ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR /f ..... 12016

Burmistrza Sokélki

w sprawie nadania Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Sokélce.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r., poz. 446 tj.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z2014 1., poz. 1202 tj. ze zm.) oraz art. 104 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1502 tj. ze zm.) zarzadzam,

CO nastepuje:

§1

1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Sokotce, stanowiacy zatacznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikom.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Sokéiki.

§3

Traci moc:

1. Zarzgdzenie Nr 1/07 Burmistrza Sokotki z dnia 23 stycznia 2007 r. w sprawie nadania
Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Sokétce.

2. Zarzgdzenie Nr 8/08 Burmistrza Sokoétka z dnia 29 sierpnia 2008 r. w sprawie zmian
w Regulaminie Pracy Urzedu Miegjskiego w Sokolce.

3. Zarzadzenie Nr 7/09 Burmistrza Sokoétka z dnia 12 czerwca 2009 r. w sprawie zmian
w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Sokolce.

4. Zarzadzenie Nr 4/10 Burmistrza Sokotka z dnia 26 lutego 2010 r. w sprawie zmian
w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Sokotce.

5. Zarzgdzenie Nr 9/10 Burmistrza Sokoétka z dnia 25 czerwca 2010 r. w sprawie zmian
w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Sokotce.

6. Zarzgdzenie Nr 12/10 Burmistrza Sokoétka z dnia 1 pazdziernika 2010 r. w sprawie zmian

w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Sokolce.



7. Zarzadzenie Nr 11/2013 Burmistrza Sokotka z dnia 19 lipca 2013 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Sokétce.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem powzigcia.
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zdnia... D A...maja 2016 r.
w sprawie nadania Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Sokdtce

Regulamin Pracy

Urzedu Miejskiego w Sokélce

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Regulamin pracy, zwany dalej "Regulaminem", ustala organizacje i porzadek
w procesie pracy w Urzedzie Miejskim w Sokélce oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikdw.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez pracodawce, bez

wzgledu na rodzaj zawartej umowy o pracg oraz charakter pracy i wymiar czasu pracy.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Sokélce,
2) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sokélce reprezentowany
przez Burmistrza Sokoiki,
3) Pracowniku — rozumie si¢ przez to kazda osobe zatrudniong w Urzedzie bez wzgledu
na zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy oraz podstawe nawigzania stosunku
pracy,
4) Przepisach prawa pracy — rozumie si¢ przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1502 tj. ze zm.) , ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 tj. ze zm.) oraz przepisy

wydane na ich podstawie i inne przepisy dotyczace stosunku pracy,



=

5) Przetozonym — rozumie si¢ kierownika wydziatu lub osobe dzialajaca wobec

pracownikOw w imieniu Burmistrza Sokotki.

§3
1. Urzgdem zarzadza Burmistrz, ktory reprezentuje Urzad na zewnatrz, dzialajac w ramach
aktualnie obowiazujacych przepiséw.
2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za Urzad wobec pracownikéw Urzedu
oraz dyrektorow i kierownikéw jednostek organizacyjnych wykonuje Burmistrz lub osoba
przez niego upowazniona.
3. Urzad funkcjonuje na podstawie Regulaminu Organizacyjnego okreslajacego strukture,
podzial zadan i zakresow czynnosci pracownikow.
4. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza zwigzane z nawigzaniem
1 rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Miejskiej w Sokotce,
a pozostale czynnosci — Zastepca Burmistrza lub Sekretarz, z tym ze wynagrodzenie
Burmistrza ustala Rada Miejska w drodze uchwaty.
6. W zakresie wskazanym w § 1 ust. 1 Regulamin w szczeg6lnosci okresla:
1) prawa i obowigzki pracodawcy,
2) prawa i obowiazki 0s6b kierujacych pracownikami,
3) prawa i obowigzki pracownikow,
4) por¢ nocng, wymiar, system, rozklad i przyjety okres rozliczeniowy czasu pracy,
5) zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych,
6) sposdb potwierdzania przez pracownikow obecnosci w pracy, usprawiedliwiania
spdznien 1 nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy,
7) termin, miejsce, czas i czestotliwosé wyptaty wynagrodzenia,
8) obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,
w tym takze sposob informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie
z wykonywang praca,
9) stosowane kary z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow,

10) wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom.



Rozdzial 11
PRAWA T OBOWIAZKI PRACODAWCY
§4
Pracodawca w procesie pracy jest zobowigzany w szczegolnosei:
1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich uprawnien i obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na danym stanowisku i podlegtoscia stuzbowa, z przepisami
z zakresu prawa pracy, ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2014 r, poz. 1202 tj. ze zm.), Kodeksem Etyki, Regulaminem Organizacyjnym
Urzgdu, Statutem Gminy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami, a w szczegodlnosei:
a) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
b) czestotliwoscei wyplat wynagrodzenia za prace,
¢) wymiarze przystugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
d) obowigzujgcej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,
e) ukfadzie zbiorowym pracy, jesli taki obowigzuje.
2) zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodnie z trescia zawartych uméw o prace,
3) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikéw,
4) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy,
5) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, pochodzenie etniczne, narodowosé, religie, wyznanie, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa pracownikow, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,
6) dokonywac¢ okresowych ocen pracownikow,
7) wskaza¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych instrukeji,
materiatléw i narzedzi pracy,
8) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy oraz osiaganie
przez pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy oraz w sposob zapewniajacy
zmniejszenie ucigzliwoscei pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
9) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,
10) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié¢ systematyczne szkolenie
pracownikow z zakresu bhp,
11) zapozna¢ pracownikdw z przepisami przeciwpozarowymi,

12) wyznaczy¢ pracownikow odpowiedzialnych za ochrone przeciwpozarows, ewakuacje



pracownikow 1 udzielenie pierwszej pomocy,

13) dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku wystapienia
bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce
bezpieczne oraz wstrzymac prace i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia sie w miejsce
bezpieczne w razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla ich zdrowia lub zycia,

14) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,

15) dostarczy¢ nieodptatnie pracownikom przystugujace im srodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze,

16) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

17) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

18) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly
ponadgimnazjalnej lub studiéw warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego
wykonywania pracy,

19) zaspokaja¢ w miare¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

20) prowadzi¢ oraz przechowywa¢ w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem, dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

21) wptywac¢ na ksztattowanie w jednostce zasad wspdtzycia spotecznego,

22) przeciwdziata¢ dyskryminacji i mobbingowi,

23) niezwlocznie wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy w zwigzku z rozwiazaniem lub

wygasnieciem stosunku pracy.

