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ZARZADZENIE . 120 11. 201 F

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

BURMISTRZA MIASTA LEDZINY

z dnia 1603, 2017 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu pracy dla pracownikéw Urzedu Miasta w Ledzinach

Na podstawie art. 104% § 1 i art. 104® ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. 2016 r., poz.
1666), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2016 r., poz. 446 z pézn.
zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2016 r., poz. 902)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ ,,Regulamin pracy dla pracownikéw Urzgdu Miasta w Ledzinach”.

Rozdzial 1.
Przepisy wstepne

§ 2. Regulamin okresla porzadek wewnetrzny w Urzgdzie Miasta w Ledzinach, a takze prawa i obowiazki
pracownikéw oraz pracodawcy.

§ 3. Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i wymiar
czasu pracy.

§ 4. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:
- przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe Kodeks pracy oraz przepisy wydane na jego podstawie;
- pracodawcy — oznacza to Urzad Miasta w Ledzinach;
- pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace, wyboru, powotania.

Rozdzial 2.
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§ 5. Pracodawca ma w szczegélnosci obowiazek:

1. Zaznajamiania pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

2. Organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osiaganie przez
pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

3. Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepeinym
Wymiarze czasu pracy.

4. Zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych szkolen
pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy.

5. Terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia.
6. Utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
7. Pracodawca przeznacza w swoim planie finansowym $rodki finansowe na szkolenie pracownikow.

8. Stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly warunkéw sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

9. Zaspokajania, w miar¢ posiadanych $rodkéw socjalnych, potrzeb pracownikéw.
10. Wplywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego.

11. Niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy,
swiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego rozliczenia sie pracownika.
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12. Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw podczas dokonywania okresowej oceny.
13. Prawidiowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych.
14. Niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacii.

15. Przeciwdziata¢ mobbingowi. Procedura antymobbingowa stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

16. Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu oraz udostepnia¢ przepisy dotyczace réwnego traktowania.
Tres¢ przepiséw stanowi Zatgeznik nr 2 do Regulaminu.

17. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig regulaminu pracy przed rozpoczgciem przez niego pracy.

18. Biezgca mozliwosé zapoznania sie z obowigzujacy trescig regulaminu pracy przez kazdego pracownika jest
zapewniona przez system SEKAP.

19. Regulamin pracy znajduje si¢ takze w Wydziale Organizacyjnym w zbiorze Zarzadzefi Burmistrza Miasta.
§ 6. Pracodawcy przyshuguje w szczegdlnoéci prawo do:
1. Korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw pracy.

2. Wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie sg
sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspéizycia spotecznego.

3. Okreslania zakresu obowiazkéw pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie z postanowieniami uméw
o pracg i obowigzujgcych przepiséw.

Rozdzial 3.
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§ 7. Pracownikom przystuguja w szczegélnosci uprawnienia do:
1. Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace i posiadanymi kwalifikacjami.
2. Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.

3. Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoficzeniu czasu pracy w dni robocze oraz w okresach
urlopow.

4. Jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypehiania jednakowych obowigzkéw.
5. Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.
6. Tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§ 8. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

§ 9. 1. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
2) wykonywanie zadan Urzgdu Miasta sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie;

3) informowanie organéw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostgpnianie dokumentéw znajdujacych sie
w posiadaniu Urzedu Miasta, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi, wspélpracownikami
oraz w kontaktach z obywatelami;

6) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;
7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wypelnianie polecen przetozonych.
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3. Jezeli w przekonaniu pracownika, polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, albo zawiera znamiona
pomylki, pracownik ten powinien przedstawié¢ swoje zastrzezenia na piSmie bezposredniemu przetozonemu. W
razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie pracodawce o
zastrzezeniach.

4. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecefi, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania prowadzityby
do popehienia przestepstwa, wykroczenia lub grozifoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie
informuje pracodawce.

5. Pracownik ma obowigzek takze:
1) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy;
2) przestrzegaé ustalonego porzadku i regulaminu pracy;
3) przestrzegaé przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych;
4) zachowac¢ porzadek na swoim stanowisku pracy;
5) zachowa¢ porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach;

6) przechowywaé dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym, a po zakonczeniu pracy odpowiednio
zabezpieczy¢ dokumenty, materiaty.

