EODZES ZRZADZENIE NR 45/2009
Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia 02 kwietnia 2009 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta
Klodzka.

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) i art. 104 §1 - ustawy z dnia
26 czerwcea 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz.
94) z pozniejszymi zmianami zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Urzedzie Miasta Klodzka Regulamin pracy, zwany dalej ..regulaminem™
stanowigey zalacznik do zarzadzenia.

§2
Traca moc zarzadzenia Burmistrza Miasta Klodzka Nr 22/2004 z dnia 10.05.2004 r. .
Nr 12/2006 z dnia 06.03.2006 r. , Nr 96/2008 z dnia 14.10.2008 r. w sprawie Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Klodzka.

§3

Regulamin podlega ogloszeniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Klodzka.

§4
Regulamin wehodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikow,

poprzez jego zamieszezenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Klodzka.
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UZASADNIENIE

W zwiazku z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458), ktora w art. 42 naklada na pracodawce
samorzadowego obowiazek okreslenia porzadku wewnetrznego 1 rozktadu czasu
pracy w sposob zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich
czasie, zachodzi konieczno$¢ dostosowania tresci zapisow regulaminu do
uregulowan zawartych w ustawie o pracownikach samorzadowych i ustawie
kodeks pracy.




Zalqcznik do zarzqdzenia
Burmistrza Miasta Klodzka
URZ Az D MI A S TA z dnia 2 kwietnia 2009 r.
w KtODZKLU

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA W KLODZKU

ROZDZIAL T
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin okresla porzadek wewnetrzny w  Urzedzie Miasta a takze prawa 1 obowiazki
pracownikow i pracodawcy.

§2

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

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy - oznacza to ustawg¢ Kodeks pracy oraz przepisy wydane na jej
podstawic,

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta,

3) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg burmistrza miasta Klodzka,

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w  strukturze
organizacyjnej pracodawcy wydzialy, referaty stanowiska samodzielne.

5) przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobe dzialajaca wobec pracownika w imieniu
kierownika,

6) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniona na podstawie: wyboru,
powolania. mianowania lub umowy o prace.

7) mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ nieetyczne systematycznie powtarzajace si¢
zachowania skierowane wobec jednej lub kilku oséb (art. 94 (3) § 2),

8) Zakladowej organizacji zwiazkowej — nalezy przez to rozumie¢ zwiazki zawodowe
dzialajace w Urzedzie Miasta Klodzka. to jest:
a. Zwiazek Zawodowy Pracownikow Samorzadowych,
b. MOZ NSZZ .Solidarno$¢” Nauczycieli i Pracownikéw Samorzadowych Ziemi

Klodzkiej.
§ 4

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za Urzad wobec pracownikéw niezaleznie od
formy nawiazania stosunku pracy wykonuje burmistrz.

§ 5
Jezeli bedzie to uzasadnione sytuacja finansowa pracodawca moze zawrze¢ z zakladowa
organizacia zwiazkowa porozumienie o zawieszeniu stosowania w calosci lub w czgscl
przepisdw niniejszego regulaminu.
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§ 6

Pracodawca burmistrza jest Urzad Miasta w Klodzku.

Czynnosci  z

§7

zakresu prawa pracy wobec burmistrza zwigzane ~— z nawigzaniem

i rozwigzaniem stosunku pracy. wykonuje przewodniczacy Rady Miejskiej w Klodzku,
a pozostale czynnosci | zastgpca burmistrza, z tym, ze wynagrodzenie ustala rada miejska,
w drodze uchwaty.

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 8

I. Pracodawca jest obowigzany:

a)

b)

¢)

d)

g
—

przydzieli¢ pracownikom prace zgodnie z treScia zawartych z nimi umow
0 prace,

zaznajomié¢ pracownika z zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania
pracy wyznaczonym stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami
pracowniczymi,

w zwigzku z nawiazaniem stosunku pracy — poinformowa¢ pracownika nie
pozniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o obowigzujacej
dobowej i tygodniowej normie czasu pracy. czgstotliwosei wyplaty
wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci okresu
wypowiedzenia umowy,

stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie, zwlaszcza pierwsze
zatrudnienie po ukonczeniu szkoty, warunki sprzyjajace przygotowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢. zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, szkolenia pracownikow w  zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

zapozna¢ z przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej.

organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji. wysokiej wydajnosci i jakosci pracy.

terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

prowadzi¢ dokumentacj¢ pracownicza i akta osobowe pracownikow.
zapewnié¢ pracownikom przeprowadzanie okresowych badan lekarskich,
stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz oceny
wynikow ich pracy.

przeciwdziala¢ jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci
ze wzgledu na ple¢, niepelnosprawnos¢, wick, rase, narodowosé¢, przekonania
polityczne lub religijne oraz przynaleznos¢ zwiazkowa a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w petnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy,

m) wplywaé na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspélzycia spolecznego,

n)

0)
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przeciwdziala¢ zjawisku mobbingu w srodowisku pracy.

wspoldziataé ze zwigzkami zawodowymi stosownie do obowiazujacych
przepisow — w sprawach pracowniczych oraz w zakresie bhp a takze etyki
zawodowej,
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p) ulatwia¢ pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
r) stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.
2. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig regulaminu pracy przed rozpoczeciem przez
niego pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika.