§5
Pracodawcy w procesie pracy przystuguje w szczegolnosci prawo do:
1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy,
2) wydawania pracownikom wigzacych polecent dotyczacych pracy w zakresie, w jakim

polecenia te nie s3 sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspétzycia

spolecznego.
Rozdzial 111
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU
§6

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku

pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania, dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia



kwalifikacji, w szczegélnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob

bezposrednio lub posrednio, z przyczyn o ktérych mowa w ust. 1.

§7
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 6 ust. 1 byl, jest lub mogtby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej

korzystnie niz inni pracownicy.

§8
1. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegélnie niekorzystne sytuacje w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia awansowania oraz dostepu
do szkolenia wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyroznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 6 ust. 1, chyba ze
postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z
prawem cel, ktory ma by¢ osiagnigty, a srodki stuzace osiagnigciu tego celu sa wlasciwe
i konieczne.
2. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 1 jest takze:
1) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszana zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu naruszania tej zasady,
2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery (molestowanie).

§9
Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem
Jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery. Na zachowanie to moga sie

sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).



§10
Podporzgdkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjgcie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

§ 11
Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 12, uwaza sie
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 6 ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczeg6lnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
- chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§12
1. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania proporcjonalne do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn wymienionych w § 6 ust. 1 jezeli
przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujacym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikéw bez powolywania sie na
inne przyczyny wymienione w § 6 ust. 1,
3) stosowaniu srodkéw, ktére réznicuja sytuacj¢ prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé¢ pracownika,
4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze
wzgledu na wiek.
2. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyrOwnania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyrézniajacych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 6
ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nierdwnosci,

w zakresie okreslonym w tym przepisie.



§13
1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartosci.
2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieniezna.
3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 14
1. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.
2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
3. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika ktéry udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnieni przystugujacych z tytutu

naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Rozdzial IV
PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 15
1. Z dniem zatrudnienia pracownicy zobowiazuja si¢ do wykonywania na rzecz pracodawcy
1 pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju.
2. Pracownicy sg zobowigzani wykorzystywac¢ czas pracy w pelni na wykonywanie pracy,
wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac¢ si¢ do polecen przetozonych, ktére
dotycza pracy 1 nie sg sprzeczne z przepisami prawa oraz umows o prace.
3. Pracownicy sa obowigzani w szczegolnosci do:

1) przestrzegania czasu pracy, regulaminu pracy i ustalonego w jednostce porzadku,



2) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

3) niezwlocznego zawiadamiania pracownika do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy
o zauwazonym W jednostce wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz
ostrzegania wspotpracownikéw a takze inne osoby znajdujace sie w poblizu zagrozenia,
0 grozacym niebezpieczenstwie,

4) niezwlocznego zawiadomienia pracodawcy o zmianach swoich danych osobowych, jak
rowniez zmianach w stanie rodzinnym dla celoéw socjalnych i ubezpieczeniowych,

5) zachowania trzezwos$ci w miejscu pracy i na terenie jednostki,

6) przestrzegania Kodeksu Etyki pracownikow samorzadowych jednostki oraz zasad
wspolzycia spotecznego,

7) dbatosci o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

8) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

9) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

10) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

11) zapoznania sig i przestrzegania postanowien ustawy o dostepie do informacji publicznej,
12) poddawania sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

13) dochowania tajemnicy ustawowo chronione;j,

14) zapoznania si¢ i przestrzegania postanowien ustawy o ochronie informacji niejawnych,
15) zachowania si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

16) w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych, dotozenia szczegélnej
starannosci w celu ochrony intereséw osob, ktorych dane dotycza, a w szczegdlnosei
zapewnienia, aby te dane byly: przetwarzane zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych
osobowych, zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celéw i nie poddawane dalszemu
przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami,

17) stalego podnoszenia umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych,

18) dbalosci o odpowiedni wizerunek zewngtrzny, w tym odpowiedni, schludny ubidr,
stosowny do wykonywanej pracy.

4. Pracownikom w procesie pracy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnym z postanowieniami umowy o prace
1 posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,



3) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wykonywania jednakowych
obowigzkow,
4) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 16
Pracownicy sa obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajacej
posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie wykluczajacej poza warunki
wynikajace z umowy o pracg, chyba ze warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp
1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonanie
pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

§17
Z dniem ustania stosunku pracy pracownicy sg zobowiazani:
1) rozliczy¢ si¢ z pracodawcg z pobranych zaliczek, pozyczek oraz przedmiotow
powierzonych do zwrotu oraz zatatwi¢ formalnosci zwiazane z kartg obiegowa zwolnienia,
2) przediozy¢ uzupetniong karte obiegowa komorce organizacyjnej zajmujacej sie sprawami
kadrowymi jednostki.

§18
1. Do obowigzkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonego.
2. W Urzedzie obowigzuje zasada wydawania polecefi stuzbowych pracownikowi przez
bezposredniego przetozonego.
3. W przypadku gdy polecenie stuzbowe wyda pracownikowi przetozony wyzszego szczebla,
pracownik, ktory to polecenie otrzymat obowigzany jest polecenie wykona¢, informujac o tym
bezposredniego przetozonego.
4. W przypadku wydania polecenia stuzbowego pracownikowi przez przetozonego wyzszego
szczebla oraz przez bezpodredniego przelozonego, pracownik ma obowigzek w pierwszej
kolejnosci wykona¢ polecenie przetozonego wyzszego szczebla, informujac o tym
bezposredniego przetozonego
5. Pracownik nie wykonuje polecenia jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje Burmistrza.

§19
1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym. w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik, o ktérym mowa w ust. 1,



obowigzany jest okresli¢ jej charakter oraz ztozy¢ odrgbne o$wiadczenie w przypadku zmiany
charakteru prowadzonej dziatalnosci.

3. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, jest obowiazany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu
dziafalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub

zmiany jej charakteru.

§20
Pracownik zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami
wynikajacymi z Ustawy.

§21
Pracownik, ktory wskutek nie wykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnosé
materialng wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.

§22
1. Na teren jednostki nie wolno wnosi¢ alkoholu. Wstep i przebywanie pracownika na terenie
jednostki w stanie po spozyciu alkoholu jest zabronione.
2. Naruszenie przez pracownikow obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
1) stawienia si¢ w pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub stanie nietrzezwosci,
2) spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie jednostki.
3. Pracownicy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzeZwosci powinni byé odsunieci

od wykonywania pracy lub niedopuszczeni do jej wykonywania przez przelozonego.

