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GRINY | MIASTA
Czenvicnka-Leszézyny

LZARZADZENIE Nr 4/96

Burmistrza Gminy i Miasta w Czerwionce-Leszczynach
z dnia 14 sierpnia 1996 r.

w sprawie :  wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy i Miasta
w Czerwionce-Leszczynach.

Na podstawie art.33  ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie terytorialnym /Dz. UG Nr 13 poz.74 z 1996r. z pdin.zm./
art.24 ustawy Z dnia 22 marca 1990r. o ]iwacownikach samorzadowych /DZ.U. Nr 21
poz.124 z 1990r. z pdZn.zm./ | art. 104 3K.P.

Zarzgdzam co nastepuje :

1.Ustali¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy i Miasta w tresci quuzmka do niniejszego

zarzgdzenia .

2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta oraz Naczelnikom
Wydziatow,

3. Zarzadzenie wehodzi w Zycie po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia.

4. Traci moe zarzadzenie Nr 2/92 Burmistrza Gminy | Miasta w Czerwi once-Leszczy-
nach z dnia 9 marca 1992r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy i Miasta w Czerwionce-Leszezynach.
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§ 11,
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en byt w peind wykorzyslany prees kazdego pracownika na WYEOTywale
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wiikow nie noze przekraczad 8 godzin na dobe i przecietnie - 0 godzin
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1. Godnny rozpoczynnnia | konezer
Na 1996 ok wwvglada 1o nastepuiaco.

o pracy okyedla odrgbnie w uchwale Zorzad Gminy.

- pontedzialek | &roca wogedz od 730 de 1530
- wiorek, ceowarlek, pialch wonadz od 730 dn 1500
plerwsza sobota kaades il!!-r:.‘his'*.,".‘;a W of 730 do 1330
20W uzasadmonyely iy doowenadkach Dunmisuz Gindny 10 Miasls nove
wyrazie zgode 1 nne grf:n'ln::} '5..‘:_\, pad wamnekiemy, e muann tska nie
bedzie utrudniala Tonkcionowans Wyidziaho.
3. Jezelh wymiagaja lego mw:‘l‘-" Lredi pracosvnicy nroga bye zatmdniang poza godeinann

pracy Urzedu na polective proc Za dudatkowo ml)w-mvam poxlziny

pracowiibow; plf_.;mh.'.g.a,me caos woiny do wykorzysiaa wolenninie nzgodnionym

przelozonym w preciczenin podzing za goduine  Inb wynaerodzenic nadliczbowe w
zalenoset od wlasnegn wyboen,

4. Pracownioy Thvedn Stann Oyvwilvego pracuiy ik povosta !1'3,:-1':1;\.';-.m"m'Ur’f*'?u

Heznogel w ezasie na

odzin w woliie

oraz dodatkowe w saboby w prorvpacdioa xluhn ul) uunti: oko
wykonywanie fych poac poivebnym. Wykaz przepracowanyeh |
sobuty  Kicrownilk  USC wpdienie w odrebny reiestr zaty

g

erdzany co twdzien prace

Burmistza lub Sekrerarso Gauing. o zamisn wiswvine pracowniey elzymuja inny wolny

dzien, w przeliczenim d?mn 7 dziets, n';, fypadiu nig olizyinania dnia woliego
przystuguje wyhagrodsende jak 2o oodzny Tadliezbows 3. 1O

Kontrole pﬂmmlumww Lorzystania 7 dai wolnyel ra prepracowany dodatkowo ¢z
pracy - prowadzi pracoswnik dfs kadiowyel,

6, Dni pracy 1 dnl wolne od pmoy omz godzing tompoczynania © kofczenia pracy
hopuaey pracownihow satrndnionyeh pizy pilnowaniu okresla hanmonogrant

f.fr

stanowiskac

pracy.
7. Gadziny 1oz Je*zmzi.nj? 1 Ropessni pracy pracownikdw zatmdnionveh w pdepelnym
wynitarze czasn pincy asiala sie mgdvwiduslnie

1 PRACY WYTSE ¢0 pajnmie] O godzin, mogq
A,IOI]{SJ o grasy PHECY,

Pracownicy, ktoryeh dobowy wyiniar guar
komysiac 7 15-1ninulowe] PITEIWY W PFC)
Czas TOZPOCZYNIANIa 1 zakonezenin prerwy siiadaniows) ustalaja kisrownicy komérek
organizacyjnyeh w parozamisniv 7 pracosvaikaini.

