REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO W MIEDZYZDROJACH
I.POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Miedzyzdrojach, zwany dalej ,,regulaminem”
ustala porzadek wewngtrzny i rozklad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Urze¢dzie Miejskim w Miedzyzdrojach.

§ 2.1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w
Migdzyzdrojach bez wzgledu na form¢ nawigzania stosunku pracy, zajmowane stanowisko,
system, rozktad i wymiar czasu pracy.

2. lIlekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) regulaminie - oznacza to niniejszy regulamin pracy,

2) pracodawcy - oznacza to Urzad Miejski w Migdzyzdrojach jako podmiot
zatrudniajgcy pracownikow, reprezentowany przez Burmistrza lub inng osobe
uprawniona zgodnie z art. 3* Kodeksu pracy do wykonywania czynno$ci prawnych za
pracodawce,

3) Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Migdzyzdrojow,
4) Urzedzie - oznacza to Urzad Miejski w Migdzyzdrojach,

5) kierowniku komorki organizacyjnej - oznacza to Zastgpce Burmistrza, Skarbnika
Gminy, Sekretarza Gminy, kierownika referatu, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
Komendanta Strazy Miejskiej,

6) bezposrednim przetozonym — 0znacza to pracownika zatrudnionego na stanowisku
zwigzanym z kierowaniem zespotem, ktoremu pracownik bezposrednio podlega,

7) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Mig¢dzyzdrojach,
objeta regulaminem,

8) komorce kadr — stanowisko ds. kadr i spraw obywatelskich.

1. PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 3. 1. Obowiazki i uprawnienia pracownika Urzedu oraz obowigzki pracodawcy
okreslajg przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.
U. Nr 223, poz. 1458), a w kwestiach nieuregulowanych ustawa — Kodeks pracy.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesOw panstwa oraz
indywidualnych interesoéw obywateli.

3. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;
w szczegOlnosci zapewnienie dostepu do informacji publicznej w granicach
okreslonych prawem,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,



5) zachowywanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,
6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami zwierzchnikami
podwiladnymi i wspotpracownikami,

7) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,

8) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

9) dbatos¢ o mienie Urzedu,

10) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspotzycia spolecznego,

11) state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.

4. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowac o tym na pisSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je
wykona¢ zawiadamiajac jednoczesnie Burmistrza na pismie o swoich zastrzezeniach. Przepis
ten nie ma zastosowania do pracownikéw pomocniczych i obstugi.

5. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami. O kazdym
takim poleceniu pracownik ma obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ na pismie Burmistrza.

6. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w
sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktéore wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz
zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

7. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, doradca i asystent sg
obwigzani zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej. Obowigzek ten
nie dotyczy pracownikoéw zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania oraz Sekretarza
Gminy.

8. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik samorzadowy jest
obowigzany okresli¢ jej charakter. Obowigzany jest on rowniez sktada¢ odrebne o§wiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

9. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany
ztozy¢ pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podj¢cia dzialalnosci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

10. W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 nakladana jest kara upomnienia lub
nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

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

12. Postanowienia ust. 2 — 6 nie naruszajg odrebnych przepisow.

§ 4. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, doradca i asystent s3 obowigzani, na zadanie pracodawcy, ztozy¢
o$wiadczenie o stanie majatkowym. Obowigzek ten nie dotyczy pracownikow zatrudnionych
na podstawie wyboru i powotania oraz Sekretarza Gminy.



2. Niezlozenie o$wiadczenia 0 stanie majgtkowym 0znacza niewykonanie polecenia
stuzbowego.

§ 5. 1. Pracownik  zatrudniony na stanowisku urzedniczym, W tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym jest obowigzany podda¢ si¢ okresowym ocenom.

2. Obowiazek wynikajacy z ust. 1, nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych na podstawie
wyboru i powolania.

3. Szczegélowe zasady dokonywania  okresowych ocen kwalifikacyjnych okresla
odrebne zarzadzenie Burmistrza.

§ 6. 1.0soba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim.
Aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku stanowi warunek nawigzania stosunku pracy.