§9

Do podstawowych obowigzkow przetozonego nalezy:
1) zapoznanic pracownika z zakresem jego obowiazkéw i odpowiedzialnosci oraz
podstawowymi uprawnieniami,
) przydzielanie pracy i okreslanie sposobu jej wykonywania,
) kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy.
) zapewnienie przydzielenia potrzebnych narzedzi, materialow i sprzetu do pracy. naleznej
odziezy roboczej i ochronnej oraz sprzgtu ochrony osobistej.
5) niedopuszczenie pracownika do pracy w sytuacjach, gdy nie moze on wykonywa¢ swoich
obowiazkow, w szczegdlnosci z powodu:
a) stanu nietrzezwosci lub innego stanu psychofizycznego nie umozliwiajacego
pracownikowi normalne wykonywanie pracy.
b) niewykonania przez pracownika w przepisanym terminie profilaktycznych
okresowych badan lekarskich,
¢) stwierdzonej orzeczeniem lekarskim niemozliwosci dalszego wykonywania pracy na
danym stanowisku,
6) przyjmowanie od podlegtych pracownikow skarg i wnioskow wynikajacych ze stosunku
pracy.
7) Przekazywanie kierownikowi zakladu informacji o sposobie zalatwianych skarg
i wnioskach podleglych pracownikow.

§ 10

1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesigcy
w roku kalendarzowym powierzenie pracownikowi innej pracy niz okreslona w umowie
o prace. lecz pod warunkiem, Ze nowa praca:

a. nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika.

b. jest zgodna z jego kwalifikacjami.
2. Przedmiotowe przeniesienic nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany
pracownika.

ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

§ 11

1. Do podstawowych obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy dbalos¢
o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.
2. Pracownik samorzadowy w szczegolnosci obowigzany jest do:
a) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisOw prawa,
b) sumiennego i bezstronnego wykonywania pracy oraz stosowanie si¢ do polecen
przelozonych. ktére wynikaja ze stosunku pracy, jezeli nie sq sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o pracg a takze w pelni wykorzystywac czas na prace
zawodowa,
¢) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej.
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d) zachowania si¢ zgodnoscig w miejscu pracy i poza nim,
e) stalego podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
) przestrzegania ustalonego w zakladzie czasu pracy i porzadku.
g) rzetelnego i efektywnego wykonywanie pracy, dazenie do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu odpowiedniej inicjatywy.
h) przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz ppoz.,
1) przestrzegania w zakladzie pracy zasady wspolzycia spolecznego. okazywanie kole
zenskiego stosunku wspélpracownikom,
1) dbania o dobro zakladu pracy. chronienie jego mienia i uzytkowanie go zgodnie
Z przeznaczeniem,
k) zachowywanie porzadku 1 czystosci na swoim stanowisku pracy i pozostalych
pomieszczeniach urzedu,
I) poddawanie sig, zgodnie z skierowaniem pracodawcy, badaniom lekarskim oraz
stosowanie si¢ do zalecen lekarskich,
m) niezwloczne zawiadamianie przelozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego,
n) przestrzeganie zakazu palenia  wyrobow tytoniowych w  pomieszczeniach
zamknietych zaktadu pracy poza wyraznie wyodrebnionymi do tego celu miejscami.
3. Pracownik nie moze w zakresie ustalonym odrgbna umowa prowadzi¢ dziatalnosci
konkurencyjnej wobec pracodawcy, a zwlaszcza: prowadzi¢ dzialalnosci gospodarczej
konkurencyjnej wobec pracodawcy, swiadczy¢ pracy w ramach stosunku pracy lub na innej
podstawie na rzecz podmiotu prowadzacego dzialalnos¢ konkurencyjng wobec pracodawcy.
4. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowiazany zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarcze).
5. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany. ze prowadziloby to do
popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami. o czym
niezwlocznie informuje burmistrza.
6. Pracownik jest obowiazany niezwlocznie powiadomi¢ Wydzial Organizacyjny -
stanowisko ds. kadr o zmianach stanu rodzinnego. warunkujacych nabycie lub utratg¢ prawa
do $wiadczen z zakladu pracy i ubezpieczenia spolecznego oraz o wszelkich istotnych
zmianach swoich danych osobowych, a w szczegolnosci o zmianie nazwiska. adresu
zamieszkania oraz danych osoby, ktora nalezy zawiadomic¢ w razie wypadku przy pracy.
7. Pracownik powinien poinformowa¢ pracodawcg o zmianie poziomu wyksztalcenia oraz
o ukonczonych kursach i szkoleniach, ktore zostaly udokumentowane uzyskaniem
certyfikatu. dyplomu, zaswiadczenia lub innego dokumentu poswiadczajacego ukonczenie
kursu lub szkolenia.

§ 12

W zwiazku z wygasnigciem lub rozwiazaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowiazani do:
1) rozliczenia si¢ z pracodawcea z pobranych zaliczek i pozyczek.
2) dopelnienia formalnosci zwiazanych z protokolem przekazania stanowiska i karta

obiegowa.
§ 13

Kierownicy komarek organizacyjnych zobowiazani sq ponadto do:

1) kierowania. koordynowania i kontrolowania pracy podleglych pracownikow.