§23

Palenie tytoniu na terenie zaktadu pracy jest zabronione.

Rozdziat V
CZAS PRACY
§24
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. W jednostce obowiazuja nastepujgce systemy czasu pracy:



a) podstawowy,
b) rownowazny.
3. Pracownikom zatrudnionym w réwnowaznym systemie czasu pracy oraz w niepelnym
wymiarze czasu pracy sporzadzane sg plany pracy.
4. Za sporzadzanie i przekazywanie planow pracy pracownikom odpowiedzialni sa kierownicy
komorek organizacyjnych.
5. Plany pracy wymienione w ust. 3 nalezy przekazaé¢ pracownikom przynajmniej 1 tydzien
przed rozpoczgciem pracy w okresie rozliczeniowym, na ktéry zostaty ustalone.

§25
1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin
W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
2. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesigce.
3. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin oraz w kazdym
tygodniu co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku.
4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych, pracuja w podstawowym systemie czasu pracy w poniedziatek, srode, czwartek
1 pigtek w godzinach od 73° do 15°° natomiast we wtorek w godzinach od 8°° do 16°°.
5. Wszystkie soboty sa dniami wolnymi od pracy.
6. Wprowadza si¢ przerwe w godzinach 11°° - 113°.
7. Przy uzasadnionym rodzaju pracy lub jej organizacji, moze byé stosowany system
rownowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy, nie wigeej jednak, niz do 12 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na tydziea w
okresie rozliczeniowym wynoszacym 1 miesiac kalendarzowy.
8. Rownowazny system czasu pracy moze by¢ stosowany tylko do pracownikow nie
pracujgcych na stanowiskach urzedniczych.

§ 26
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika zaakceptowany przez
bezposredniego przetozonego, pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zmiane godzin czasu pracy
dla danego pracownika.

§27
1. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo.
2. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia

niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.



3. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

4. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy w wymiarze 15 minut
dziennie, na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy jest wliczany do czasu
pracy.

5. W czasie przerwy, o ktdrej mowa w ust. 4, zabrania si¢ pracownikowi opuszczania siedziby
jednostki. Przerwa ta nie moze zaktdca¢ normalnego toku pracy jednostki.

6. Dodatkowe prawa i obowiazki oraz czas pracy pracownikéw niepelnosprawnych
szczegOblowo okresla ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2011 r., poz. 721 tj.).

§28

1. Przebywanie pracownika na terenie Urzgdu poza godzinami pracy w dni powszednie po
godzinach pracy, w porze nocnej, w niedzielg, $wieto oraz w dni wolne od pracy moze mie¢
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach i jest dopuszczalne wylgcznie za zezwoleniem.
2. Zezwolen na pozostawanie w Urzedzie poza godzinami pracy udziela na pismie Burmistrz
lub Sekretarz.

3.Pracownik, ktéry uzyskal zezwolenie pozostania w Urzedzie poza godzinami pracy,
obowiazany jest zglosi¢ dozorcy opuszczenie Urzedu po skonczonej pracy.

§29

1. Burmistrz - na wniosek kierownika- moze w przypadkach uzasadnionych szczegélnym
charakterem wykonywanych zadan Iub potrzeba zorganizowania sprawnej obstugi
interesantdw, ustala¢ dla poszczegdlnych pracownikdw inne rozklady czasu pracy.
2. W przypadku koniecznosci wykonania nieprzewidzianej pracy w terminach okreslonych
w § 28 bez pisemnej zgody przelozonego, pracownik ma obowigzek poinformowaé o tym
fakcie przetozonego w najblizszym dniu pracy.

3. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu pracownik na polecenie Burmistrza, wykonuje prace
poza normalnymi godzinami pracy, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w nocy oraz w
niedziele i1 Swieta.
4. Pracownikowi za prac¢ wykonywang na polecenie przelozonego poza normalnymi
godzinami przystuguje na pisemny wniosek pracownika czas wolny w tym samym wymiarze.
Na wniosek pracownika wolny czas moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu z zachowaniem okresu

rozliczeniowego.



5. Odbidr czasu wolnego za pracge wykonywana na polecenie Burmistrza poza normalnymi
godzinami pracy, nastepuje w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym, po uzgodnieniu przez
pracownika z przelozonym i przekazaniu informacji w formie pisemnej do Wydzialu

Ewidencji i Organizacji.

§ 30
1. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy jednostka, Skarbnik, kierownicy
wyodrgbnionych komoérek organizacyjnych wykonuja w razie koniecznosci prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia z tytulu pracy w godzinach
nadliczbowych.
2. Pracownikom samorzadowym za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w
niedzielg i $wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia. jezeli w zamian za prace w takim dniu

nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 31
1. Za prace w niedziele oraz w $wieto uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godzing 6°°
rano w tym dniu a godzing 6°° nastepnego dnia.
2. Praca wykonywana w godzinach 22°° - 6°° jest praca w porze nocnej.
3. Na potrzeby ustalania i rozliczania czasu pracy oraz ustalania uprawnien do wynagrodzenia
za pracg W godzinach nadliczbowych pracownikow zatrudnionych na stanowisku ,.kierowca”
wprowadza si¢ definicje doby i tygodnia oraz pory nocnej:
1) doba to kolejne 24 godziny poczynajac od godziny, w ktorej kierowca rozpoczyna prace
zgodnie z obowiazujacym rozkladem czasu pracy.
2) tydzien to okres pomigdzy godzing 0°° w poniedziatek a godzing 24°° w niedziele,
3) pora nocna to okres 4 godzin miedzy godzinami 0°° a 7°°. Definicj¢ pory nocnej zawarta
W tym przepisie stosuje si¢ wytgcznie do celow ustalania czasu pracy.
4) w przypadku, gdy praca jest wykonywana w porze nocnej, taczny czas pracy kierowcy nie
moze przekracza¢ 10 godzin w danej dobie .
4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie w zakresie czasu pracy
kierowcow stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow.
§ 32
Wyjazdy stuzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacja)

podpisanego przez Burmistrza lub osobe upowazniona.



Rozdzial VI
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY
§33

1. Pracownicy Urzgdu obowigzani sg zglasza¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze

rozpoczynania pracy znajdowac si¢ na stanowisku pracy w petnej gotowosci do pracy.