6. Pracownik nie moze wykonywa¢ zajeé, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z zajeciami, ktére wykonuje w
ramach obowigzkéw stuzbowych, wywohijacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesownosé oraz
zaje¢ sprzecznych z obowiagzkami wynikajacymi z ustawy.

7. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowiazany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej.

8. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest zobowiazany okreslié jej charakter.
Pracownik ten jest réwniez obowigzany sktadaé odrebne o$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej.

9. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowiazany ztozyé pracodawcy w
terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

10. Nieztozenie oswiadczenia w terminie, o ktérym mowa w ust. 9 skutkuje nalozeniem kary upomnienia albo
nagany. Przepisy art. 109 § 2i art. 110 — 113 Kodeksu pracy stosuje sie odpowiednio.

11. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art.
233 § 1 Kodeksu karnego.

12. Burmistrz, zastgpca burmistrza, sekretarz gminy, skarbnik gminy oraz osoba wydajgca decyzje
administracyjne w imieniu burmistrza sg obowigzani do zlozenia oswiadczenia o swoim stanie majatkowym
zgodnie z art. 24h ust. 5 ustawy o samorzgdzie gminnym.

13. Na zadanie pracodawcy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, zobowiazany jest zlozy¢ oswiadczenie o stanie maj gtkowym.

14. Pracownik podlega okresowej ocenie, nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.
Szczegotowe zasady oceny okresla odrebny regulamin.

15. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym odbywa shuzbe
przygotowawcza. Szczegbtowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebny regulamin.

§ 10. Pracownikom zabrania sie:

1. Spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkéw odurzajacych oraz
przebywania na terenie zakladu pracy pod wplywem takich napojéw lub srodkéw.

2. Palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy, oproécz miejsc do tego przeznaczonych, ktére zostang wyraznie
oznaczone.

3. Opuszczania w czasie pracy terenu Urzgdu Miasta, bez zgody bezposredniego przetozonego i Pracodawcy.

4. Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy niebedacych wiasnoscia
pracownika.
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5. Wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzgtu i materiatéw pracodawcy do czynnosci niezwigzanych z
wykonywang praca.

Rozdzial 4.
Czas pracy

§ 11. 1. Czasem pracy jest czas w ktérym, pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedzibie Urzedu
lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. Ustala si¢ réwnowazny system czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedhuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 3 miesiecy.

4. Rozklady czasu pracy sg dostosowane do godzin funkcjonowania Urzedu Miasta w sposGb zapewniajacy

petentom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie. Roéwnowazny rozktad czasu pracy przedstawia sie
nastepujaco:

- poniedziatek od 73° do 17°;
- wtorek — czwartek od 73° do 1539;
- piatek od 73°do 149,

5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obslugi pracuja w réwnowaznym systemie czasu

pracy przez wszystkie dni tygodnia wedhug ustalonych harmonograméw przy zachowaniu obowigzujgcych norm
czasu pracy.

6. Szczegtowy harmonogram pracy dla poszczegélnych pracownikéw, okreslajacy dni pracy i dni wolne od
pracy oraz godziny rozpoczynania i koriczenia pracy okresla na okres jednego miesigca, biorac pod uwage wnioski
pracownikéw, Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego.

7. Pracownicy Urzgdu Stanu Cywilnego pracujag w réwnowaznym systemie czasu pracy od poniedziatku do
soboty, w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy.

8. Szczegbtowy harmonogram pracy okreslajacy dni pracy i dni wolne od pracy ustala na okres jednego
miesigca, biorge pod uwage wnioski pracownikéw, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

9. Pracownicy Strazy Miejskiej pracuja na zmiany, w réwnowaznym systemie czasu pracy przez wszystkie
dni tygodnia. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw moze zostaé przedtuzony do 12 godzin na dobe. Czas
pracy nie moze przekraczaé przecigtnie 40 godzin na tydzied w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

10. Szczegbtowy grafik stuzb okreslajgcy dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny rozpoczynania i
konczenia pracy ustala na okres jednego miesigca biorac pod uwage wnioski pracownikéw, Komendant Strazy
Miejskiej, a nastepnie zatwierdza Burmistrz Miasta.

11. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi Rady Miasta pracuja w réwnowaznym systemie czasu
pracy, od poniedziatku do pigtku, w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy przy zachowaniu obowigzujgcych norm
czasu pracy.

12. Szczegdtowy harmonogram pracy okreslajgcy dni pracy i dni wolne od pracy ustala na okres jednego
miesigca, biorge pod uwagg wnioski pracownikéw, Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego.

13. Harmonogram, o ktérym mowa w ust. 6, ust. 8 i ust. 12 oraz grafik stuzb o ktérym mowa w ust. 10
powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikéw co najmniej na 7 dni przed jego realizacja i do 25-go dnia
kazdego miesigca przedtozony w komérce wykonujacej zadania z zakresu kadr.

14. Harmonogram pracy moze ulec zmianie, w trakcie okresu nim objetego w sytuacjach wyjatkowych, w
szczegoblnosci ze wzgledu na:

- chorobg pracownikow;
- skorzystanie z urlopu "na zgdanie";
- rozwigzanie stosunku pracy;

- skorzystanie z dnia wolnego w zwiazku z opiekg nad dzieckiem;
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- nieobecnos¢ pracownika i koniecznos¢ zapewnienia prawidtowego toku pracy. O zmianie harmonogramu
pracownicy informowani sg najp6zniej do korica godzin pracy w ostatnim dniu bedacym jego dniem pracy
poprzedzajacym zmiane harmonogramu.

15. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22° do 6.

16. Za prace w niedziele oraz w $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy 6.00 rano w tym dniu, a 6.00
rano nast¢pnego dnia.

17. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy, jej organizacjg oraz potrzebami pracodawcy dopuszcza sie
stosowanie zadaniowego czasu pracy.

18. W odniesieniu do 0s6b szczegdlnie chronionych oraz w zakresie indywidualnych wnioskéw pracownikéw

stosuje si¢ czas pracy wg zasad ogolnych — podstawowy system czasu pracy okresla si¢ indywidualnie dla
poszczegblnych pracownikéw.

19. Do czasu pracy wlicza si¢ 15 minutows przerwe.

20. Pracownik ma prawo do 5-minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy
obstudze monitora ekranowego.

21. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku oraz co
najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

22. W przypadku pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, w przypadku
konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub
srodowiska albo usunigcia awarii oraz w przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwiazku
z jego przejSciem na inng zmiang, zgodnie z ustalonym rozkladem czasu pracy, tygodniowy nieprzerwany
odpoczynek moze obejmowaé mniejsza liczbe godzin, nie moze by¢ jednak krétszy niz 24 godziny.

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

24. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo, za$
czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie
moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

§ 12. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego pracownika systemu i rozktadu
czasu pracy, stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1. koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla ochrony
mienia lub usuniecia awarii;

2. stanach klgski zywiotowej;

3. szczegblnych potrzeb pracodawcy (na polecenie pracodawcy pracownik wykonuje prace w godzinach
nadliczbowych, takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta).

§ 13. 1. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okreslonymi w § 12 pkt
3, nie moze przekroczy¢ dla poszczegélnego pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy 416
godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo.

2. Za pracg w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug jego wyboru wynagrodzenie lub
czas wolny w tym samym wymiarze, w terminie z nim uzgodnionym, w przyjetym okresie rozliczeniowym. Czas
wolny na wniosek pracownika moze byé udzielony takze w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Pracownik sktada stosowny wniosek.