2) wlasciwego organizowania pracy podleglych pracownikow,

3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanej
przez siebie komorce organizacyjnej,

4) zapewnienia rOwnomiernego obciazenia praca.

5) zapewnienia zastgpstw w okresie nicobecnosci podlegtych pracownikow,
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6) wnioskowania o zawieranie umow o prac¢ na czas zastgpstwa w okresie,
usprawiedliwione] nieobecnosci pracownika trwajacej dluzej niz 30 dni, z wylaczenie
urlopu wypoczynkowego pracownika,

7) wyznaczanie na piSmie zastgpstwa na okres wlasnej nieobecnosci w pracy.

§ 14

I. Razacymi naruszeniami porzadku i dyscypliny pracy, uzasadniajacymi zastosowanie

odpowiednich sankcji wynikajacych z przepisow prawa pracy. nie wylaczajac zwolnienia

dyscyplinarnego nalezy:

1) zle lub niedbale wykonywanie warunkow pracy powodujgce narazenie pracodawcy na
szkode.

2) prowadzenie dzialalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,

3) opuszczenie stanowiska pracy bez uzasadnienia,

4) czgste nieusprawiedliwione spoznianie si¢ do pracy.

5) wykonywanie na terenie zakladu pracy. prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi
Z UMOWY 0 prace,

6) nicusprawiedliwione jednodniowe nieprzybycie do pracy,

7) samowolne udanie si¢ na urlop wypoczynkowy bez uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego,

8) uchylanie si¢ od wykorzystania przystugujacego w danym roku kalendarzowym urlopu
wypoczynkowego,

9) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu na terenie zaktadu
pracy.

10) wszelkie dzialanie lub zachowanie. ktore moze by¢ poczytane jako mobbing,

11) niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przelozonych,

12) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisoéw przeciwpozarowych,

13) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy.

14) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow i klientow urzedu,

15) nieprzestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

ROZDZIAL IV
OKRESOWA OCENA PRACY

n

§1

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym. podlega

okresowej ocenie.

1) Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika. nie rzadziej niz raz na
dwa lata i nie czg$ciej niz raz na 6 miesigey.

2) Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika z obowiazkow wynikajacych
z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w art.
24125 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

3) Bezposredni przelozony dorecza oceng¢ niezwlocznie ocenianemu pracownikowi
i burmistrzowi.

4) Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwolanie, ktore wnosi si¢ do
burmistrza w terminie 7 dnia dor¢czenia przedmiotowej oceny.

5) Burmistrz rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

6) W przypadku uwzglednienia odwolania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ po raz
drugi.
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7) W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej oceny
dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

8) Uzyskanie przez pracownika ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 1 pkt
7. skutkuje rozwigzaniem umowy o pracg, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

CZAS PRACY V
§16

1. Czasem pracy jest czas. w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w siedzibie zakladu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czas pracy wynosi 40 godziny tygodniowo w pigciodniowym tygodniu pracy w okresie
rozliczeniowym wynoszacym 4 miesigce. Okresy rozliczeniowe rozpoczynaja sie
odpowiednio: | stycznia, 1 majai | wrzesnia kazdego roku.

3. Dzien Swigteczny ustawowo wolny od pracy, wystepujacy w okresie rozliczeniowym
i przypadajagcy w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin. Jezeli

jednak w tygodniu obejmujacym siedem dni od poniedzialku do niedzieli. wystapia dwa

swigta w inne dni niz niedziela. obnizenie wymiaru czasu pracy o 8 godzin nast¢puje tylko
z tytutu jednego z tych swiat.
4. W zakladzie obowiazuja nast¢pujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

1) poniedziatek od 7.30 - 15.30
2) wtorek od 7.30 - 17.00
3) sroda od 7.30 - 15.30
4) czwartek od 7.30-15.30
5) piatek od 7.30-15.30

1) W wydluzonym czasie pracy pracuja: Referat Dochodow, Wydzial Spraw
Obywatelskich, Urzad Stanu Cywilnego i Biuro Obslugi Ludnosci.

2) Czas pracy Strazy Miejskiej w ruchu ciaglym.

3) Czas pracy 0sob dozorujacych urzadzenia monitorujace oraz budynek Ratusza odbywa

si¢ w ruchu cigglym obejmujacym calg dobg™.

4) W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy, jej organizacjg moze by¢ stosowany
zadaniowy czas pracy. Ten rodzaj czasu pracy moze by¢ stosowany w waskim zakresie i tylko
wowcezas., gdy rodzaj pracy. jej organizacja albo miejsce wykonywania pracy uniemozliwiaja
lub znacznie utrudniaja kontrolg¢ pracodawcy nad pracownikiem w czasie wykonywania
pracy. W stosunku do pracownikoéw objetych zadaniowym czasem pracy nie ma obowiazku
prowadzenia ewidencji czasu pracy.

5. Do czasu pracy wlicza sie 15-minutowa przerwe na spozycie positku,
6. Czas pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala kierownik zakladu
indywidualnie dla kazdego pracownika.
7. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami - 22.00 — 6.00.
8. W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy oraz pracownikow sprawujacych
piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢cmi w wieku
do 8 lat.
9. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

§17
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I. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne pisemne polecenie
przetozonego.

