REGULAMIN PRACY

Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka — Leszezyny

{tekst jednolity z dnia 1 lipea 2003 roku)

Na podstawie art.104” §2 ustawy z dnia 26 czerwea 1974r. Kodeksu Pracy
(Dz.U. tj. z 1998r. Nr21, poz.94 z pozn. zm.) ustalam, co nastepue:

1. Postanowienia ogéine

§1.

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa
1 obowiazki pracodawey i pracownikéw.

§ 2.

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywane] pracy i zajmowane stanowisko.

.
$ 3.
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem:

{oswiadczenie o zapoznaniu sie z freseia regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
i date, zostanie dolaczone do akt osobowveh).

e

§

llekro¢ w regulaminie mowa o pracodawcy, najezy przez to rozumieé Urzad Gminy i Miasta

Czerwionka ~ Leszezyny, ktérego kierownikiem jest Burmistrz Gminy { Miasta.

I1. Obowiazki pracownikow
85,
Regulamin okresla:

1. obowiazki i uprawnienia pracodawey w zakresie organizacji pracy. zasady wyplaty
wynagrodzen, nagrod, wyréznies | kar,



3. obowiazki i uprawnienia pracownikéw dotyczace podstawowych praw pracowniczych,
odpowiedzialnosel pracownika, poszanowania mienia zaktadu, urlopéw pracowniczych.
przesirzegania przepisow bhp.

N

[

Podstawowymi obowiazkami pracownika sa:
rzeteinie 1 efektywnie wykonywac prace,

1

2. stosowac sie do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa lub stosunkiem pracy,

5. przestrzegad ustalonego czasu pracy,

4. przestrzegad regulaminu pracy 1 ustalonego w zakladzie porzadku,

5. przestrzegaC przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw

przeciwpozarowych,

6. podnosic kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnoscei pracy,

7. dbac o dobro zaktadu pracy i jego mienie,

8. zachowal w tajemnicy informacje stuzbowe, kiérych ujawnienie mogloby narazié
pracodawce na szkode,

9. przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

10. przestrzega¢ w zakladzie zasad wspétzycia spotecznego,

11. dbac o czystos¢ i porzadek wokol swego stanowiska pracy,

12. nalezycie zabezpieczy¢, po zakonczeniu pracy urzadzenia i pomieszezenia pracy.

§7.

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy w stanie po uzyciu alkoholu

jest zabronione.
Na teren zakiadu nie wolno wnosié alkoholu.

2

[Sab]
c

Zabrania sig pracownikom opuszcezania stanowiska pracy, bez zgody przetozonego.

n
S

[Pas]

W zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik lest'obowigzany
rozliczy¢ sie z zakiadem.

Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu:
. na konferencjach i naradach,
2. w pomieszczeniach pracy 1 pomieszczeniach socjalnych
-z wyjatkiem miejsc wydzielonych do palenia odpowiednio oznakowanveh

T



Ifl. Czas pracy

§11.

Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiazkdw stuzbowyeh.

I

(%)
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§12.

Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
na tvdzien w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem ust.2.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych przy ochronie mienia Urzedu — dozorcéw wynosi
40 godzin na tydzien w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

§13.

Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy Urzedu, za wyjatkiem pracownikow Wydziatu
Strazy Miejskiej oraz dozorcdw, okresla sie nastepujaco:
pontedziatek od 9.00 - 17.00 (8 godz.)
od wtorku do piatku od 7.30 - 15.30 (8 godz.)
W uzasadnionych indywidualnych wypadkach Burmistrz Gminy i Miasta moze wyrazid
zgodg na inne godziny pracy, pod warunkiem, Ze zmiana taka nie bedzie utrudniata
funkcjonowania Wydzialu.
Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu pracownicy moga by¢ zatrudniani poza godzinami
pracy Urzedu na polecenie przelozonego. W takim przypadku pracownikowi przyshiguje
wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowyeh lub czas wolny, udzielony na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
Praca pracownikéw Wydziatu Strazy Miejskiej jest praca zmianowa wykonywana zgodnie
z ustalonym harmonogramem. Godziny rozpoczynania i kofczenia pracy przedstawiajg
sie nastepujaco:
= [zmiana: od godz. 7.00 — 15.00
o Ilzmiana: od godz.14.00 — 22.00
¢ zmiana: od godz. 22.00 — 6.00
Dla pracownikow, o ktdrych mowa w §12 ust.2 wprowadza sie rOwnowazny czas pracy
Praca, o kiérej mowa w ust.5 jest pracg zmianowa wykonywana zgodnie z ustalonym
harmonogramem, ktéry okresia dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny
rozpoczynania i koniczenia pracy.
skreslony
Dla pracownikéw, o ktérych mowa w §12 ust.2 ustala sie nastepujacy rozkiad czasu
pracy:
» Dni powszednie:

I zmiana: poniedziatek: 17.00 — 22.00

wtorek — pigtek: 13.30 —22.00
il zmiana: poniedziatek — czwartek: 22.00 — 7.30
piatek: 22.00 —9.00

Jezeli po dniu powszednim nastapi §wieto, druga zmiane konfezy sie o godz. 9.00
= Soboty:

I zmiana: 9.00 - 21.00

Il zmiana: 21.00 - 9.00



o Niedziele:
I zmiana: 9.00 —21.00
II zmiana: 21.00 — 9.00
W przypadku, gdy po niedzieli nastapi $wieto to II zmiana w niedziele réwniez konczy
sie 0 godz. 9.00
® éud@ta:
I zmiana: 9.00 - 21.00
I zmiana: 21.00 — 7.30
a w przypadku, gdy po $wigcie nastapi sobota lub $wieto:
I zmiana: 9.00 — 21.00
I zmiana: 21.00 - 9.00
9. Kontrolg prawidtowosci korzystania z dni wolnych za przepracowany dodatkowo czas
pracy prowadzi pracownik ds. kadrowych.
10. Godziny rozpoczynania i korczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepenym
wylInlaize czasu pracy ustala sie indywidualnie.

§ 14,

Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mogy
korzysta¢ z 15-minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu Pracy; czas rozpoczynania
1 zakonczenia przerwy Sniadaniowej ustalaja kierownicy komdrek organizacyjnych
W porozumieniu z pracownikami.

§15.

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 do 6.00. Za kazda godzine przepracowana
w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosei okreslone] przepisami
0 wynagrodzeniu.

§ 16.

Niedziele oraz $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za pracg
w niedzielg lub swigto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz. 6.00 w tym dniu a godz.
6.00 nastgpnego dnia. Za prace w tym dniu przyshiguje w clagn miesiaca dzied wolny.
W przypadku jego nie otrzymania, przystuguje wynagrodzenie zgodnie z przepisami kodeksu
pracy.

§17.

Kazdy pracownik powinien stawié sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowal sie na stanowisku pracy.

§ 18.
Przebywanie pracownikéw na terenie zaldadu pracy poza godzinami pracy moze mie¢

miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezpodredniego
przeiozonego odnotowanej w ksiazee raportéw oraz Administratora Danych Osobowych.



§ 19.
Przyjécie do pracy pracowmey potwierdzaja wpisem w lidcie obecnoscl.
§ 20.

Nieobecnoéé pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczenien, czy jest to
nieobecnodé usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosel pracownika jego bezpodredni
przelozony decyduje, komu praca ma by¢ zastepezo przydzielona.

§21.

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnoéci stuzbowe w innej miejscowoscel niz
okredlona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu sfuzbowego.

7. Pracownikowi delegowanemu do innej migjscowoscl wynagrodzenie za pracg
w godzinach nadliczbowych przysiuguje, gdy otrzymal polecenie wykonania pracy
w godzinach nadliczbowych i czas pracy by kontrolowany.