3. Nie mogg $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownica w ciazy, pracownik mtodociany.

4. Prace w godzinach nadliczbowych wylacznie za swa zgoda mogg $wiadczy¢ pracownicy sprawujacy piecze
nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacymi sie¢ dzieémi w wieku do lat o$miu. Powinni jednak
wskazag istnienie obowigzku sprawowania pieczy lub opieki, a takze jej koniecznosé.
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5. W zakresie czasu pracy pracownikom przystuguja wytgcznie uprawnienia wynikajace z ustawy o
pracownikach samorzgdowych oraz wydanych w oparciu o Jej przepisy postanowien niniejszego regulaminu. W
sprawach nieuregulowanych w ww. ustawie maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy.

Rozdziat 5.
Organizacja i porzadek pracy

§ 14. Obecno$¢ w pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci i spoznien.
1. Siedziba Urzedu Miasta miesci si¢ w Ledzinach przy ul. Ledzifiskiej 55 oraz ul. Ledzifiskiej 47.

2. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

3. Pracownik potwierdza przybycie do pracy na liScie obecnosci wylozonej do podpisu w budynkach przy ul.
Ledzifiskiej 55 oraz przy ul. Ledzinskiej 47.

4. W przypadku spdéznienia pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do komorki wykonujacej zadania z
zakresu kadr, celem dokonania usprawiedliwienia.

§ 15. 1. Spéznienie Jub nieobecnosé w pracy usprawiedliwiajg uzasadnione przyczyny, o ile spowodowane sa:

1) chorobg pracownika lub opieka nad chorym czionkiem rodziny pracownika, pod warunkiem przedlozenia
stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwiazku z chorobg zakazng pod warunkiem przediozenia stosownej decyzji inspektora
sanitarnego,

3) koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod warunkiem zamkniecia
ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczeszcza i pod warunkiem ztozenia pisemnego o$wiadczenia
przez pracownika, potwierdzonego przez dyrekcje placéwki,

4) wykonywaniem obowiazkéw okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku obrony, pod warunkiem
okazania stosownego wezwania,

5) wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, tlumacza lub biegltego przez odpowiedni organ sadowy lub
administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzgdowej o wykonaniu tego obowigzku,

6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowiazujace.

2. Dokumenty potwierdzajgce usprawiedliwiony charakter nieobecnosci, pracownik jest zobowigzany
przediozy¢ pracodawcy najpézniej w chwili powrotu do pracy po okresie nieobecnosci.

3. Pracownik jest zobowigzany do ztozenia zwolnienia lekarskiego pracodawcy w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, w przypadku tradycyjnych, papierowych drukéw.

§ 16. 1. Pracownik powinien niezwlocznie, nie p6zniej niz w ciagu dwéch dni, zawiadomié pracodawce o
przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, mailowo na adres kadry@ledziny.pl, za
posrednictwem innej osoby lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego za date zawiadomienia uwaza sie
date nadania listu.

§17.1. W przypadku niemozno$ci usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy pracownik ma obowiazek
przedtozenia usprawiedliwienia w dniu, w ktérym ponownie stawi sie do pracy.

2. Pracownik sktada potwierdzenie usprawiedliwionej nieobecno$ci w koméree wykonujacej zadania z zakresu
kadr. :

§ 18. 1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodows.
2. Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. powinno odbywac¢ si¢ poza godzinami pracy.

3. Pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktérych mowa w ust. 2, jezeli otrzymat zque;
bezposredniego przetozonego i Burmistrza lub Sekretarza Miasta oraz dokonat stosownego wpisu w ksigzce wyjsé
prywatnych.

4. Samowolne opuszczenie miejsca  pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialno$cia porzadkows pracownikéw.
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5.Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie tylko
wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia, w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym, nie pdZniej niz do
konca okresu rozliczeniowego, w ktérym mialo miejsce wyjécie w sprawach osobistych. Odpracowanie to nie jest
pracg w godzinach nadliczbowych.

6. Odpracowanie wyjscia w sprawach osobistych powinno odbywaé si¢ w taki sposob, aby wyjscia krotsze niz
30 minut byly odpracowywane jednorazowo, za$ diuzsze moga byé odpracowywane w ciggu kilku dni, w
przyjetym okresie rozliczeniowym, jednak czas odpracowywania takiego wyjécia w danym dniu nie moze by¢
krétszy niz 30 minut.

§ 19. 1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy dla kazdego pracownika.