2. Za prace w godzinach nocnych przystuguje dodatek za kazda przepracowana godzing pracy
w wysokosci 20% stawki godzinowej wynagrodzenia zasadniczego nie nizszej jednak niz
20 % godzinowej stawki wynikajacej z najnizszego wynagrodzenia za prace okreslonego
w odrgbnych przepisach.

§18

1. Pracownikowi, ktory wykonuje pracg w niedzielg lub $wigto, przystuguje inny dzien wolny
od pracy,
a. w zamian za prac¢ w niedziel¢ — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych
lub nastgpujacych po takiej niedzieli.
b. w zamian za prace w Swigto — w ciggu okresu rozliczeniowego.
¢. w przypadku braku mozliwosci zrekompensowania pracy w niedziele inny dzien
wolny od pracy bedzie wyznaczony przez kierownika zakltadu pracy do konca okresu
rozliczeniowego.
2. Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony czas
wolny wg zasady ,.godzina za godzing”, ktéry na wniosek pracownika moze by ¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
3. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace w zakladzie dobowe
i tygodniowe normy czasu pracy, czyli ponad 8 godz. na dobg oraz ponad 40 godz.
w tygodniu.
4. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:
a. koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego. ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,
b. szczegodlnych potrzeb pracodawcy.
Liczba godziny nadliczbowych okreslona w § 18 ust. 4 nie moze przekroczy¢ 150 godzin
w roku kalendarzowym.
5. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje
dodatek  w wysokosci: 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w dni powszednie oraz w niedzielg 1 swigta bgdace dla pracownika dniami
pracy zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, 100% wynagrodzenia - za pracg
w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy, niedziele i $wig¢ta niebgdace dla
pracownika dniami pracy, a takze w godzinach nadliczbowych przypadajacych w dniu
wolnym od pracy udzielonym w zamian za prace w niedzielg lub $wigto bedace dla
pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.
6. Pracownicy zarzadzajacy zakladem pracy w imieniu pracodawcy. glowny ksiggowy,
kierownicy wyodrebnionych komorek organizacyjnych zakladu - oraz zast¢pey tych osob -
w razie koniecznosci wykonujg pracg poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do
dodatkowego wynagrodzenia.
ROZDZIAL VI

OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI 1 SPOZNIEN
§ 19

Pracownik potwierdza przybycie do zakladu podpisem na liscie obecnosci, znajdujacej si¢ na
polpigtrze — wejscie do Strazy Miejskiej.

§ 20
|. Opuszczenie zakladu pracy lub spdznienie si¢ do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczy-
ny, a w szczegolnosei:
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a. niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

b. odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli
nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu
zdrowia,

¢.  choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad
chorym — potwierdzona zaswiadczeniem lekarskim,

d. Kkoniecznos¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do
8 lat — potwierdzona zaswiadczeniem lekarskim,

e. Kkoniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej - w granicach 8 godzin od
zakonczenia  podrozy -  jezeli pracownik  podrozowal w  warunkach
uniemozliwiajacych nocny wypoczynek.

§ 21

I. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej, ma
obowiazek uprzedzi¢ o tym bezposredniego przelozonego lub osob¢ prowadzacg sprawy
kadrowe. przynajmniej dzien wczesniej, a w przypadku straznika miejskiego — ma on
obowiazek zgloszenia minimum na 2 godziny przed rozpoczgciem pracy na swojej zmianie.

2. W razie nieobecnosci w pracy w innych okolicznosciach niz okreslone w ust. 1, pracownik
ma obowigzek zawiadomi¢ zaklad pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie
jej trwania. w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy. a najdalej w dniu nastepnym.

3.0 przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomi¢  osobiscie, telefonicznie,
telegraficznie lub przez inne osoby.

4. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajac
pracodawcy odpowiednie zaswiadczenia. W ten sam sposob pracownik usprawiedliwia
spoznienie do pracy.

5. Zalatwianie spraw prywatnych, spolecznych itp. powinno odbywac si¢ poza godzinami
pracy.

6. Pracownik moze zalatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktory mowa w ust. 2. jezeli
otrzymal zgodg przelozonego.

7.Za czas zwolnienia od pracy. o ktorym mowa w ust. 5, pracownikowi przysluguje
wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest pracq
w godzinach nadliczbowych.

8. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren zakladu, po uprzednim powiadomieniu
przelozonego 1 wypisaniu si¢ w ksigzce wyjsc.

§22

I. Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy kazdego pracownika. Ewidencja prowadzona
jest w programie kadrowym RADIX. Kazdy pracownik ma prawo wgladu do swojej karty
ewidencji czasu w Wydziale Organizacyjnym — stanowisko ds. kadr.