1V. Obowigzki pracodawey
§ 22.

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1. zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z tredcig zawartej umowy o prace,

7. zaznajomi¢ pracownika podejmuyjacego pracg z zakresem jego obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na Wyzhaczonym. stanowisku oraz 7 jego podstawowymi

uprawnieniami,

organizowaé prace W sposob zZapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez

osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej

wydajnosei i nalezytej jakoSci pracy.

4. zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

(8]

5. ierminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,
6. ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacjl zawodowych,

7. zaspokaja¢, w miare posiadanych Srodkow, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,
8. wydawaé pracownikowi potrzebne materialy 1 narzedzia pracy.

V. Urlopy i zwolnienia od pracy
§ 23.
1. Utlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow. Plan urlopow ustala sie

biorac pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy.
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lan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw. O terminie urlopu pracownilce,

w ramach planu zawiadamia sig nie péZniej niz na miesiac przed dniem Jego rozpoczecia.

3. Pracownik moze rozpoczaé¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
(osoby upowaznionej) na karcie urlopowej, z zastrzezeniem ust.g.

4. Na wniosek pracownika, urlop wypoczynkowy moze byé udzielony poza planem
wlopdw, z zastrzezenieimn ust.§.

5. Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodi: czasowe] niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna, odbywania éwiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego —
pracodawea jest obowigzany udzielié w terminie pozniejszyni.

6. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi udzielié
najpozniej do kenca I kwartatu nastepnego roku.

7. Za czas wrlopu pracownikowi przyshiguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby

w tym czasie pracowal. Zmienne skladniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na

podstawie przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych miesiac

rozpoczecia urlopu; w przypadkach znacznego walania wysokosci wynagrodzenia okres
ten moze by¢ przedhuzony do 12 miesiecy.

Pracodawca jest obowiazany udzielié na zadanie pracownika i w terminie przez niego

wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik

zglasza zadanie na zasadach okre$lonych w ust.9 niniejszego regulaminu najpéznie]

w dniu rozpoczecia urlopu.

9. Pracownik o skorzystaniu z urlopu na #zadanie winien powiadomié bezposredniego

przefozonego oraz pracownika dziatu kadr albo osobe go zastepujaca,

&0

§ 24

Pracownikowi, na jego pisemny waiosek, moze by¢ udzielomny urlop bezptatay.
§25.

Na zasadach okreflonych przepisami szezegdlnymi udziela sie urlopu bezplatmego
pracownikowi:
L. w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),

2. dla umozliwienia wykonywania mandatu posta fub senatora,

3. podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy,

4. skierowanemu do pracy za granica, na okres skierowania,

5. na czas wykonywania shuzby w przedstawicielstwie dyplomatyeznym lub urzedzie

konsularnym za granica,
6. na czas pelnienia z wyboru funkeji zwigzkowe] poza zakladem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowiazek wykonywania tej funkcji w charakierze pracownika.

§ 26.

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy:
I. wcelu wykonywania zadan lub czynnosci:
aj} tawnika w sadzie,
) czionka komisji pojednawczej,
¢) ovoowigzku swiadczes osobistyeh,



]

*d) czlonka kolegium ds. wykroczen,

2. wecelw

a) wykonywania powszechnego obowiazku obrony,

b) stawienia sie na wezwanie organu administracii rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen, komisji
pojednawezej, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonyn
postgpowaniem kontrolnym,

) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich i szczepief ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym
od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadrenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich,

e) uczestniczenia w akcji ratowniczej Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego
lub w akeji p.poz., jezeli pracownik jest czlonkiem GOPR lub p.poz. jako cztonek
OSP,

w celu wystgpowania w charakterze:

a) bieglego w postepowaniu administracyjnym, karmnym przygotowawczym, sadowym
lub przed kolegium do spraw wykroezen — tacznie do 6 dni w roku kalendarzewym

b) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisja pojednawcza.