315,

Pora noena cbejimuge czas pomnicdzy eodsng 22.00 do 6.00 | 22 kazda codzine
\ - b5 ¢

prrepracows q- v porge pocne] przyaligije dodatbowe winagrodzenie w wysokodel

okreslone; przepism'm o winagrodzenii.

. § 16,
Niedziele oraz $wigta okivdlone odiebnyind przepisanit sa didami wolnymi od pracy.
Zaprace w medziele lub swigho wwain ge pracy wykanywana pomigdzy godz. 6,00
W Wm dinu a podz. 6.00 ;m.swpt weo i, Za prnce woivin dnda prrysiuguje Weigou
miesiaca dzien Wﬂan W opzypadiu jego nic ofzymania, pravsluguie wynagrodzenie

jak za godml}- nadbierbowe 114
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IV, Obowigzki pracodawey

adawen (est obowiazany w szezegolhoder
Peapewme praeownikowi prevdaial pracy vzgodny 7 fredelg vawarie] nmmowy o prace,
’_}Mvugzmmzm pmmmz. ka podejmujgeego prace z zakresen jego ooommzix.uu a,mwaur

NYWINIG DTACY B WY/Marzomym stanowiskes oraz 7 jego podsiawowym

HpTRWIEDIAT O,

OTgamizowat prace W sposeb zapewiiajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowiie?

pslagane prees pracownikow, przy wykorzystaniu roh uzdolnien « kwalifikacji, wysokis)

wydajnosel 1 nalesyte; jakosei pracy

4 zapewniac bezpieczne 1 higieniezne svanumki pracy otaz prowadzié systematyczne
szkolenie praci wilkow W zakresie bezpleczenstwa 1 higieny pracy,

S terminowo 1 prawidlowo wyplacae wyhagrodzenie,

¢ oulatwiae pracownikom podnoszenie lowalitikaci zawndowyeh.
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c) obowin?}u Swiadczen osobsiveh
d) czlonka kolegium d/s wikrocren
2/ wcelu
a) W}’kOIl"st’uﬁa powszechnego abowiazkn obrony,
b} stawienia sie na wezwanie organn adramisirac)i madow ef lub san nor whu terytonalnego ,
sadu, prokuratury, policji, kolegmin do spraw wykroczen | Komisii \.d rawezed, sadu

pracy , Najwyzsee] lzby Kontroli w rwingku 7 prowadzonyn pDnl{:p()\.n:"m‘ii&‘l'ﬂ
Lonnohm n,

c) pweprowaclz;en ta badan praewidzianyeh
lekarskich 1 szezepien oclronnyeh przew Jdm anych przepisani o zwalezaniu choreb
zakaznych, o zwalezaniu pruzliey albo badan slasu zdrowia na ckreslonych
stanowiskach pracy. jezeli nie jest modliwe przeprosacdzenice badan w ezase wolnyin

o pracy,

d) oddania krwi albo preeprowadzena rleconyeh pizez stacie krwviodawsiwa ckresowyveh

badan lekarskicly .

e) uezesiniczenia w akefl ralownizre] Gory hepo Ochistnic

b w qui ppoz. jeieli pracovedk jest ezlonkiem GOPR Jub popoz. jako cztonek Q8P

replsami waprawie ebowigzkowyeh badan

zego Pogolowia Ratu }kawega

37w eely wyslepowanin w charakderre:
a) bieglem) W posglepowaniu adimi msua cyinyin , kamym przygotowawezym, sadowyn

Tub przed kolegium do -\pxnw wykroczen « Ineznie do 6 dni wroku kalendamzaowvin,
bj strony Tub $wiadka w posiepowaniu przed komisia pojednaweza,

A
gf""'

Pracownikom pelniacym tankeie wykladowedw w szkolach zawodowyceh, w szkolach
wyzszych oraz sanodzeliyeh phm\\f ach naukowyceh, nankowo-badawczych,
naukowo dy d'iktycm‘\, ch przystuguje 2volnienie od pracy na czas me?bcdnv do prow, adzenia

zajet, w wymiarze nie przeloaczajacyns 6 godzin tygadniowo Jub 24 godzin w miesigon, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

1. Pracownik moze by¢é zwolniony od pracy na czas nezbgdny dla zalatwienia wasmsch
spraw osobistych tub rodzinayeh, kiore wy ‘magajq zalalwienda w godziniach pracy.
Zwolnienia udziela przelozony Jezphmdm& gdy zachedzi nieunikniona potrzeba takiego
zwolnienia.