2. Pracownik potwierdza swoim podpisem na liscie obecnosci fakt punktualnego przybycia do
pracy. Lista obecnosci dostgpna jest na parterze. Podpisane listy obecnosci przekazywane sg
o godz. 7*° do Wydziatu Ewidencji i Organizacji.

3. Wyjscie z Urzgdu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody przetozonego.
4. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w czasie pracy nalezy odnotowaé w “Ksiazce wyjsc

w godzinach stuzbowych” znajdujgcej sie w sekretariacie.

5. W przypadku planowanego nie przybycia pracownika w dniu nastgpnym w godzinach
rannych do Urzedu zwigzanego z wyjsciem stuzbowym, pracownik odnotowuje ten fakt
w ,,Ksigzce ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych™ w dniu poprzedzajacym wyjscie.

6. W przypadku nie podpisania listy obecnosci, przyjmuje sie, ze pracownik nie wykonuje
pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

7. Po zakoniczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest:

1) uporzadkowac swoje stanowisko pracy,

2) zabezpieczy¢ powierzone mu mienie, dokumenty i pieczecie,

3) wylaczy¢ wszystkie urzadzenia, ktore powinny by¢ wyltaczone,

4) zamkna¢ pokoj, a klucz przekazaé dozorcy.
8. Za wykonanie obowigzkow okreslonych w ust. 7 odpowiedzialni sa :

1) pracownicy — na swoich stanowiskach pracy,

2) bezposredni przetozeni — w miejscach pracy pedlegtych pracownikéw.
9. Niedopelnienie obowigzkéw, o ktérych mowa w § 32 stanowi naruszenie obowiazkow
pracowniczych.

10. Kontroli czasu pracy dokonuje na biezaco Sekretarz Sokélki, a kontrole ogélna i rozliczanie

czasu pracy wykonuje Wydzial Ewidencji i Organizacji.

§ 34.
1. Czas pracy pracownika jest ewidencjonowany na "Karcie ewidencji czasu pracy"
prowadzonej w Wydziale Ewidencji i Organizacji.
2. W karcie ewidencji czasu pracy rejestruje si¢:

1) przepracowane przez pracownika godziny w normalnym czasie pracy,



2) pracg poza normalnymi godzinami pracy w tym:
- godziny pracy w niedziele, $wigta oraz dodatkowe dni wolne od pracy,
- godziny pracy w porze nocnej,
3) zwolnienia od pracy,
4) urlopy,
5) inne usprawiedliwione nieobecnosci w pracy,
6) nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.
3. Ewidencja czasu pracy moze by¢ udostgpniona na wniosek pracownika

lub przetozonego.

§ 35
1. Przed rozpoczgciem pracy pracownicy pobieraja klucze do pomieszczen biurowych.
2. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamkna¢ na klucz, po uprzednim wylaczeniu
urzadzen elektrycznych i zamknieciu okien.
3. Klucze od pomieszczen biurowych przechowywane sa wytacznie w przeznaczonym do tego
miejscu.
§ 36
1. Pracownicy sa zobowigzani do wykorzystywania poczty elektronicznej i dostepu do
internetu tylko do celéw stuzbowych.
2. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.
3. Pracownik nie powinien:
1) przyjmowac¢ na adres jednostki prywatnej korespondencii,
2) wykorzystywa¢ wewngtrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji,
3) wykorzystywa¢ urzadzen tacznosci w jednostce (telefon, faks, poczta elektroniczna) do
celéw prywatnych.
§ 37
Pracownik, ktory przyjat informacje o zagrozeniu terrorystycznym jest zobowigzany

niezwlocznie zawiadomic¢ o tym przetozonego.



Rozdzial VII
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI
W PRACY ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY
§ 38.

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ przetozonego lub Wydziat Ewidencji i Organizacji o
niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej, lub mozliwej do
przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym czasie nieobecnosci.
2. W razie zaistnienia przyczyn niemozliwych do przewidzenia pracownik jest obowiazany
niezwlocznie, nie pédzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy zawiadomié
przefozonego lub Wydzial Ewidencji i Organizacji o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania; zawiadomienia dokonuje si¢ osobiscie lub przez inne
osoby, pisemnie lub telefonicznie albo za posrednictwem innego $rodka tacznosci.
3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2, moze byé usprawiedliwione
szczeg6lnymi okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez pracownika
tego obowiazku, w tym, w szczegélnodci, jego oblozna choroba potaczong z nieobecnoscia
domownik6w albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia o

przyczynie nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu okolicznoscei, o ktérych mowa wyze;.

§ 39.

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac

niezwlocznie przyczyny nieobecnosci. Pracownik przedkiada niezbedne dowody w tym

zakresie.

2. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu :

1) niezdolnosci do pracy na skutek choroby zakaznej pracownika lub jego izolacji z powodu
tej choroby,

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

3) choroby czlonka rodziny, wymagajacej sprawowania osobistej opieki przez pracownika
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ swoja nicobecnosé, doreczajac zaswiadczenie
lekarskie najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

3. Dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy okresla § 3 rozporzgdzenia Ministra Pracy

i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996roku w sprawie sposobu usprawiedliwiania

nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r., poz.

1632 tj.)



§ 40.
Niedopelnienie obowiazku, o ktorym mowa w § 39 stanowi naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracownika i moze stanowi¢ podstawe rozwiazania umowy o prac¢ bez

wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 41.

1. W przypadku spéznienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomié

bezposredniego przetozonego lub Wydzial Ewidencji i Organizacji o przyczynie spdznienia.

2. Uznanie sp6znienia za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy do bezposredniego
przelozonego i nastepuje po przedstawieniu przez pracownika dowodow potwierdzajacych
przyczyng spoéznienia lub stosownych wyjasnien.

3. Przyczyng usprawiedliwionego sp6znienia moze byé w szczegdlnosci:

1) nagla, udokumentowana koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki
nad dzieckiem w wieku do 8 lat,

2) wypadek, uniemozliwiajacy terminowe przybycie do pracy,

3) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy w granicach do 8 godzin od jej
zakonczenia, jezeli warunki odbywania tej podrdzy. uniemozliwity odpoczynek nocny,

4) koniecznos¢ wypoczynku po pracy w porze nocnej wykonywanej w przypadkach

nagltych zdarzen.

§ 42.
1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa. Zalatwianie spraw
osobistych i innych nie zwigzanych z praca zawodowa powinno odbywaé sie w czasie wolnym
od pracy.
2. Przetozony udziela zwolnien od pracy, w ciagu dnia pracy na wniosek pracownika, jezeli nie
zakloci to toku pracy.
3. Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona udziela zwolnienia od pracy pracownika
obejmujacego caly dzien pracy.
4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w pkt. 2 i 3 pracownikowi przyshuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowatl czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych.