2.Karta ewidencji obejmuje: dodatkowe dni wolne od pracy, urlopy, zwolnienia od pracy, inne
usprawiedliwione i nie usprawiedliwione nieobecnosci, prace w godzinach nadliczbowych.

§ 20. 1. Pracownicy mogg przebywaé na terenie Urzedu Miasta tylko w godzinach pracy.

2. Przebywanie na terenie Urzgdu Miasta poza godzinami pracy wynikajacymi z rozkladu czasu pracy jest
niedopuszczalne.

3. Przebywanie na terenie Urzgdu Miasta poza godzinami wynikajacymi z rozktadu czasu pracy jest
dopuszczalne:

- gdy pracownik otrzymat polecenie pracy w godzinach nadliczbowych;
- gdy pracownik uzyskat pisemna zgode pracodawcy;

- W czasie 15 minut poprzedzajacych godziny rozpoczecia pracy oraz przypadajacych po godzinach zakonczenia
pracy.

4. O przebywaniu na terenie Urzedu poza godzinami pracy nalezy poinformowaé pracownika wykonujacego
zadania z zakresu kadr oraz Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego. Ustep ten ma takze zastosowanie do
odpracowywania wyjs¢ prywatnych, o ktérych mowa w § 18 ust. 51 6.

§ 21. 1. Pracownik, ktéry rozwiazuje stosunek pracy ma obowiazek rozliczy¢ si¢ ze swoich zobowigzan, a w
szczegblnosci z przedmiotéw, urzadzefi, ktére pobrat w zwigzku z wykonywang pracg. Potwierdzenie tego faktu
odbywa sig¢ protokolarnie i na Karcie Obiegowe;.

2. W razie rozwigzania stosunku pracy Pracownik obowigzany jest do:
a) sporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu ich zZaawansowania;

b) sporzagdzenia wykazu posiadanej dokumentacji, w formie tradycyjnej i elektronicznej ( wraz z podaniem haset i
zabezpieczen);

¢) zwrotu sprzgtu i innego mienia nalezacego do Pracodawcy;

d) pozostawienia w spos6b nie naruszony istniejace; elektronicznej bazy danych na uzytkowanym sprzecie
komputerowym;

e) uzyskania stosownych potwierdzen na karcie obiegowe;j.

3. Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych obowigzuje zasada protokolarnego
przekazywania funkcji.

4. Protokét zdawczo-odbiorezy powinien zawieraé, w szczegolnosci:
a) wykaz pracownikéw zatrudnionych w jednostce organizacyjnej;

b) wykaz dokumentéw (zestawienia segregatoréw z dokumentami), begdacych w posiadaniu jednostki
organizacyjnej;

¢) wyszczeg6lnienie spraw bedacych w toku zalatwiania;
d) wyszczegélnienie spraw do zatatwiania;
e) wyszczeg6lnienie stanu wyposazenia pomieszczen jednostki organizacyjnej;

5. Protok¢t powinien by¢ opatrzony podpisami zdajacego i przejmujacego oraz date jego sporzadzenia.
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6. Protokét sporzadza sie w 4 egzemplarzach: 1.1 egzemplarz dla przejmujacego; 2.1 egzemplarz dla
zdajacego; 3.2 egzemplarze do akt zdajacego i przejmujacego.

7. Jezeli funkcja zwigzana jest z odpowiedzialno$cia materialng, sporzadza si¢ o 1 egzemplarz protokotu
wigcej, ktéry wraz ze spisem z natury przekazuje si¢ do Wydziatu Finansowego w celu dokonania rozliczenia.

8. Przekazywanie innych funkcji odbywa sie poprzez sporzadzenie przez zdajacego notatki dla bezposredniego
przetozonego — o stanie prowadzonych spraw.

9. Powierzenie mienia Pracownikom z obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia si¢ moze nastapi¢ jedynie po
uprzednim podpisaniu przez Pracownika o$wiadczenia okreSlonymi przepisami (deklaracji) o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

10. Przed rozwigzaniem z Pracownikiem umowy o pracg nastgpuje obowigzkowe przekazanie mienia
W sposob okreslony w niniejszym paragrafie.