2. Karta ewidencji obejmuje: prace w niedziele i $wigta, w porze nocnej. w godzinach
nadliczbowych. w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury. urlopy, zwolnienia od
pracy. inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

ROZDZIAL VII

URLOPY WYPOCZYNKOWE I ZWOLNIENIA OD PRACY
§23

1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego. nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
2. Wymiar urlopu wynosi: 20 dni do 10 lat pracy, 26 dni po 10 latach pracy.
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3. Do urlopu nie wlicza si¢ dodatkowych dni wolnych od pracy.
4.Urlopu udziela si¢ w dni. ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.
5. Przy udzielaniu urlopu zgodnie z ust. 4, jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom,
6. Pracownik otrzymuje urlop na zadanie w terminie przez niego wskazanym nie wigcej niz 4
dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu
najpozniej w dniu rozpoczegcia urlopu.
7. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
8. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach.
Przynajmniej jedna czgs¢ urlopu powinna obejmowac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 24

I. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.

2. Plan urlopow sporzadza pracodawca, uwzgledniajac wnioski pracownikow i potrzeby
zakladu pracy.

3. Pracodawca podaje plan urlopéw do wiadomosci pracownikow do 31 grudnia danego roku
kalendarzowego w formie elektronicznej.

n

§2

I. Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami. jak rowniez z powodu szczegdlnych potrzeb zaktadu pracy.

2. W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu.
pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi Koszty zwigzane
z odwolaniem pracownika z urlopu.

§26

1. Kierownikom Kkomorek organizacyjnych urzedu oraz osobom zatrudnionym na
stanowiskach samodzielnych urlopu udziela burmistrz, jego z-cy lub sekretarz
a pozostalym pracownikom bezposredni przelozony.
2. Pracownik nie moze rozpocza¢ korzystania z urlopu wypoczynkowego bez pozytywnej
opinii pracodawcy lub bezposredniego przelozonego.

§ 27

1. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpozniej do konca pierwszego kwartatu nastgpnego roku,

2. Wykorzystanie urlopu w roku kalendarzowym, w ktorym pracownik nabyl do niego
prawo. a wyjatkowo do konca pierwszego kwartalu nastgpnego roku, jest podstawowym
obowigzkiem, ktorego niedopelnienie moze rodzic konsekwencje w trybie odpowiedzialnosci
porzadkowej.

§ 28
W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik ma obowigzek wykorzysta¢

przystugujacy mu w danym roku kalendarzowym urlop wypoczynkowy. o ile kierownik
zakladu udzieli mu tego urlopu.
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§ 29

I. Kierownik zakladu moze zobowiaza¢ pracownika, do podania adresu pod ktorym bedzie
przebywal w  trakcie urlopu lub zobowigza¢ go do okresowego kontaktowania sig
z bezposrednim przelozonym lub inng wyznaczong osoba.

2. Odwolanie pracownika z urlopu jest dopuszczalne gdy jego obecno$é w zakladzie
wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczgcia urlopu.

§ 30

1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
2. Zwolnienie przysluguje:

a. 2 dni - z okazji slubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika lub z powodu
zgonu 1 pogrzebu malzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy
pracownika.,

b. 1 dzien - z okazji slubu dziecka pracownika lub z powodu zgonu i pogrzebu
rodzenstwa, tesciow, dziadkow oraz innych osob pozostajacych na utrzymaniu
pracownika lub pod jego opieka.

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

ROZDZIAL VIII
KARY PORZADKOWE
§ 31

I. Naruszeniem obowigzkow pracowniczych jest:
a. nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych.

b. opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
c. zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy.
d. wykonywanie na terenie zakladu prac nie zwigzanych z zadaniami zakladu.

zle lub niedbale wykonywanie pracy. uszkodzenie narzedzi, urzadzen i mate-

rialow,

f.  niewlasciwy stosunek do wspoélpracownikéw, podwladnych i1 klientéw,

g. stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci. spozywanie alkoholu na terenie
zakladu oraz wnoszenie alkoholu na teren zakladu,

h. stawienie si¢ do pracy po zazyciu narkotykow, zazywanie narkotykow na te-
renie zakladu oraz wnoszenie narkotykow na teren zakladu.

i. samowolne udanie si¢ na urlop wypoczynkowy,

J. naruszenie tajemnicy panstwowej, stuzbowej albo dopuszczenie si¢ razacego
niedbalstwa w ochronie tych tajemnic,

k. dopuszczenie si¢ razgcego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegolnosci
w zakresie obowigzku ochrony jego interesow i mienia w tym mienia
powierzonego, a takze naduzycie posiadanych pelnomocnictw i upowaznien,

|. popelnienie przestgpstwa lub wykroczenia w zwigzku z wykonywaniem
powierzonych zadan. w szczegdlnosci w zwigzku z uzyciem upowaznien od
pracodawcy, pieczatek i drukow a takze mienia pracodawcy,

I razaco niewlasciwe zachowania si¢ wobec przelozonych. podwladnych lub

m. wspolpracownikow,

n. wszelkie dzialania lub zachowanie, ktére moze by¢ poczytane jako mobbing,

0. razac naruszenie regulaminu pracy,
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p. razace naruszenic innych obowiazkéw pracowniczych.
2.Za naruszenie obowiazkow pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy
pracodawca moze stosowac:

a. kar¢ upomnienia,

b. kar¢ nagany,

¢. karg pienig¢zng.