. Za czas zwolnienia od pmcv o Klérym imowsa w ust, 1 pracownikowi pl,cvqlug,u;e
wynagrodzenie, jezelt odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca

[

w godzinach nadhicrbowyeh,

o

0

e

Pracodawea jest obowiazany wwehié pracownika od pracy na czas obejmujacy

1. 2dni - wragie §hubu pracownika Jub uradzenia Big }L:g() cziecka atbo zgonu peglzetn
malzonka pracownika Jub jewo dzieckn, ojea, matki, o] w)mrx Il macochy,

1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo ZHOy 1 1)(}gurebu ego slosuy , braia |
lesciowey, fedela, babki, damadika a takie mine 1 esoby pozostajace) na ulrzymaniu

pracownika iub pod jego berposrediia opicka.

r-2
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1. i:’r COWRIEY (rownieZ prfmmulko»xz,\\ sehowagqee] przynajmnis| jedno dziacko w wieky
do 14 lat przystuguye w eiagu roku zwolnienie od pracy na dwa dm Z zachowaniam prewva
do wynagrodzenia. Pracowiik che ac nzyskac to zwolniewie musi zlozye oswiadezenie, e
matzonka nis pr actje, bad? nie wykorzystala w pracy tego zwolnieniz

2.Zaokres zwolnieh, o kTor} chmowa wyzg] w 326 pkt. [ litad pk.2 hted,e {afs tviko din
GOPR); pkt.3 lit. b . §29 przy shuguje wynaerodzenie.

W poxobtaiwh Jalt ;ﬂ;mulkac 1 Zwolnien wynagrodzenis nie przyshugujo 2 zashzezenism

A §27 1 30 ust L

V1. Bezpieczenistwo i higiena pracy
oraz ochrona przeciwpoZarowa

(23
Laa
Y

Pracodawea 1 pracownicy zobowiazani sg do fcistego przestrzegania przspizéw | zasad

bezpisczenstwa 1 higieny pracy oruz przepisow o ochronie przsciwpoiarows.

Pracodawca jest obowiazany
1. zapomnawa¢ pracownikOw z przepisami | zasadami bezpleczerdstwa i liigieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowsj,

. prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenistwa i higieny
pracy,

3. organizowac pracg w sposéb zapewniaiacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

4. kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

5. wydawa¢ pracownikowl, przed rozpoczeciem pracy, odziez 1 obuwia robocze oraz

srodki ochrony indywidualnej i higieny oscbiste,

6. wskaza¢ pracownikow! odpowiednio zabezpieczone misjsce na przechowvwanie
odziezy 1 obuwia roboczego, wiasnego ubrania wierzehniego oraz przvdzielonveh mu
narzgddzi pracy,
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§ 34.

Pracownikom przydzielane sa nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace pized dzialaniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla

zdrowia czynnikow wysiepujacych w gredowisku pracy, na zasadach okre¢lonych

odrebnym zarzadzeniem.

Pranie, konserwacjg, naprawe, odpylanie, odkazanie oraz wymiang zuzytej odziezy

robocezej dokonuje zaklad.

W przypacdku dopuszezenia do uzywania wlasnej odziezy 1 obuwia roboczego
pracownikowi przysluguje ekwiwalent pienigzny w  wysokosei okteslone] przez
pracodawce.

Przelozony nie dopuszeza pracownika do pracy bez srodkow ochrony indywicualnej

oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku

pracy

§ 35.

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa 1 higieny pracy

i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,

pracownik ma prawo powsirzymaé sig od wykonywania pracy, zawiadamisjac o tym
niezwlocznie przeloZzonego.

Jezeli powstrzymanie sig od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa

w ust.1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajae o fym.
niezwlocznie przelozonego.

Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy Jub oddalenia sig z miejsca

zagrozenia, w przypadkach o kiéryeh mowa wust. 112, pracownik zachowuje prawo

do wynagrodzenia.

V1I. Qchrona pracy kobiet i miodocianych

§ 36.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet

I«

Przy pracach zwigzanych z diwiganiem cigzarow :

1) przy recznym podnoszeniu 1 przenoszeniu ciezarow
a) jeéli praca wykonywana jest stale - powyzej 15 kg na osobe,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 25 kgna osobe;

2) przy recznym podnoszeniu cigzaréw pod gore ( pochylnie, schody ):
a) jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 10 kg na osobg,
b) jezeli praca wykonywana jest dorywezo - powyzej 20 kg na osobe.

Przy pracach, o ktorych mowa wust.1, kobiecie w ciazy :

1) do 6 miesiaca wlgeznie wolno déwigaé cigzary do 5 kg oraz przewozié cigzary nie
przekraczajqee polowy ww. nom,

2) pouplywie 6 miesiaca ciazy jest zabronione wezelkie podnoszenie, przenoszenie,
pizesuwanie, przeWozeiile clgZarow,
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§ 43.

L. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesieczny wyiniar czasu pracy rae moze bye
nizsze od najnizszego ustalonego przez Minsira Pracy i Palitvki Socjalned,
Z zastizezeniem st 2,
2o Do wynagrodzenia, o ktoivm mowa w ust. | nie wlicza sig
I wynagrodzenia 1 dodalku za prace w godzinach nadliczboerych,
21 nageod jubilenszowveh,
30 odpraw Dnagrod 7 Lyt 13-te] pensji;

§ 4.

Wynagrodzenie za prace w danyimn miesinen wyplaca sig w jednym z oslainich ezterech dii

{lego nnesiaca.
§ 45,

L. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie Urzedu do rak wlasnych pracownika
albo oseby przez niego upowaznionej lub wepolmalzonka pracownika, w razie gely nie
moze on esobideie odebraé wynagrodzenie z powodu przemijajacej przeszkody
a pracownik nie zlozyl piseimnego sprzeciwu co do dokonywania wyplaty
wynagrodzenda do rak wspolmalzonka.
2. Wynagrodzenie npa wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek
oszezednosciowo-rozliczeniowy.
Wynagrodzenie 3 dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyplaca sie nie pdzniej
iz weiagu missigea po zakonezeniu okresu rozliczeniowego.

frd

§ 46,
Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu
a) zaliezki pieniezne udzielone pracownikowr,
b) sumy egzekwowane na moey tytulow wykonawezyeh na pokrycie naleznosei
pienigznych.

¢) kary pienigine przewidziane w arl. 108 kodeksu pracy, oraz w przepisach
wykonawezyeh  do ustawy o pracownikach samorzadowych,
d) inne naleznoscl, na potracenie ktérveh pracownik wyrazil zgode,
IX. Wyroznienia i nagrody
§47.

Pracownikom inoga byt przyznawarne przez Bupmistiza nagrody i wyréznienia pienigzne.

X. Dyscyplina pracy
§ 48.

Opuszezenie calogel Iab czeder diva pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawee,
usprawiedliwiaja tylko wazne prayezyny, o w szezegolnogel



1y wypadek fub choroba powodujgen niezdolnose do pracy pracowtitka lub izolagja
z powodu choroby zakadne;,

2) wypadek Iab choroba czlonka rodziny wymagajaen s prawowania przez pracownika
osabisief opieki,

3y okolicznodel wymagajace sprawowania przez pracownika osobiste] opieki nad dzieckiem
zelrowym w wieku do lat 8,

1) nadewyezame wypadks uniemodliwiajace terminowe przybyele do pracy,

5) konlecznosé wypoczynku po noctie] podrozy sluzbowej w pranicach do 8 godzin od

zakonezenia podrozy, jezeli warunki odbywania iej podrazy nniemozlivily  odpoczimek

NOLNY.

§ 49.