Rozdzial 6.
Wynagrodzenie za prace

§ 22. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.

2. Wynagrodzenie wyplacane jest w kasie Urzedu Miasta przy ul. Ledziniska 55 w terminie do ostatniego dnia
miesigca.

3. Jezeli dziefi wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w poprzedzajacym go
dniu roboczym.

4. Ustala si¢ dodatkowy termin wyptaty zobowiazan pracowniczych do 10 dnia nastgpnego miesigca.
5. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przelane na konto bankowe pracownika.
6. Wynagrodzenie wyptacane jest do rak pracownika lub osoby pisemnie przez niego upowaznione;.

§ 23. Skladniki wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia wynikajace ze stosunku pracy reguluje regulamin
wynagradzania.

Rozdzial 7.
Urlopy i zwolnienia

§ 24. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
2. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,

2) 26 dni jezeli pracownik jest zatrudniony, co najmniej 10 lat.

3. Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace, uzyskuje
prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po
przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

4. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe wymiar urlopu okres§lony w ust.
2. Niepetny dzien urlopu zaokragla si¢ w gére do petnego dnia.

5.Przy udzielaniu urlopu jeden dzien urlopu odpowiada liczbie godzin pracy, ktére przypadaja w dniu
wnioskowanego urlopu.

6. Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem
czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy w danym dniu.

7. Przepis ust. 4 i 5 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy jest nizsza
niz 8 godzin.

8. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym czesci dobc?w_ego
wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czesé urlopu pozostata do wykorzystania jest
nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

9. Pracownikowi, ktéry wykorzystat urlop za dany rok kalendarzowy, a nastepnie uzyskat w ciggu tego roku
prawo do urlopu w wyzszym wymiarze, przyshiguje urlop uzupetniajacy.
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10. Termin urlopu ustala pracownik z bezposrednim przetozonym.
11. Do urlopu nie wlicza si¢ dodatkowych dni wolnych od pracy.
12. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

13. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze byé udzielony w czesciach. Przynajmniej jedna czes$é
urlopu powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

14. Urlop w wymiarze 14 kolejnych dni kalendarzowych powinien by¢ zaplanowany przez pracownika w
terminie do 15 stycznia kazdego roku.

15. Plan urlop6w, o ktérym mowa w ust. 14 zatwierdza pracodawca, biorac pod uwage wnioski pracownikéw i
koniecznos$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

16. Wniosek o urlop Naczelnikéw, Kierownikéw wyodrebnionych komdérek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk podpisuje Burmistrz Miasta lub Sekretarz Miasta.

17. Wniosek o urlop pozostalym pracownikom podpisuje odpowiednio Naczelnik Wydziatu, Kierownik
wyodrebnionej komoérki oraz Burmistrz Miasta lub Sekretarz Miasta.

§ 25. 1. Termin urlopu moze zostaé przesuniety na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami,
jak réwniez z powodu szczegélnych potrzeb pracodawcy.

2. W wyjatkowych okolicznosciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczgcia urlopu, pracodawca moze

odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca pokrywa koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwiazku
z odwotaniem go z urlopu.

3. Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwionych
nieobecnosé w pracy, a w szczeg6lnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby;

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna;

3) powolania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy;
4) urlopu macierzyfiskiego; pracodawca jest obowigzany przesung¢ urlop na termin pézniejszy.

4. Pracodawca jest obowiazany udzielié na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wiecej
niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu
rozpoczgcia urlopu.

5. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym nalezy udzieli¢ pracownikowi najpézniej do 30
wrzesnia roku nastepnego.

6. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik obowigzany jest wykorzystaé przystugujacy mu urlop,
jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. W takim przypadku wymiar urlopu, z wylaczeniem urlopu
zalegtego, oblicza si¢ proporcjonalnie do okresu zatrudnienia.

§ 26. 1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolniefi od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. Zwolnienie przyshuguje w wymiarze:

1) 2 dni — z okazji slubu pracownika, urodzenia sie dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy pracownika.