§32

I. Kary nie mozna zastosowa¢ po uplywie 2 tygodni od dnia, gdy przelozony dowiedzial sie
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od chwili, gdy pracownik
dopuscil si¢ tego naruszenia

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

§33

I. Kar¢ stosuje kierownik zakladu lub osoba przez niego upowazniona i zawiadamia o tym
pracownika na pismie, informujac o mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sklada
si¢ w aktach osobowych pracownika.

2. W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢ sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje kierownik zakladu. Jezeli sprzeciw nie
zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostal uwzgledniony.
3.Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia
o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

4. Majac na uwadze osiagnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po  ukaraniu,
kierownik zakladu pracy moze uzna¢ karg za niebyla przed uptywem roku.

ROZDZIAL IX
OCHRONA WYNAGRODZENIA ZA PRACE
§ 34

Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ z dolu 26 dnia kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien
wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w

dniu poprzedzajacym.
§ 35

Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w siedzibie pracodawcy lub przelewem na konto bankowe
pracownika po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

§ 36

Wysokos¢ wynagrodzenia za pracg i1 innych Swiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktore zobowigzane sa
zachowac¢: kierownictwo zakladu pracy, osoby naliczajace i wyplacajace przedmiotowe
swiadczenia. osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spolecznych, podatku dochodowego
od o0sob fizycznych, osoby administrujace zakladowym funduszem swiadczen socjalnych.

B37

Szczegolowe zasady wynagradzana i przyznawania dodatkow do wynagrodzenia oraz innych
swiadczen pieni¢znych okresla regulamin wynagradzania.
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§

Pracodawca na zadanie pracownika udostgpnia mu do wgladu dokumenty, na podstawie
ktorych zostalo obliczone jego wynagrodzenie.

ROZDZIAL X
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 39

1. Pracownikom. ktérych praca zawodowa, postawa 1 postgpowanie, a w szczegolnosci
wzorowe wypelnianie obowigzkow pracowniczych przejawianie inicjatywy w pracy stuzg
podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznane nast¢pujace nagrody
1 wyroznienia:

a. nagroda pieni¢zna,,

b. nagrody rzeczowa,

¢. pochwaly pisemna,

d. pochwala publiczna.

e. dyplomu uznania.
2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdéznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.
3. Szczegolowe zasady przyznawania nagrod okresla regulamin wynagradzania.

ROZDZIAL XI
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, PROCEDURY ZWIAZANE
7 PODEJRZENIEM NADUZYWANIA PRZEZ PRACOWNIKA ALKOHOLU,
NARKOTYKOW, LEKOW PSYCHOTROPOWYCH LUB INNYCH SUBSTANCJI
O DZIALANIU ODURZAJACYM

§ 40

I. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, a w szczegélnosci z dzialem X Kodeksu pracy
i rozporzadzeniem ministra pracy i polityki socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. nr 129, poz. 844 z p. zm.).
2. Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogolnych zasad
i przepisow bhp na stanowisku, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.
3. Przeszkolony pracownik sklada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktore dolacza si¢ do
jego akt osobowych.

§ 41

I. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawcg na wstgpne
badania lekarskie.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym

3. Badania sa przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§ 42

1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen. narzedzi itp. ma
obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ o tym przelozonego.

bt O




2. W przypadku. gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zakladu - a jego stan zdrowia na
to pozwala - winien niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przelozonego.

3. Kazdy pracownik. ktory zauwazyl wypadek, winien niezwlocznie zawiadomié o nim
pracodawce.

§ 43

I. Pracownik ma obowigzek stosowaé si¢ do zarzadzen. zakazujacych lub ograniczajacych
palenie tytoniu. -

2.Na terenie zakladu palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego
wyznaczonych.

§ 44

Naruszeniem obowiazku trzezwosci przez pracownika jest stawienie si¢ do pracy  w stanie
po spozyciu alkoholu a takze spozywanie alkoholu w czasie pracy lub miejscu pracy.

§ 45

Sprawowanie biezacego nadzoru nad przestrzeganiem obowiazku trzezwosci przez
pracownikow jest obowiazkiem jego bezposredniego przelozonego.

§ 41

Realizacja obowiazku, o ktorym mowa w § 40 nastepuje poprzez:

a. niedopuszczenie do pracy pracownika, ktorego zachowanie wskazuje na

spozycie alkoholu,

b. odsunigciu od pracy pracownika ktory dopuscil sie spozywania alkoholu
w czasie pracy lub miejscu pracy,
niezwlocznym  zawiadomieniu kierownika zakladu pracy lub Wydzial
Organizacyjny — stanowisko ds. kadr o podejrzeniu naruszenia lub naruszeniu
przez pracownika obowigzku trzezwosci.

[¢]

§ 46

I. Pracownik. Ktoremu postawiono zarzut naruszenia obowiazku trzezwosci moze domagaé
si¢ przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci.

2. Za zgoda pracownika kontrolg jego trzezwosci przeprowadza jego bezposredni przelozony,
inspektor ds. .bhp lub inny pracownik wyznaczony przez kierownika zakladu pracy.

3. Badanie trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednimi przyrzadami — przez pomiar wydychanego
powietrza.