2. Osoba przyjmowana do pracy na stanowisko urzednicze ma obowigzek przedstawic
zapytanie o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego (zaswiadczenie

o niekaralnosci) potwierdzajace, ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

3. Nowo zatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy powinien:
a) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,
b) zapozna¢ si¢ z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania prac na
stanowisku pracy oraz sposobem realizacji przyznanym mu uprawnien,
C) zapoznac si¢ z procedurami i instrukcjami obowigzujgcymi na stanowisku pracy.

4. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym przed przystapieniem do
wykonywania obowigzkow stuzbowych, z zastrzezeniem pracownikow, o ktorych mowa w
ust. 5, sktada slubowanie w obecno$ci Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

5. Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w
rozumieniu ustawy, sg obowigzani odby¢ stuzbe¢ przygotowawcza.

6. Szczegdlowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrgbne zarzadzenie
Burmistrza.

I11. PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 7. 1. Do obowigzkoéw pracodawcy nalezy miedzy innymi:

1) zapoznanie pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow i
uprawnien oraz sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku,
2) terminowe i prawidlowe wyptacanie wynagrodzenia za prace,



2.

3) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu pracy, jak
roOwniez osigganie przez pracownikoOw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy
przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,

4) zapewnienie warunkow pracy zgodnych z przepisami bhp i ppoz. oraz
przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) dostarczenie pracownikowi niezbednych do pracy narzedzi i materiatow,

6) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokajanie, w miar¢ posiadanych $Srodkow, bytowych, socjalnych i kulturalnych
potrzeb pracownikdw,

8) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz
wynikoéw ich pracy,

9) tworzenie wlasciwej atmosfery pracy, sprzyjajacej zyczliwym stosunkom
interpersonalnym i przestrzeganiu zasad wspotzycia spolecznego,

10)niedopuszczanie do jakiejkolwiek dyskryminacji, bezposredniej lub posrednie;j,
w zatrudnieniu, w szczeg6lnos$ci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase,
narodowos¢, przekonania, zwlaszcza polityczne lub religijne oraz przynalezno$¢
zwigzkowa,

11)prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika;

12) przeciwdziatanie = mobbingowi, tj. zachowaniom  skierowanym  przeciwko

pracownikowi, polegajacym m.in. na uporczywym 1 dlugotrwaltym ne¢kaniu,
zastraszaniu, ponizaniu.

Pracodawca jest obowigzany przestrzega¢ zasady rownego traktowania pracownikow

w zatrudnieniu w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia,
awansowania oraz dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Odpowiednie przepisy w tym zakresie zawarte sa w rozdziale Ila Kodeksu pracy: ,,Rowne
traktowanie w zatrudnieniu” 1 sg dostgpne do wgladu w komorce kadr.

3.

Pracodawca obowigzany jest zapozna¢ nowo przyjetego pracownika z:

a) regulaminem pracy,

b) regulaminem organizacyjnym Urzedu (nie dotyczy pracownikéw pomocniczych
1 obstugi),

c) instrukcjg kancelaryjng (nie dotyczy pracownikow pomocniczych i obstugi),

d) przepisami dotyczacymi odpowiedzialnoSci za naruszenie tajemnicy panstwowej i
stuzbowe;j,

e) przepisami okreslajacymi zasady wynagradzania w Urzedzie.

4. Pracownik sklada o$wiadczenie na piSmie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu
przepisow, o ktorych mowa w ust. 3. Oswiadczenie to dotgcza si¢ do akt osobowych
pracownika.

5.

Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1) korzystanie z wynikoéw wykonywanej przez pracownika pracy,



2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujagcymi przepisami oraz Zz umowg o prace i
okreslonym w niej rodzajem pracy lub zasadami wspotzycia spotecznego.

IV. ORGANIZACJA | DYSYPLINA PRACY

§ 8. 1. Pracownik przychodzacy do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢
wlasnorecznym podpisem na liScie obecnosci. Lista obecnos$ci jest wylozona na parterze
budynku Urzedu.

2. Kierowcy OSP podpisuja codziennie listy obecnosci znajdujace si¢ w siedzibie OSP w
Lubinie. Lista wraz z harmonogramem zatwierdzonym przez Gminnego Komendanta
Ochrony Przeciwpozarowej po zakonczeniu miesigca jest przekazywana komorce kadr.