2) 1 dzien — z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciéw, dziadkéw oraz innych
0s6b pozostajacych na utrzymaniu pracownika Iub pod jego opieka.

3. 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.

4. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 3, decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym w danym roku kalendarzowym.
Wniosek o udzielenie zwolnienia podpisuje bezposredni przetozony oraz Burmistrz.
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5. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 3, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla sie w gére do petnej godziny.

6. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.

§ 27. Szczegblowe zasady korzystania z urlopu i zasitku opiekuficzego okreslajg przepisy Kodeksu pracy.
§ 28. 1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.

2. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

Rozdzial 8.
Uprawnienia pracownikéw zwiazane z rodzicielstwem

§29. 1. Nie wolno zatrudniaé kobiet w ciazy przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

2. Pracodawca nie moze wypowiedzieé, ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie cigzy, a takze w okresie

urlopu macierzyfiskiego, chyba, Ze zachodzg przyczyny uzasadniajace rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z
jej winy.

3. Przepisu, o ktérym mowa w ust. 2 nie stosuje si¢ do pracownicy w okresie prébnym nieprzekraczajgcym
jednego miesigca.

4. Umowa o pracg zawarta na czas okreslony lub na czas wykonywania okreslonej pracy albo na okres prébny
przekraczajgcy 1 miesige, ktéra uleglaby rozwiazaniu po uplywie trzeciego miesiaca cigzy, ulega przedtuzeniu do
dnia porodu.

5. Przepisu ust. 4 nie stosuje sie do umowy o prace na czas okreslony zawartej w celu zastepstwa pracownika
W czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

6. Przepisy ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio do pracownika — ojca wychowujgcego dziecko w okresie
korzystania z urlopu macierzyniskiego, urlopu rodzicielskiego.

7. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony $wiadectwem lekarskim.

8. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢é w godzinach nadliczbowych, ani nie wolno bez jej zgody
delegowac poza state miejsce pracy.

9. Pracodawca ma obowiazek przeniesé kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy;
2) przedlozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywac dotychczasowej pracy.

10. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za soba obnizenie wynagrodzenia, pracownicy wyptaca sie
dodatek wyréwnawczy.

11. Pracodawca jest obowiazany udziela¢ pracownicy ciezarnej zwolniei od pracy na zalecane przez lekarza
badania lekarskie w zwiazku z cigza, jezeli badania te nie moga by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za
czas nieobecnosei w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

12. Zasady udzielenia oraz korzystania z urlopéw macierzynskich, urlopéw rodzicielskich, urlopéw
wychowawczych oraz urlopu ojcowskiego regulujg przepisy Kodeksu pracy.

13. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych, jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

14. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersia ma prawo do dwéch péltgodzinnych przerw w pracy, wliczanych
do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw po 45 minut kazda.
Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

15. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktéra jest zatrudniona na czas krétszy niz 4 godziny
dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przyshuguje jej jedna przerwa na
karmienie.
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§ 30. 1. Pracodawca dopuszcza pracownika po zakoficzeniu urlopu wychowawczego do pracy na
dotychczasowym stanowisku, a jezeli to nie jest mozliwe na stanowisku réwnorzednym z zajmowanym przed
rozpoczeciem tego urlopu, za wynagrodzeniem nie nizszym od wynagrodzenia za prace przyshigujacego w dniu
podjgcia pracy na stanowisku zajmowanym przed tym urlopem.

2. Okres urlopu wychowawczego, w dniu jego zakoficzenia, wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego
zalezg uprawnienia pracownicze.

3. Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze ztozyé pracodawcy wniosek o obnizenie jego
wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz potowa pelnego wymiaru czasu pracy w okresie, w ktorym
moglby korzysta¢ z takiego urlopu. Pracodawca jest obowigzany uwzglednié¢ wniosek pracownika.

Rozdzial 9.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§31.1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepiséw
bezpieczefistwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kar¢ nagany.

