska pracy jest zabronione.

5. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym w zakresie bhp i ppoz.;

§ 48. 1. W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie 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, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

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

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

Rozdzial 10.
Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownikow

§ 49. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, niniejszego regulaminu, przepiséw bhp
i ppoz., a w szczeg6lnosci, gdy pracownik:

1) spdzniania si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,

2) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazéowkami,
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3) wykonuje bez zezwolenia przetozonych prace niezwigzane z zadaniami wynikajacymi z umowy o pracg,
4) wykazuje niewlasciwy stosunek do interesantow, przetozonych i wspotpracownikow,
5) nie przestrzega tajemnicy stuzbowe;j,
6) nie przestrzega przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow przeciwpozarowych,
7) zaktoca spokoj i porzadek w miejscu pracy, pracodawca moze zastosowac kary:
a) upomnienia,
b) nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiso6w bhp lub ppoz., opuszczanie zaktadu pracy bez uprzedniego
zwolnienia u przelozonego, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
Pracodawca moze stosowac karg pieni¢zna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci, nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, atacznie kary pieniezne nie moga przewyzszac
dziesiatej czg$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktorych
mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.

4. Wpltywy srodkow z kar pienigznych przeznacza sig na cele socjalne.

§ 50. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

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

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

pracy.
§ 51. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia

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

§ 52. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnosci: rodzaj naruszenia obowiazkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 53. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo znaruszeniem przepisbw prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od daty zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciw
wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary przez Sad
Pracy, Pracodawca jest obowiazany zwroci¢ pracownikowi rownowartosc¢ tej kary.

§ 54. 1. Kar¢ uwaza sig za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy.

2. Ust.1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez Sad
Pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§ 55. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu Pracy i innych aktow prawnych z zakresu prawa pracy.

§ 56. Traci moc Regulamin Pracy w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu z dnia 16 grudnia 2003 r.

§ 57. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikdéw
W sposOb zwyczajowo przyjety w urzedzie.
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