. O memomosel slawienia sie do pracy z preyezyny z gory wiadome| pracownik
powinien uprzedzi¢ swego przelozonego.
2. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwié nieobecnogé w pracy Jub spainiee sie do
pracy.,
3. W razie ntestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomic¢ zaklad pracy
o prayezynie nieobecnosed i przewidywanyin czasie jej frwania w plerwszyim  dniu
niecbecnoset, nie podnie] jednak niz w dniv nastepnym, osobiscic, przez inne osoby
lub za pesrednictwemn poczty. W tym przvpadiou za date zawiadomienia uwaza #le clate
stempla pocziowego.
4. W razie nieobecnodel w pracy w ziviazku z
1) niezdolnoseiq do pracy spowodowang choroba pracownika lub jego izolacia
z powodu choroby zakaznei,
2) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki, pracownik jest obowigzany wsprawiedliwié nievbecnose, doreczajae
przelozonenw zaswiadezenie lekarskie najpédzniej w dniu przyslapienia do pracy.

§ 50,

1. Uznanie nievbecnosel w pracy za usprawiedlisiona badz nie usprawiedliwiony nalezy

do bezposredniego przelozonegu,
2. Pracownik stawiajacy sig do pracy po okresie nieobecnosei jes! obowigzany niezwlocznic

A

podag przyezyng nieobecnodei na pismie

§51.

LW stosunku do pracownika niemianowanego, ktory dopuszeza sie nieprzestizepania
ustalonego pmzadku, regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowyeh, a w szezegdlnodei

1) spoznia sig do pracy lub samowolnie opuszeza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,

2) stawia si¢ do pracy w stanie po uzyeiu alkoholu,

3) spozywa alkohol w czasie pracy,

wykonuje polecenia w sposdb niezgodny z olrzymanymi od przelozonyeh wekazdwkami,

5) wykazuje obratliwy lub lekeewazacy stosunek do przelosonych i wspalpracownikow,

6) nie przestrzega (ajemnicy sluzbowey,

moga byc stosowane kary
a) kara upomnienia,

b) kara nagany.
2.3 stosunku do pracownikdw mianowanyeh stosuje sie kare upomnienia lub wszezyna

postepowanie dyscypliname wg. odrebnych preepisow.



b2

5

]

Za nieprzesfrzeganie pizez pracownika nie mianowanego przepisow bezpieczenstiva

1 higteny pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszezenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sig do pracy w stanie nietrzezwosei lub spozywanie atkoholu
woezastle pracy - moze bye zastosowana rowniez kara pieniezna.

§ 53,

Kaga pieni¢znn za jedno preekroczeme, jak 17a kazdy dzien nie usprawiedlivione)
nieobecnoscel nie moze byé wyzsza od jednodniowepo wynagrodzenia pracownika, a Incznie
kary pienigzne nie mogy pizewyzszad dziesiate] czeel wynagrodzenia przypacdajacego
pracowrukowt do wyplaly po dokonaniu polracen zaliczek pienieznyeh oraz sum
epzekwowmycel na moey f¥iulow wykonawcezych.

[+ o]
h
e

I, Kara nie moze by¢ rastosowana po uplywie 2 tygodmi od powziecia wiadomoser o
naruszeniu abowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszezenia sie {ego

naruszena,
Kara moze by¢ zasfosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika.

[

on
(]
]

I, Kary stosuje Burmisizz Gminy i Miasta § zawiadamia o tym pracownika na pismie.

Qdpis pisma sklada sig do akt osobowych pracownika.

W sprawach odpowicdzialnodci porzadkowe) 1 dyseyplinarnej stosuje gie -

przepisy usiawy o pracownikach samorzadowyeh / Dz U.Nr 21, poz. 124 z 19901,

z porniejszyimi zmianami /, przepisy wykonaweze oraz Kodeks Pracy.

30W slosunku do pracowmbkow  samorzadowych mianowanych obowiazuja  szezegolne
przepisy postepowania dyseyplinamepo przewidziane w przepisach wykonawezych
do vstawy o pracownikach samorzadowych.
W sprawach tych orzekaja Komigje 11 11 stopnia powolane przez Rade Gminy.,

1. Jezeli zostosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dinia zawiadomienia go o ukaraniu wnieg¢ sprzeciw. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wmiesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem

I~

sprzeciw.
Po roku nienagannej pracy kare uwaza sig za niebyla 1 zawiadomienie o ukaraniu usuwa

z akl osobowych pracownika.

h
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