4. Jezeli pracownik nie wyraza zgody na przeprowadzenie kontroli jego stanu trzeZwosci —
kontrolg takg zleca si¢ policji.

5. 7 przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokol.

6. Protokol. ktory zawiera dane osobowe pracownika, opis podjetych czynnosci, zalaczone
dowody. przekazuje si¢ inspektorowi ds. kadr.

7. Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz. rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow
przez pracownikow w trakcie wykonywania pracy jest zabronione i stanowi cigzkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracownika.

8. Zakaz nie dotyczy lekarstw przepisanych przez lekarza na recepte. o ile ich uzywanie nie
przekracza okreslonych norm.

9. Pracownicy przyjmujacy leki zaordynowane przez lekarza odpowiedzialni sg za znajomos¢
ubocznych dziatan tych lekéw, ich wplywu na reakcje organizmu, mozliwo$é podejmowania
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decyzji, wypelniania obowiazkéw pracowniczych i w kazdym przypadku, przed
rozpoczgeiem pracy winni oni o tym fakcie poinformowac bezposredniego przelozonego.

10. Narkotyki i inne substancje odurzajace ujawnione na terenie zakladu pracy zostana
przedstawione odpowiednim instytucjom celem podjecia stosownych czynnosci.

I'1. Jezeli w wyniku przeprowadzonego badania stwierdzono, Zze pracownik byl w stanie
nietrzezwosci, pod wplywem narkotykow lub srodkéw odurzajacych, koszty badania ponosi
pracownik.

ROZDZIAL XII
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 49

1. Kobiet niec wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie uciazliwych czy szkodliwych dla
zdrowia.
2. Niedozwolone sg:

2. Wszystkie prace. przy kitorych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5.000 kJ na
zmiang robocza. a przy pracy dorywcezej - 20 kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.

3. Reezne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajacej:

1) 12 kg - przy pracy stalej.

2) 20 kg - przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
4. Rgczna obsluga elementow urzadzen (dzwigni, korb. kél sterowniczych itp.), przy ktorej
wymagane jest uzycie sily przekraczajace;j:

1) SO N - przy pracy stalej,

2) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
5. Nozna obsluga elementow urzadzen (pedalow. przyciskow itp.), przy ktorej wymagane jest
uzycie sity przekraczajace;j:

1) 120 N - przy pracy stalej,

2) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
6. Reczne przenoszenie pod gorg - po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - cigzarow o masie przekraczajace;:

1) 8 kg - przy pracy stalej,

2) 15 kg - przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
7. Przewozenie cigzarow o masie przekraczajacej:

1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokolowych,

2) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 1 4-kolowych,

3) 300 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzarOw obejmuja rowniez masg¢ urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia cigzarow po powierzchni rownej. twardej i gladkiej
o pochyleniu nie przekraczajacym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt 11 2,

1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadku przewozenia ci¢zarow po powierzchni nierownej w sposob okreslony w pkt
1 1 2. masa ci¢zarow nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

8. Kobietom w ciazy i w okresie karmienia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ na zmiang
robocza.
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2) prace wymienione w ust. 2-6. jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

§ 50. 1. Kobiety w cigzy i opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 8 nie wolno zatrudnia¢
W porze nocnej. w godzinach nadliczbowych oraz delegowa¢ poza stale miejsce pracy.

2. Kobiety w cigzy i karmiace nie moga pracowac we wszelkiego rodzaju pojazdach
mechanicznych. znajdujacych si¢ w ruchu.

3. Kobiet w ciazy nie mozna zatrudnia¢ w warunkach narazenia na dzialanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci.

§ 1. 1. Pracodawca ma obowiazek przeniesc kobiete w ciazy do innej pracy, jezeli:

a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy.

b) przedlozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na ciaze nie powinna wykonywaé

dotychczasowej pracy.

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za soba obnizenie wynagrodzenia.
pracownicy wyplaca si¢ dodatek wyrownawczy.

§ 52. 1. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersia ma prawo do dwéch pélgodzinnych
przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno
dziecko ma prawo do dwoch przerw po 45 minut kazda.

2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktéra jest zatrudniona na czas
krotszy niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przysluguje jej jedna przerwa na karmienie.

ROZDZIAL XIII
INNE POSTANOWIENIA

§ 33

I. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i Internetu w urzedzie do celow
prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wilasnoscia pracodawcy
prywatnego oprogramowania.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow postanowien
112,

§ 54

Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostgpem osob niepowolanych.

§ 55

Szczegolowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych
w urzedzie okreslaja odrebne zarzadzenia pracodawcy.

§ 56

Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostgpem 0sob
nieposiadajacych w nim stanowiska pracy.
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§ 57

I. Pracownik nic powinien uzywa¢ stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych
w stosunku do przelozonych, wspolpracownikéw. podwladnych oraz oséb trzecich.

2. Ubior pracownika samorzadowego winien by¢ skromny i czysty, a w szczegolnosei:
1) jego wyglad nie powinien powodowa¢ uwag klientéw urzedu.

§ 58

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
a. zajmowac si¢ zadnymi czynnosciami niezwiazanymi z praca.
b. spozywac positkow,
c. pali¢ tytoniu.