2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowaé kare pieniezna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a acznie kary pieni¢zne nie mogg przewyzszaé
dziesiatej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracefi, o ktérych
mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 32. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

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

3.Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg

dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 33. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

§ 34. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegOlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 35. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepis6w prawa, pracownik moze, w ciagu 7 dni od
dnia zawiadomienia o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rtéwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy, pracodawca jest obowigzany zwrécié pracownikowi réwnowartoéé kwoty tej kary.

§ 36. 1. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika, po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
zakfadowej organizacji zwiazkowej, uznaé kare za niebylg przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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Rozdzial 10.
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 37. 1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepiséw BHP
oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczegélnosci kazdy pracownik jest zobowiazany:

1) znaé przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu BHP i ochrony
przeciwpozarowej,

3) dba¢ o porzadek i fad na whasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowaé si¢ do zalecefi i wskazan
lekarskich,

6) niezwiocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub o stwierdzonych
zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7) lojalnie wspétdziata¢ z pracodaweg i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkéw dotyczacych BHP.

2. Pracodawca jest zobowiazany zapewnié przestrzeganie przepisow wymienionych w ust. 1, w szczegblnosci
przez wydawanie stosownych polecef,, usuwanie ewentualnych uchybiefi lub zagrozefi oraz zapewnienie

niezwlocznego wykonania zalecefi organéw nadzoru nad warunkami pracy, w tym organdéw spotecznego nadzoru
oraz wskazar lekarskich. W szczegélnosci pracodawca jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapoznawania pracownikéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej i
przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

3) kierowania pracownikéw na badania lekarskie,

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeri i wyposazenia technicznego oraz o sprawnosé srodkow
ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.

3. Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg w formie
pisemne;j.

§ 38. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na wstepne badania
lekarskie.

2. W trakcie zatrudnienia pracownik podlega lekarskim badaniom okresowym i kontrolnym.
3. Badania lekarskie sg prowadzone na koszt pracodawcy.

§ 39. Zabrania si¢ pracownikom:

1. Samowolnego opuszczania stanowiska pracy bez usprawiedliwienia;

2. Wnoszenia i spozywania w miejscu pracy napojéw alkoholowych, badz tez przebywania w pracy pod ich
wplywem;

3. Palenia wyrobéw tytoniowych na terenie budynku Urzedu bedacym siedziba Urzedu
4. Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

5. Samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez upowaznienia ze
strony pracodawcy lub bezposredniego przetozonego;

6. Wynoszenia z miejsca pracy jakichkolwiek przedmiotéw stanowiacych wiasnosé pracodawcy;
7. Naruszania zasad ochrony danych osobowych;
8. Prowadzenia dziatalnosci konkurencyjne;j.

§ 40. 1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w przypadku, gdy posiac!a
on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe, aktualne badania lekarskie oraz odby! niezbedne szkolenia
wstepne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowe;.
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2. Jedli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania
roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastgpi¢ wylacznie po odpowiednim wyposazeniu w nie danego
pracownika.

§ 41. 1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia
lub zycia pracownika lub innych oséb, pracownik ma prawo i obowiazek powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy i
zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1, pracownik powinien
niezwlocznie oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujagc o tym fakcie bezposredniego
przetozonego.

3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 1 i 2 powyzej, pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§ 42. W Urzgdzie Miasta wykonywane sa zdania z zakresu BHP i p.poz. poprzez funkcje doradcza i kontrolng
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i p.poz.

Rozdzial 11.
Zatrudnianie mlodocianych

§ 43. Zasady zatrudniania pracownikéw miodocianych zostaly uregulowane w dziale dziewiatym Kodeksu
Pracy.

~ Przepisy koncowe

§ 44. 1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieokreslony.

2. Regulamin moze by¢ przez Burmistrza zmieniony lub uzupetniony w trybie przewidzianym przez przepisy
prawa pracy dla jego wydania.

§ 45. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od daty ogloszenia.

§ 46. Pracownik nowo zatrudniony zapoznaje si¢ z niniejszym regulaminem przed rozpoczgciem pracy.
§ 47. Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 49. Traci moc Regulamin pracy dla pracownikéw Urzedu Miasta w Ledzinach wprowadzony zarzadzeniem
0152/13/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku z pézZniejszymi zmianami.
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