§ 43
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach

okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie



albo inne przepisy prawa.

2.
1)

2)

3)

4)

3.

Y

2)

4.

1.

W szczeg6lnosci pracodawca obowigzany jest zwolnié¢ od pracy pracownika:
na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postgpowanie w sprawach o wykroczenia,
wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbgdny w celu zalatwienia sprawy, bedacej
przedmiotem wezwania,
wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym lub sadowym; taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze
przekracza¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,
bedacego krwiodawca, na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa, w celu oddania
krwi,

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:
2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma
lub macochy,
1 dzien — w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4 oraz ust. 3 pkt 112 pracownik

zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 44.
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. z tym, ze jesli oboje rodzice Ilub
opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnienia tego moze korzysta¢ tylko jedno z nich.
Pracownik, na poczatku kazdego roku kalendarzowego, sklada os$wiadczenie
o zamiarze korzystania lub nie korzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1, do

Wydziatu Ewidencji i Organizacji.



Rozdzial VIII
URLOPY I SZKOLENIA
§ 45
1. Celem urlopu wypoczynkowego jest wypoczynek i regeneracja sit do pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
2. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa, na wniosek pracownika na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy, z uwzglednieniem koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
3. Rozpoczgceie urlopu wypoczynkowego uzaleznione jest od zgody przetozonego wyrazonej
na wniosku o udzielenie urlopu.
4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu do godziny 9.
5. Na wniosek pracownika urlop moze zosta¢ podzielony na czesci, przy czym co najmnie]
jedna z nich powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kelejnych dni kalendarzowych.
6. Na wniosek pracownika udziela si¢ urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim.
7. O przesunigciu terminu urlopu lub odwotaniu z urlopu wypoczynkowego, jezeli zaistniejg
nieprzewidziane okolicznosci uzasadniajace taka decyzje, decyduje Burmistrz.
8. W przypadku poniesienia przez pracownika kosztow zwigzanych z przesunigciem terminu
urlopu lub odwotaniem z urlopu wypoczynkowego decyzje o zwrocie tych kosztéow podejmuje
Burmistrz.
9. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢ wykorzystany
najpozniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to czesci urlopu
udzielonego na zadanie pracownika.
10. Na umotywowany waznymi okolicznosciami wniosek pracownika Burmistrz moze
udzieli¢ pracownikowi, po zaopiniowaniu przez bezposredniego przelozonego, urlopu

bezplatnego, jezeli nie spowoduje to zaktocenh w normalnym toku pracy.

§ 46
1. Pracownicy majg prawo do uczestnictwa w réznych formach podnoszenia wiedzy i
kwalifikacji zawodowych.
2. W planach finansowych jednostki przewiduje si¢ srodki finansowe na doskonalenie wiedzy

1 kwalifikacji zawodowych.



Rozdzial IX
TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 47
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.
2. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za
wieloletnig prace, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwiazku z przej$ciem
na emeryturg lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne
na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
3. Do okresow uprawniajacych do nagrody jubileuszowej wlicza sie pracownikowi takze:
1) okresy prowadzenia indywidualnego gospodarstwa rolnego lub pracy w takim
gospodarstwie, prowadzonym przez wspoimalzonka,
2) przypadajace przed dniem 1 stycznia 1983 r. okresy pracy po ukonczeniu 16 roku zycia w
gospodarstwie rolnym prowadzonym przez rodzicow lub tesciow, poprzedzajace objecie tego
gospodarstwa i rozpoczgcie jego prowadzenia osobiscie lub wraz ze wspotmatzonkiem,
3) przypadajace po dniu 31 grudnia 1982 r. okresy pracy w indywidualnym gospodarstwie
rolnym w charakterze domownika w rozumieniu przepisow o ubezpieczeniu spotecznym
rolnikéw indywidualnych i czlonkéw ich rodzin.
4. Zasady wynagradzania pracownikow samorzadowych okresla zarzadzenie Burmistrza w
sprawie regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Sokotce.

§48
1. Wynagrodzenie przystuguje pracownikowi samorzadowemu za prace wykonana.
2. Za czas niewykonywania pracy pracownik samorzadowy zachowuje prawo do
wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

§ 49
1. Wynagrodzenie za pracg wyptacane jest z dotu do ostatniego dnia miesiaca, za ktory jest
wyplacane wynagrodzenie.
2. Wynagrodzenie za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych wyptacane jest
z dotu do ostatniego dnia nastepnego miesiaca, za ktory jest wyptacane wynagrodzenie.
3. Wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych rozliczane jest do 10 dnia miesiaca
nastgpujacego po uptywie okresu rozliczeniowego czasu pracy wynoszacego 3 miesiace.
4. Wynagrodzenie za dodatki za pracg w porze nocnej wyplacane sg pracownikom do 10 dnia
nastepnego miesigca.

5. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,



wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzedzajacym dniu roboczym.

6. Pracownikowi moze by¢ wyptacona zaliczka na wynagrodzenie, przy czym maksymalna
jej wysokos¢ nie moze by¢ wyzsza niz 30% przyshugujacego wynagrodzenia za okres
przepracowany w danym miesigcu.

7. Z wynagrodzenia za pracg¢ moga by¢ potracane tylko udzielone pracownikowi zaliczki
pienigzne, sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych, kary pieniezne przewidziane
w art. 108 Kodeksu pracy oraz inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit
pisemng zgode.

8. Pracodawca na zadanie pracownika udostgpnia mu do wgladu dokumenty, na ktérych

podstawie zostalo obliczone jego wynagrodzenie.