3. Bezposredni przetozony pracownika rejestruje oraz przeprowadza biezace kontrole
czasu pracy.

4. Kontroli ewidencji i rozliczenia czasu pracy dokonuje komorka kadr.

5. Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy,
w ktorej rejestruje czas pracy, wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione
1 nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

§ 9. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie
polecenia wyjazdu — delegacji podpisanej przez:
1) wyznaczong przez Burmistrza osobe zastepujacag lub Sekretarza Gminy w odniesieniu
do Burmistrza,
2) Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza Gminy w odniesieniu do pozostatych
pracownikow.

§ 10. 1. Pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich
zmianach w stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrat¢ uprawnien do wilasciwych
Swiadczen.

2. Pracownik ma obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o istotnych zmianach
swoich danych osobowych, a w szczegolnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz
danych osoby, ktorg nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku.

§ 11. 1. Pracownik nie moze w czasie godzin pracy wychodzi¢ z budynku Urzgdu bez
zgody bezposredniego przetozonego lub Sekretarza Gminy.



2. Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy z Urzgedu obowigzany jest dokonac
odpowiedniego zapisu w ,,Ksigzce wyj$¢ sluzbowych”, ktora znajduje si¢ w sekretariacie
Urzedu.

§ 12 .1. Zatatwianie spraw osobistych, spolecznych i innych niezwigzanych z praca
w przypadkach, w ktorych pracownikowi nie przystuguje zwolnienie od pracy na podstawie
powszechnie obowigzujacych przepisow, powinno odbywaé si¢ w czasie wolnym od pracy.
Zatatwianie  takich spraw w  godzinach pracy jest dopuszczalne  tylko
w przypadku niemoznosci zatatwienia ich poza godzinami pracy.

2. Czas zwolnienia od pracy niezbedny dla zatatwienia spraw, o ktérych mowa w ust. 1,
powinien by¢ przez pracownika odpracowany w dniu i w godzinach uzgodnionych
z bezposrednim przetozonym w tym samym miesigcu, w ktorym nastgpito zwolnienie.
Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy w godzinach pracy winien uzgodni¢ wyjscie z
bezposrednim przetozonym oraz dokona¢ wpisu w ksigzce ,,Ewidencja wyj$¢ prywatnych w
godzinach pracy”.

4. Ksigzke ,,Ewidencja wyj$¢ prywatnych w godzinach pracy” prowadza dla:
1) podlegtych pracownikéw — kierownicy poszczegdlnych referatow,
2) Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy — komorka kadr,

3) kierownikow referatow, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy
Miejskiej i samodzielnych stanowisk pracy — sekretariat Urzedu.

5. Ksigzka ,,Ewidencja wyj$¢ prywatnych w godzinach pracy” zawiera nastepujace
rubryki: Ip., imi¢ 1 nazwisko pracownika, dat¢ 1 godzing wyjscia oraz powrotu, cel wyjscia,
podpis pracownika, podpis bezposredniego przetozonego-akceptacja, data i godziny
odpracowania, podpis bezposredniego przelozonego, potwierdzajacy odpracowanie.

§ 13 .1. Pracownik jest zobowigzany do uprzedzenia bezposredniego przetozonego o
przyczynie i przewidywanym okresie nicobecnosci, jezeli przyczyna ta jest z gory wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany do niezwlocznego zawiadomienia bezposredniego przelozonego lub komorke
kadr o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej niz
w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Niedotrzymanie tego terminu moze by¢
usprawiedliwione szczeg6lnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie
przez pracownika tego obowigzku, zwlaszcza jego obtozng chorobg potaczong z brakiem lub
nieobecnosciag domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

3. Po ustaniu przyczyny nieobecnos$ci w pracy pracownik jest obowigzany niezwtocznie
nieobecnos¢ te usprawiedliwié.

4. Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy, ktére sktada si¢ w komorce kadr lub
sekretariacie Urzedu to:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub
koniecznosci osobistego sprawowania przez pracownika opieki nad chorym cztonkiem
rodziny — nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od otrzymania zaswiadczenia lekarskiego
(dostarczenie po tym terminie, powoduje obnizenie wynagrodzenia zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w tym zakresie),



2)

3)

4)

5)

decyzja wlasciwego organu lub uprawnionego podmiotu wydana na podstawie
przepisOw o zwalczaniu chorob zakaznych albo o zwalczaniu gruzlicy,

oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczgszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wydane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzagdowe;]
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub §wiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami — zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny, zakonczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin.