§59

Pracownik nie powinien:
a. przyjmowac na adres zakladu pracy prywatnej korespondenciji.
b. wykorzystywa¢ wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej
korespondencji,
¢. wykorzystywa¢ urzadzen facznosci w zakladzie pracy, jak telefon i faks, do celow
prywatnych.
§ 60

Pracownicy moga angazowac si¢ w dzialalnos¢ polityczna i spoleczna, pod warunkiem, ze:
a. czynia to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele urzedu,
b. dzialalnos¢ ta nie odbywa si¢ kosztem czasu pracy i nie pociaga za soba korzystania
z urzadzen i wyposazenia pracodawcy.

§ 61
1. Sekretarza Gminy, poza postanowieniami § 60, obowigzuje zakaz tworzenia partii

politycznych i przynaleznosci do nich.
W trakcie trwania stosunku pracy straznik nie moze by¢ czlonkiem partii politycznej.

o

) ROZDZIAL X1V
WSPOLPRACA PRACODAWCY Z ZAKLADOWA ORGANIZACJA ZWIAZKOWA

§ 62
I. Wspolpracujac ze zwigzkami zawodowymi. pracodawca opiera si¢ na art. 7 ust. |

ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwiazkach zawodowych (tekst jednolity Dz. U.
22001 r. Nr 79, poz. 854 z pdzZniejszymi zmianami).

2. W indywidualnych sprawach pracowniczych, wymagajacych wspolpracy ze
zwiazkami zawodowymi, pracodawca stosuje postanowienia art. 30 ust. 21 ustawy
0 zwiazkach zawodowych.

3. Zakladowe organizacje zwiazkowe zobowiazujg si¢ informowa¢ na biezaco

pracodawce o zmianach w organach statutowych zwiazku oraz o pracownikach,
ktorych stosunek pracy podlega szczegolnej ochronie na podstawie ustawy
0 zwigzkach zawodowych.
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4. Pracodawca zobowiazuje si¢ nieodplatnie udostgpnia¢ zaktadowym organizacjom
zwigzkowym urzadzenia techniczne, takie jak: kserokopiarke, faks, materiaty biurowe.
niezbedne do wykonywania dzialalnosci zwiazkowej.

Na pisemny wniosek pracodawca udostepnia nicodplatnie organizacji zwigzkowej
pomieszczenie zakladu pracy w celu przeprowadzenia zebrania, wyboréw
organizowanych przez zwiazek . Przedmiotowy wniosek nalezy zlozy¢ do burmistrza.
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§ 63

Pracodawca jednakowo traktuje kazda organizacje zwiazkowa dzialajaca w zakladzie pracy
bez wzgledu na jej liczebnos¢, zaangazowanie w rozwiazywaniu problemow zakladu pracy
oraz sklad zawodowy jej czlonkow.

ROZDZIAL XV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 64

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

§ 65

Przestrzeganie regulaminu jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika Urzedu

Miasta w Klodzku.
§ 66

Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: kierownik zakladu pracy, jego zastepey,
sekretarz gminy miejskiej.
§ 67

Informacji o zakladzie udziela kierownik zakladu pracy jego z-cy. sekretarz gminy miejskiej.
Kierownik  Wydzialu Komunikacji Spolecznej i Kultury., a inni pracownicy tylko
w granicach pisemnego upowaznienia.

§ 68

Bez zgody kicrownika zakladu nie wolno wydawa¢ na zewnatrz ani udostepniaé
dokumentow i ich kopii w postaci pisma lub innego no$nika informacji zawierajacych
tajemnice stuzbowe lub zwigzanych z ochrong dobr osobistych.

§ 69

Osobom uprawnionym do kontroli zakladu pracy na podstawie przepisow odrebnych
udostepnia si¢ zadane dokumenty po uprzednim sprawdzeniu uprawnien do przeprowadzania

kontroli.
§ 70

1. Pracownicy moga przebywac na terenie zakladu pracy tylko w godzinach pracy. tj. od 7.30

do 17.00.
2. Pracownicy Strazy Miejskiej moga przebywa¢ na terenie zakladu pracy w godzinach,
okreslonych harmonogramem pracy.




3. Przebywanie na terenie zakladu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest

dozwolone na pisemne polecenie przelozonego, lub po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

§ 71

I. Regulamin pracy zostal ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez

pracodawce.

2. Regulaminy obowigzujace w zakladzie, a takze inne przepisy zwigzane ze stosunkiem

pracy sg do wgladu w Wydziale Organizacyjnym - na stanowisku inspektora ds kadr.

§ 72

Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin pracy

obowiazujacy od dnia 10 maja 2004 r. pozniejszymi zmianami.

§ 73

Regulamin wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci pracownikow

poprzez zamieszezenie na stronie BIP Urzedu Miasta Klodzka.

§ 74

Kierownicy komorek organizacyjnych obowiazani sa przyjaé¢ od pracownikow stosowne
oswiadczenia na pismie o zapoznaniu si¢ z regulaminem i przekazanie ich do Wydzialu

Organizacyjnego — stanowisko ds. kadr.
§ 75

Tres¢ Regulaminu zostata ustalona w uzgodnieniu ze zwiazkami zawodowymi.

Opracowala: Teresa Grzegorzewska
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