Rozdzial X
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY
PRACY ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ
§ 50
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie
pracy. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggni¢¢ nauki i techniki.
2. W szczeg6lnosci pracodawca jest obowigzany:
1) organizowac¢ pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny
pracy, wydawa¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie
tych polecen,
3) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywa¢ $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikéw, biorac pod uwage zmieniajace sie warunki wykonywania pracy,
4) zapewni¢ zgodne z wymaganiami w zakresie bhp pomieszczenia pracy a takze budynki,
tereny 1 urzadzenia z nimi zwigzane,
5) wyposazy¢ stanowiska pracy w maszyny i inne urzadzenia techniczne zapewniajace
bezpieczne i higieniczne warunki pracy i zasady ergonomii oraz spelniajace wymagania
dotyczace oceny zgodnosci,

6) organizowa¢ stanowiska pracy z monitorami ekranowymi w taki sposob, aby spetniaty



minimalne wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,
7) zapewni¢ pracownikom ochron¢ zdrowia z uwzglednieniem ochrony zdrowia
mlodocianych, pracownic w cigzy lub karmiacych dziecko piersia oraz pracownikow
niepetnosprawnych,
8) ustala¢ okolicznosci i przyczyny wypadkéw przy pracy oraz zapewni¢ rozwdj spojnej
polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,
9) prowadzi¢ i organizowac szkolenia pracownikéw w zakresie bhp,
10) dostarcza¢ pracownikom srodki ochrony indvwidualnej oraz odziez i obuwie robocze,
zgodnie z regulaminem gospodarki odzieza robocza. ochronng, obuwiem i ochronami
osobistymi w Urzedzie Miejskim w Sokolce stanowiacym zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Pracy Urzedu Miejskiego w Sokolce.
11) utworzy¢ stuzbe bhp,
12) podczas szkolen wstepnych w zakresie bhp informowaé pracownikow o ryzyku
zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywana praca. Pisemne oswiadczenie pracownika
przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.
13) zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzadzenia higizniczno-sanitarne oraz srodki higieny
osobistej,
14) zapewni¢ wykonanie nakazéw, wystapien. decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy oraz zapewni¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora
pracy.

§ 51
1. Osoba kierujgca pracownikami jest obowiazana:
1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy,
2) dba¢ o sprawnos¢ srodkdéw ochrony indywidualne) oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,
3) organizowaé, przygotowywaé 1 prowadzi¢ prace. uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy. chorotami zawodowymi 1 innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy.
4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy 1 wyposazenia technicznego, a
takze o sprawnos$¢ srodkdw ochrony zbiorowej i ich stoscwanie zgodnie z przeznaczeniem,
5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownixOv. przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprav.ijgcego opieke zdrowotng nad pracownikami.



§ 52
1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi szkolenie wstgpne w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz szkolenie w zakresie ochrony
przeciwpozarowej.
2. Odbycie szkolenia wstepnego w zakresie bhp pracownik potwierdza na pismie.
3. Przystapienie do pracy bez znajomosci przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
jest zabronione.
4. Pracownicy podlegajg szkoleniom okresowym bhp, ktérych czestotliwosé i czas trwania
okresla pracodawca.

§53
1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownikow.
2. Pracownicy sg w szczegdlnosci obowiazani:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu z tego
zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé si¢ do
wydanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,
4) stosowac Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé¢ przydzielonych srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawa¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich,
6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego lub pracownika stuzby bhp o zauwazonym w
zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspolpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im
niebezpieczenstwie,
7) wspoldziata¢ z pracodawcg i przelozonymi w wypeianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 54
1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo. gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie 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. Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwick niekorzystnych dla niego konsekwencji z
powodu powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w przypadkach o
ktorych mowa w ust. 11 2.

§55
1. Pracodawca jest obowigzany przekazywac¢ pracownikom informacje o:
1) zagrozeniach dla zdrowia i Zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegolnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w
przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikéw,
2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt. 1,
3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw.
2. Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, obejmuje:
1) imi¢ i nazwisko,
2) miejsce wykonywania pracy,

3) numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektronicznej.

§ 56
1. Pracodawca jest obowigzany:
1) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow,
2) wyznaczy¢ pracownikéw do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow,
zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j.
3) zapewni¢ fgcznos¢ ze shuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci w
zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz
ochrony przeciwpozarowe;j.
2. Informacje w zakresie, o ktorym mowa w ust. 1, przekazywane sg pracownikom podczas

szkolenn wstepnych ogélnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz



przeciwpozarowych w sposob przyjety w jednostce.
3. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowiazany:
1) niezwlocznie poinformowaé pracownikow o tych zagrozeniach oraz podjaé dziatania w celu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony,
2) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku wystapienia
bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce
bezpieczne.
4. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:
1) wstrzyma¢ pracg i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne,
2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac¢ polecenia wznowienia pracy.
5. Pracodawca jest obowigzany umozliwi¢ pracownikom. w przypadku wystapienia
bezposredniego zagrozenia dla ich zdrowia lub zycia albo dla zdrowia lub zycia innych oséb,
podjecie dzialan w celu uniknigcia niebezpieczenstwa - nawet bez porozumienia z
przelozonym - na miarg ich wiedzy i dostepnych srodkow technicznych.
6. Pracownicy, ktorzy podjeli dziatania, o ktorych mowa w ust. 4, nie moga ponosié
jakichkolwiek niekorzystnych konsekwencji tych dziatan, pod warunkiem ze nie zaniedbali
swoich obowigzkow.

§57
1. Ochrona przeciwpozarowa realizowana w zaktadzie pracy ma na celu przede wszystkim
niedopuszczenie do powstania pozaru, a gdyby jednak powstal - ograniczenia jego rozmiaru i
skutkow.
2. Zapewniajac wlasciwg ochrong przeciwpozarows, pracodawca powinien w szczegdlnosci:
1) dba¢ o przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych poprzez zapoznanie pracownikéw z
wystepujacym w zakladzie pracy zagrozeniem pozarowym oraz z ich obowigzkami w zakresie
ochrony przeciwpozarowej,
2) ustali¢ sposoby postepowania na wypadek powstania pozaru lub innego miejscowego
zagrozenia,
3) zapewni¢ osobom przebywajacym w budynku bezpieczenstwo i mozliwos$é ewakuacji,
4) przygotowac budynek do prowadzenia dziatan ratowniczych,
5) wyposazy¢ budynek w podreczny sprzet gasniczy stuzacy do gaszenia pozaréw w zarodku.
3. W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownik jest zobowigzany:

1) zna¢ zagrozenie pozarowe wystepujace w zakltadzie pracy ze szczegdlnym uwzglednieniem



wlasnego stanowiska pracy, a w szczegolnosci:

a) potencjalne zrédia powstania pozaru,

b) zagrozenia stwarzane przez pozar,

2) zapoznac sig z podstawowymi przepisami przeciwpozarowymi oraz zasadami zapobiegania
powstawaniu i rozprzestrzenianiu si¢ pozaru w miejscu pracy oraz zasadami postepowania
w przypadku powstania pozaru,

3) uzywa¢ urzadzen elektrycznych w sposob zabezpieczajacy przed narazaniem na
przegrzewanie i uszkodzenia,

4) powstrzymywac si¢ od korzystania z instalacji i urzadzefi niesprawnych, stanowiacych
zagrozenie pozarem,

5) niezwlocznie zglosi¢ do przelozonego fakt wystapienia usterek w instalacji elektryczne;j,
6) upewni¢ si¢ przed opuszczeniem pomieszczenia. czy zostaly wylaczone urzadzenia
elektryczne.