5. Pracownik niezdolny do pracy przez okres dluzszy niz 30 dni kalendarzowych jest
obowigzany do przedstawienia — przed dopuszczeniem do pracy — zaswiadczenia lekarskiego
o zdolno$ci do §wiadczenia pracy na dotychczasowym stanowisku.

6. Zastepstwo pracownikéw nieobecnych ustalaja ich bezposredni przelozeni, kierujac si¢
zasadg sprawnego i prawidlowego wykonywania zadan Urzedu. Nieobecno$¢ pracownika nie
moze spowodowac niewtasciwego lub nieterminowego zalatwienia sprawy.

§ 14. 1. Po zakonczeniu dnia pracy pracownik jest obowigzany zabezpieczy¢, w

miejscu do tego przeznaczonym, dokumenty, pieczgcie, stemple oraz narzg¢dzia pracy.

2. Pracownik opuszczajacy pomieszczenia Urzgdu po zakonczonym dniu pracy jest
zobowigzany do wylaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych, pogaszenia Swiatel,
zamkniecia okien w pomieszczeniach biurowych i zabezpieczenia Urzedu poprzez kodowanie
( w przypadku 0s6b posiadajacych uprawnienia do uzycia kodu).

V. CZAS PRACY

§ 15. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

W miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nalezy w petni wykorzystywa¢ na wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

3. Podstawowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych w Strazy Miejskiej w okresie od 1 czerwca do 31 sierpnia.

4. Rownowazny system czasu pracy stosuje si¢ do pozostatych pracownikoéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz do

pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

5. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 1 miesigc.



6. Czas pracy pracownikéw, w podstawowym systemie czasu pracy, nie moze przekraczaé 8
godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

7. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz pracowniCy na stanowiskach pomocniczych i obstugi wykonujg prace w
nastepujacych dniach i godzinach ( z zastrzezeniem pkt 8):

- poniedziatek, wtorek, czwartek — od godz. 7.30 do godz. 15.30,
- sroda — od godz. 7.30 do godz. 17.00,
- piagtek — od godz. 7.30 do godz. 14.00.

8. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych w Strazy Miejskiej wykonujg
prace w systemie zmianowym:

a) w okresie od 1 czerwca do 31 sierpnia ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i
konczenia pracy w kazdym dniu tygodnia:

- | zmiana — od godz. 10.00 do godz. 18.00,
- 1l zmiana — od godz. 14.00 do godz. 22.00,

b) kierujac si¢ potrzebami stuzby Komendant Strazy Miejskiej moze ustanowi¢ inny rozktad czasu
pracy niz okre$lony w lit. a zawsze zgodnie z harmonogramem przez siebie ustalonym i
zatwierdzonym.

9. Szczegdtowy harmonogram pracy ustala kierownik komorki organizacyjnej i w formie u
Pracodawcy przyjetej, informuje 0 dniach i godzinach pracy podlegtych pracownikéw, obejmujgc
harmonogramem okresy nie krdtsze niz miesigc. Harmonogram podaje si¢ do wiadomosci nie
pozniej niz na 5 dni przed rozpoczgciem okresu rozliczeniowego.

10. Pracodawca ma prawo do zmiany harmonogramu czasu pracy w trakcie okresu
rozliczeniowego w przypadku szczegdlnych okoliczno$ci zwigzanych z zastepstwem pracownika
nieobecnego w pracy, takich jak m.in.:

- zwolnienia lekarskiego, urlopu lub innej nieoczekiwanej usprawiedliwionej nieobecno$ci w
pracy,

- rozwigzanie stosunku pracy w trakcie okresu rozliczeniowego,

- obowigzku udzielenia pracownikowi dnia wolnego w zamian za dodatkowa prace.

11. O zmianie harmonogramu pracownik powinien by¢, w miar¢ mozliwosci, poinformowany na 1
dzien przed jej zaistnieniem.

12. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
indywidualnie.

13. Pracownik, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi CO najmniej 6 godzin, ma prawo
do trwajacej 15 minut przerwy w pracy, ktora wlicza si¢ do czasu pracy.

§ 16. 1 Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie przetozonego,
po uzyskaniu zgody Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza Gminy, wykonuje pracg w godzinach



nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i
swieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w
wieku do o$miu lat.

3. Pracownikowi za prace wykonang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje wedlug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z
tym, ze wolny czas na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

4. Pisemny wniosek o odbidr czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych powinien
zosta¢ ztozony do komorki kadr bezposrednio po wystapieniu godzin nadliczbowych, nie
p6zniej niz do konca miesigca, w ktorej praca w godzinach nadliczbowych wystapita.

5. Pracownikowi wykonujacemu prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu
czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy pracodawca obowigzany jest
zapewni¢ inny dzien wolny na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 17. 1 Za pracg w niedziele 1 $wigta uwaza si¢ prac¢ wykonywana miedzy godzing
7.00 rano w tym dniu a godzing 7.00 rano w nastgpnym dniu.

2. Pracownikowi wykonujacemu pracg w niedzielg i §wigto niebedace dniami pracy zgodnie
z harmonogramem pracodawca obowigzany jest zapewni¢ inny dzien wolny na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 18. 1 Pora nocna obejmuje 8 godzin mi¢dzy godzinami 22.00 a 6.00.

2. Pracownikowi wykonujacemu prac¢ w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia ustalony zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

V1. WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 19. 1 Za wykonang prace przystuguje wynagrodzenie w wysoko$ci okreslonej w
umowie o prace zgodnie z obowigzujacymi zasadami wynagradzania pracownikow Urzedu 1
powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa.

2. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.

3. Wynagrodzenie za prace wyplacane jest co miesigc w kasie Urzedu z dotu, 29 dnia
miesigca, z zastrzezeniem, ze w lutym wynagrodzenie jest wyptacane w ostatnim dniu tego
miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

4. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej do rak pracownika badz osoby
pisemnie przez niego upowaznionej. Upowaznienie wymaga potwierdzenia wiarygodnos$ci
podpisu przez pracownika komorki kadr.



5. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy kasy Urzedu.

6. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazywane na jego
rachunek we wskazanym banku. Przelew §rodkdw powinien by¢ dokonany z takim
wyprzedzeniem, aby $rodki znalazly si¢ na rachunku pracownika w terminie okreslonym w
ust. 3.

VIl. URLOPY WYPOCZYNKOWE

§ 20. 1. Pracownikowi przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze okreslonym w
Kodeksie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik nabyl prawo do urlopu.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cz¢$ci. Co najmniej jedna czgé¢
wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

4. W Urzedzie nie tworzy si¢ planu urlopéw. Pracownik wykorzystuje urlop po uzgodnieniu
jego terminu z bezposrednim przetozonym.

5. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem nalezy udzieli¢
pracownikowi najp6zniej do konca pierwszego kwartalu nastepnego roku kalendarzowego.
Nie dotyczy to czgsci urlopu udzielanego zgodnie z art. 167> Kodeksu pracy.

6. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody osoby
upowaznionej do udzielenia urlopu.

7. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika za zgoda
bezposredniego przetozonego.

8. Przesunigcie terminu urlopu jest dopuszczalne takze z powodu szczegodlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zakldcenia w toku

pracy.
9. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

VIII. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 21. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w
procesie pracy, w tym regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy pracodawca moze zastosowac:

- kar¢ upomnienia,

- kar¢ nagany.
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2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
stosowac réwniez kare pieniezng w wysokosci okreslonej Kodeksem pracy.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia przez pracodawce
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
si¢ tego naruszenia.

4, Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli
z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢é wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu, o ktorym mowa w ust. 3, nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

5. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.

6. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych, dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie wniesienia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 22. 1. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od jego wniesienia jest roéwnoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

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

§ 23. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy
uznac karg za niebylg przed uptywem tego terminu.