4. W przypadku zauwazenia pozaru kazdy pracownik jest zobowigzany:

1) nie wzbudza¢ paniki, zachowa¢ spokoj i zawiadomic osoby zagrozone,

2) wylaczy¢ doptyw pradu do pomieszczen zagrozonych pozarem, nie otwierajac drzwi
1 okien,

3) przystapi¢ do likwidacji pozaru w zarodku,

4) wezwal straz pozarng (z wyjatkiem sytuacji. gdy rozmiary pozaru gwarantuja jego

ugaszenie we wlasnym zakresie).

Rozdzial XI
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH
§ 58
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach zwiazanych z dzwiganiem ci¢zarow:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow:
a) jezeli praca jest wykonywana stale - powyzej 12 kg na osobe,
b) jezeli praca jest wykonywana dorywczo - powyzej 20 kg na osobe,
2) przy recznym podnoszeniu cigzaréw pod gore (pochylnie, schody):
a) jezeli praca jest wykonywana stale - powyzej 8 kg na osobe,
b) jezeli praca jest wykonywana dorywczo - powyzej 15 kg na osobe.

2. Przy pracach, o ktérych mowa w ust. 1. kobiecie w cigzy lub karmigcej piersia, tacznie



wolno dzwigac cigzary nie przekraczajace 1 okreslonych w nim wartosci.
3. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy:
a) przy obstudze monitoréw ekranowych. powyzej 4 godzin na dobe,
b) przy pracach wymagajacych wchodzenia i schodzenia po drabinach.

§59
Przy r¢cznym przenoszeniu cigzaréw, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowaé sprzet
pomocniczy. Cigzar tadunku wraz ze sprzgtem pomocniczym nie moze przekraczaé¢ norm
okreslonych w § 58 ust.1.

§ 60
1. Pracownicy w cigzy nie wolno:
1) zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
2) bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.
2. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza stale
miejsce pracy.
3. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy i karmigca dziecko piersia
jezeli:
1) zatrudniona jest ona przy pracy wzbronionej takiej pracownicy,
2) przedlozy zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace przeciwwskazania zdrowotne do
wykonywania dotychczasowej pracy.

§ 61
1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwéch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielane lgcznie.
2. Pracownicy zatrudnionej na czas kroétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja, Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

§ 62
1. Wzbronione jest zatrudnianie osob, ktore nie ukonczyly 16 roku zycia, poza wyjatkami
wynikajacymi z przepisow Kodeksu pracy i aktow wykonawczych.
2. Wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykazy prac wzbronionych.

3. Mlodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu lekkich



prac.
4. Praca lekka nie moze powodowa¢ zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju
psychofizycznego mlodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ miodocianemu wypelniania
obowiazku szkolnego.
Rozdzial XII
WYROZNIENIA I NAGRODY
§ 63
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiagnie¢ i efektow w pracy,
wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw moga by¢ przyznawane pracownikom nagrody
pieni¢zne.
2. Nagrody, o ktérych mowa w ust, 1 majg charakter uznaniowy i przyznawane sg na wniosek
przetozonego.

3. Odpis o przyznaniu nagrody sktada si¢ w aktach osobowych pracownika.

Rozdzial X111
KARY ZA NARUSZANIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 64
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
a) kare¢ upomnienia,
b) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
réwniez stosowac karg pieni¢znag.
3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwione]
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie
kary pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesiate] czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktéorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3

Kodeksu pracy.



§ 65
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecnosci pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢. a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 66
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych, datg¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia z pouczeniem o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis

zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 67
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw

pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 68
1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w
ciaggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 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 zwréci¢ pracownikowi rownowartosé
kwoty tej kary.

§ 69
Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uznaé kare za

niebyla przed uptywem tego terminu. Kare uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o



ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika réwniez w razie uwzglednienia sprzeciwu przez

pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial X1V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§70
1. Burmistrz przyjmuje pracownikow w sprawach pracowniczych w poniedziatki godz. od 9°°
do 10°°.
2. Pracownicy nie ponosza ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi lub
whiosku.

§71
1. Wszelkich informacji z zakresu dziatania Zaktadu pracy udziela Burmistrz lub upowaznieni
przez niego pracownicy.
2. Bez zgody pracodawcy pracownicy nie moga udostepnia¢ dokumentéow i ich Kopii
zawierajacych tajemnice chroniong przepisami prawa. w tym zwigzang z ochrong danych
osobowych.
3. Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepiséw prawnych do kontroli dziatalnosci
jednostki sg dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim okazaniu dokumentow
uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli Burmistrza.
4. Udostepnieniu kontrolerom podlegaja tylko dokumenty niezb¢dne do przeprowadzenia

kontroli.

§72
1. Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zapoznawany z trescig Regulaminu przed
przystapieniem do pracy.
2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowiet Regulaminu pracownik potwierdza w

pisemnym os$wiadczeniu potwierdzonym wlasnorecznym podpisem.

§73
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy, Kodeksu

pracy 1 innych przepisOw z zakresu prawa pracy.



§ 74.
1. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie, po uplywie 2 tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow.

2. Regulamin jest udostepniony pracownikom na stanowisku d.s. kadr 1 szkolen.

«‘\)
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Sokotce
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Wew. Nr.4 24/2016
Burmistrza Sokétki z dnia ..3),4.maja 2016 r. w sprawie
nadania Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Sokoétce

REGULAMIN

GOSPODARKI ODZIEZA ROBOCZA,
OCHRONNA, OBUWIEM I
OCHRONAMI OSOBISTYMI
W URZEDZIE MIEJSKIM
W SOKOLCE




REGULAMIN

GOSPODARKI ODZIEZA, OBUWIEM, ODZIEZA OCHRONNA I SPRZETEM

OCHRONY INDYWIDUALNEJ

L. Wstep

1.

Ochrony osobiste winny by¢ wykonywane wg wzoréw zatwierdzonych przez
Centralny Instytut Ochrony Pracy (CIOP) i posiadaé¢ znak bezpieczenstwa lub

obecnie znak CE.

IL. Ogolne zasady przydzialu odziezy roboczej, obuwia i odziezy ochronne;j.

2.

Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez wyposazenia jego
w odziez roboczg 1 ochronna, obuwie robocze i ochronne oraz sprz¢t ochronny.
Wyzej wymienione przedmioty przydziela si¢ pracownikom do stalego,
indywidualnego uzytkowania zgodnie z obowigzujgca Tabelg norm.

Odziez robocza i1 ochronna, obuwie robocze i ochronne oraz sprzet ochronny
sa wlasnoscig Urzgdu Miejskiego w Sokétce i winny by¢ uzytkowane przez
pracownika w miejscu pracy zgodnie z ich przeznaczeniem.

Pracownicy nabywaja uprawnienia do wyposazenia w nowa odziez roboczg
1 ochronng, obuwie robocze i1 ochronne oraz sprz¢t ochronny z dniem
przystapienia do pracy na podstawie umowy o pracg.

Pracownik zatrudniony na dwdch i wigcej stanowiskach rownoczesnie, winien
by¢ wyposazony w sorty odpowiednie dla obstugi stanowiska o najbardziej
niekorzystnych warunkach pracy.

Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przedtuza sie
okres uzytkowania przydzielonych przedmiotow proporcjonalnie do czasu
pracy.

Odziez robocza i ochronng, obuwie robocze i ochronne oraz sprzet ochronny
nie przydziela si¢ zatrudnionym przy pracy biurowej oraz pracownikom
delegowanym w czasie dojazdu do miejsca wykonywanych czynnosci

stuzbowych.

III.  Ogoélne zasady przydzialu ochron osobistych.

1. 1. Przydzielona do indywidualnego uzytkownika odziez ochronna, obuwie ochronne

oraz sprzet ochronny, zwane dalej ochronami osobistymi, powinny by¢ dostosowane



3.

do rodzaju wykonywanych prac oraz stopnia zagrozenia wynikajacego ze srodowiska
pracy. Przydzial nowych ochron nastepuje po uprzednim zwrocie zuzytych.
Ochrony osobiste powinny by¢ uzytkowane i konserwowane wg wskazan zawartych
w instrukeji producenta i z zachowaniem terminéw waznosci.
Sprzet ochrony indywidualnej, taki jak:

a. Ochrony oczu i twarzy

b. Ochrony rgk

c. nalezy przydziela¢ do stalego, indywidualnego uzytkowania przez

pracownika.

4. Uwzgledniajagc warunki wymienione w punkcie III podpunkt 1 niniejszego Regulaminu

Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona ustala odpowiednie wyposazenie w odziez

specjalnego przeznaczenia do stalego, indywidualnego uzytkowania.

5. Ustalenia wymienione w punkcie III podpunkt 5 winny by¢ ujete w tabeli norm.

IV.

Obowiazki jednostek organizacyjnych

1. Dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki odzieza robocza, obuwiem, odzieza

ochronng i sprzgtem ochrony indywidualnej prowadzi Burmistrz lub osoba przez

niego upowazniona.
2. Dokumentacja winna zawiera¢:
a. kartoteke imienng
b. pokwitowanie odziezy przekazanej pracownikowi
c. rozliczenie w przypadku zwolnienia pracownika, przejscia na
emeryture

3. Imienna kartoteka odziezowa.

3.1. Kartoteka ta shuzy do ewidencjonowania odziezy, obuwia i sprz¢tu ochrony
indywidualnej, wydanych poszczegdlnym pracownikom do statego
uzytkowania.

3.2. Strona tytutowa kazdej kartoteki winna zawierac:

d. nazwe jednostki organizacyjnej
€. miejsce pracy — stanowisko
f. imie i nazwisko pracownika

3.3. W kartach imiennych nalezy dokonywa¢ na biezaco zapiséw dotyczacych

wydania odziezy i sprz¢tu z rownoczesnym pokwitowaniem odbioru przez

bezposredniego uzytkownika.



4. Likwidacja odziezy, obuwia i sprzetu ochrony indywidualne;j.
4.1. Likwidacja odziezy i sprzetu ochrony indywidualnej nastepuje w przypadku

zuzycia, zniszczenia, utraty cech uzytkowych i ochronnych.

V. Ekwiwalent pieni¢zny za:
1. Uzywanie odziezy
Zgodnie z art. 2377 § 2 i 4 Kodeksu Pracy dopuszcza si¢ wyptate ekwiwalentu pienieznego za
uzywanie odziezy wg obowigzujacych cen detalicznych, lecz analogicznie przystugujacej
w tabeli norm dla danego stanowiska pracy.
2. Odziez i obuwie winny odpowiada¢ wymogom wynikajacym z przepisow bhp
na danym stanowisku pracy i uprzednio uzgodnionym przez pracodawceg.
3. Ekwiwalent pieni¢zny za uzywanie odziezy bedzie rozliczany w okresach
pdtrocznych wg tabeli norm i wg aktualnych cen detalicznych.
4. Pracodawca zapewnia podleglym pracownikom s$rodki czystosci (mydio
toaletowe i inne niezbgdne; w tym reczniki lub reczniki jednorazowe)
w codziennym miejscu uzytkowania przez pracownika w czasie jego pracy.
5. Pranie odziezy i naprawg obuwia.
Pracownicy pobierajacy odziez robocza i obuwie wg obowigzujacej tabeli
norm bedg otrzymywacé ekwiwalent pieni¢zny za pranie odziezy i naprawe
obuwia. Ekwiwalent pieniezny za uzywanie odziezy bedzie rozliczany

w okresach polrocznych wg tabeli norm i wg aktualnych cen detalicznych.

VI. Zasady zwrotu uZzywanych i zuzytych asortymentéw odziezy, obuwia
i ochron.
1. Odziez robocza, ochronna i obuwie robocze winno by¢ uzytkowane do czasu utraty cech
uzytkowych (poza okres uzywalnosci).
2. Srodki ochrony indywidualnej winny by¢ uzytkowane do czasu okreslonego przez
producenta, utraty lub ograniczenia cech ochronnych.
3. W razie rozwigzania stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany zwroci¢ przydzielone
mu przez zaklad pracy asortymenty odziezy, ochron osobistych.
4. Odziez, obuwie robocze, ochronne nie podlegaja zwrotowi w razie przejscia

pracownika na emerytur¢ lub rente, uzywania odziezy i obuwia przez pracownika przed



rozwigzaniem stosunku pracy przez okres przekraczajacy 75% okresu uzywalnosci

okreslonego wg tabeli norm

Zostalem zapoznany z powyzszyvm
Regulaminem:

> /@
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