IX. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 24. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania
obowigzkow pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkodg, ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng wedhug zasad okreslonych w przepisach Kodeksu pracy.

X. WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

§ 25. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet, okreslonych w zataczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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X1. POSTANOWIENIA DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
| OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 26. 1 Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakladzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggniec¢
nauki i techniki. W szczegdlno$ci pracodawca jest obowigzany:
1) organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawacé polecenia usuni¢cia uchybieh w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,
3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,
4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujagca pracownikami sa obowigzani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy, w
tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 27. 1 Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy jest
podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

a) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przetozonych,

C) uczestniczy¢ w szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu BHP 1 ochrony
przeciwpozarowej,

d) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

e) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkoéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

f) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac
si¢ do wskazan lekarskich,

g) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec m.in. wspotpracownikow o
grozacym im niebezpieczenstwie,

h) wspodltdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 28. 1 Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne
badania lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowac pracownika na okresowe i
kontrolne badania lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym
zaleconym badaniom lekarskim 1 stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.
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3. Pracodawca zapewnia zwrot kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe. Tryb
zatatwiania wnioskow o zwrot kosztéw na zakupienie okularow przez pracownikéw reguluje
odrebne zarzadzenie Burmistrza.

§ 29. 1. Pracodawca zapewnia, aby prace, przy ktorych istnieje mozliwo$¢ wystapienia
szczegblnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego, byly wykonywane przez co
najmniej dwie osoby, w celu zapewnienia asekuracji.

2. Szczegdtowy wykaz prac okreslonych w ust. 1 zawiera zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

3. Pracodawca ustala wykaz prac szczeg6lnie niebezpiecznych, ktore zawiera zalacznik nr 3
do niniejszego Regulaminu.

§ 30. 1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na danym stanowisku pracy.
Zagrozenia te zostajg zapisane w karcie ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

2. Przelozony jest obowigzany zapozna¢ pracownika w trakcie instruktazu stanowiskowego
z karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, co pracownik potwierdza
odpowiednim pisemnym o$wiadczeniem.

§ 31. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w §rodowisku pracy oraz informowacé go o sposobach
postugiwania si¢ tymi srodkami.

§ 32. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i
obuwie robocze, spetniajagce wymagania okreslone w Polskich Normach, jezeli odziez wtasna
pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu.

2. Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie przez
pracownikow, za ich zgoda, wilasnej odziezy i obuwia roboczego, spelniajagcych wymagania
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

3. Pracownikowi uzywajacemu wlasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca
wyptaca ekwiwalent pienigzny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

4. Pracodawca ustala rodzaje $rodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne, oraz

przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

5. Wykaz stanowisk, dla ktérych przystuguja s$rodki ochrony indywidualnej, odziez
ochronna i robocza stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
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§ 33. 1.Jezeli pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy roboczej, czynno$ci te
moga by¢ wykonywane przez pracownika, pod warunkiem wyplacenia przez pracodawce
ekwiwalentu pieni¢znego w wysokos$ci kosztow poniesionych przez pracownika.

2. Wyptate ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej reguluje odrebne zarzadzenie
Burmistrza.

§ 34 W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego dzialu maja
odpowiednio zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

X11. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikow w sposob zwyczajowo przyjety, co nastepuje poprzez wylozenie
regulaminu w komorce kadr i zamieszczenie jego tresci na stronie internetowej Urzedu
www.bip.miedzyzdroje.pl  oraz przestanie jego treSci poczta mailowa do wszystkich
pracownikow, tj. z dniem 01.10.2009 r.

2. Fakt zapoznania si¢ z tre$cig regulaminu pracownik potwierdza w formie pisemnego
o$wiadczenia wiaczanego do akt osobowych pracownika.

3. Nowo przyjety pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z tre$cig
regulaminu i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania, co potwierdza oswiadczeniem.

4. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

5. W sprawach dotyczacych stosunku pracy pracownikow Urzedu nieuregulowanych
niniejszym regulaminem maja zastosowanie odpowiednie przepisy prawa pracy.
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