Ll

§27.

Pracownikom pelnigcym funkcje wykladowecow w szkolach zawodowych, w szkolach

zszych oraz samodzielnych placowkach naukowyeh, naukowo — badawczych, naukowo —
dydaktycznych przystuguje zwolnienie od pracy na czas niezbedny do prowadzenia zajec,
W wymiarze nie przekraczajgcym 6 godzin tygodniowo Jub 24 godzin w miesiacu,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§28.

1. Pracownik moze byé¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych
spraw osobistyeh lub rodzinuyeh, ktére wymagajy zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia ndziela przelozony bezposrednio, ady zachodzi nieunikniona potrzeba takiego
zwolnienia.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.l pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

]

§ 29.

Pracodawca jest obowiazany zwolnié pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1. 2 dni ~ w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2. 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tedcia, babci, dziadka a takze innej osoby pozostajace] na utrzymaniu
pracownika {ub pod jego bezposrednia opieka.
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1. Pracownicy (rowniez pracownikowi) wychowujace] przynajmniej jedno dziecko w wieku
do 14 iat pizystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem praws
do wynagrodzenia. Pracownik cheac uzyskaé to zwolnienie musi ztozyé o§wiadczenie, ze
matzonka nie pracuje, badz nie wykorzystata w pracy tego zwolnienia.

Za okres zwolnien, o ktorych mowa wyzej w §26 pktl lit.ad; pkt2 lit.c.d,e (ale tylko dla
GOPR); pkt3 lit.h; §29 przystuguje wynagrodzenie. W pozostatych przypadkach zwolniet
wynagrodzenie nie przystuguje z zastrzezeniem w/w §27 1 30 ust.1.

!\)

V1. Bezpieczenstwe i higiena pracy
sraz ochrona przeciwpezarcwa

§ 31.

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe).

§ 32.

Pracodawca jest obowigzany:

L. zapoznawad pracownik6w z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy,

organizowac pracg w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
kierowa¢ pracownikéw na profilaktyezne badania lekarskie,

wydawac pracownikowl, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz drodki
ochrony indywidualnej 1 higieny osobistej,

wskaza¢ pracownikowl odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
1 obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi
pracy.

o e

o
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§

Wszyscy pracownicy przed dopuszezeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczelfistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej; podlegaja takze
szkoleniom okresowym.

§ 34.

1. Pracownikom przydzielane sa nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywiduainej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowiskn pracy, na zasadach okreslonych
odrebnym zarzadzeniem.
Pranie, konserwacje, naprawe, odpylanie, odkazanie oraz wymiane zuzytej odziezy
robocze] dokonuje zaktad.

[S]
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W przypadku dopuszezenia do uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego
pracownikowl pizystuguje ekwiwalent pienigzny w wysokodei okreslone; przez

pracodawce.

4. Przelozony nie dopuszeza pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualoej oraz

odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.
§ 35,

I W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczefistwa i higieny pracy
1 stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo odv
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstizymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
nezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagroZenia, o ktérym mowa
w ust.1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwiocznie przetozonego. _

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia.
w przypadkach o ktérych mowa w ust.l 1 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia. ;

VIL Ochrona pracy kobiet i miodocianych
§ 36.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:

1. Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ciezarow: .
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzardw: ’

a) jesl praca wykonywana jest stale - powyzej 12 kg na osobe,

b) jesli praca wykonywana jest dorywezo - powyzej 20 kg na osobe,
2) przy recznym podnoszeniu ciezardw pod gore (pochylnie, schody):

a) jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 10 kg na osobe,

b} jezeli praca wykonywana jest dorywezo - powyzej 20 kg na osobe.

2. Przy pracach, o ktorych mowa w ust.1, kobiecie w cigzy:

1) do 6 miesigea wiacznie wolno dzwigaé ciezary do 5 kg oraz przewozié cleZary nie
przekraczajace pofowy w/w norm, ‘

2) po uplywie 6 miesigca ciazy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie,
przesuwanie, przewozenie ciezarow.

3. Przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, jezeli moga byé
przekroczone graniczne wartosci dawek ustalonych dla pracownikew bezposrednio
warazonych.,

4. W ciazy przy pracach w warunkach narazenia na dziatanie pola elektromagnetycznego

wysokie] ezestotliwodel; prace w narazeniu na promijeniowanie jonizujace w warunkach,
w ktoryeh istnieje mozliwoéé dziatania na kobiete dawek wigkszych od 4,3 dopuszezalnej
wartosei dawki ustalonej dla pracownikow narazonych bezposrednio.



§37.

Przy recznym przenoszeniu ciezardw, jezeli jest to lkonieczne, nalezy stosowad sprzet
pomocniczy. Ciezar tadunku wraz ze spizetem POIMOCINCZYm nie moze przekraczad norm
okredlonych w § 36 art.1

> 20
§ 20,

Kobiety w ciazy nie wolno zatrudniaé w podzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state migjsce pracy.
Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno hez jej zgody zatrudniaé

w godzinach padliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza stale

migjsce pracy.

T O

§ 39,

Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

1. zatrudniong pizy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2. wrazie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy
nie powinna wykonywaé pracy dotychezasowej, stan ciaZy powinien byé stwierdzony
przedioZonym zadwiadczeniem lekarskin.

§ 40.

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wiiczonych do czasu pracy. Pracownica karmigea wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystugnjg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

!\-}

VIIL Wyplata wynagrodzenia
§41.

Pracownikowi przyshiguje wynagrodzenie za prace odpowi_ednie do wykonywanej pracy
1 kwalifikacji, wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilodei i jakoscl Swiadezone] pracy.

o

§ 42.

s

W zakladzie stosuje sie czasowa oraz czasowo — premiowa forme wynagradzania.
Forme czasowo — premiowa stosuje sie do pracownikow vbstugi.

1~

§43.

1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.
Do wynagrodzenia, o Xtérym mowa w ust. 1, nie wiicza sie:

I~3



a) wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych,

by nagrod jubileuszowych,

c) odpraw 1 nagrod z tyt. dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikow
jednostek sfery budzetows;.

§ 44,

Wynagrodzenie za prace w danym miesiacu wyplaca si¢ w jednym z ostatnich czierech dni
tego miesigea.

§ 45,

. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie Urzedu do rak wlasnych pracownika
albo 0soby przez niego upowaznionej lub wspéhmatzonka pracownika, w razie gdy nie
moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody
a pracownik nie ztozyl pisemnego sprzeciwu co de dokonywania wyplaty wynagrodzenia
do rak wspdimatzonka.

Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze byé przekazywane na jego
rachunek oszczednosciowo — rozliczeniowy.

3. Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyplaca sie nie pézniej

niZ w ciagu miesigea po zakoriczeniu okresu rozliczeniowego.

2

§ 46.

Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

a) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

b) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznogci pienieznych,

¢} kary pienigzne przewidziane w art.108 kodeksu pracy, oraz w przepisach wykonawczych
do ustawy o pracownikach samorzadowych,

d) inne naleznosei, na potracenia ktérych pracownik wyrazil zgode.

iX. Wyrdinienia | nagrody
§ 47.

Pracownikom moga byé przyznawane przez Burmistrza nagrody i wyrdznienia pieniezne.

X. Dyseyplina pracy
§ 48,

Opuszezenie calodcei lub czesei dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,

usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szezegolnosei:

1. wypadek lub choroba powodujgca niezdolnoéé do pracy pracownika lub 1zolacja
z powodu choroby zakaznej,
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wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

okolicznosel wymagajace sprawowania przez pracownika osobiste] opieki nad dzieckiem
zdrowym w wieku do § lat,

nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybyeie do pracy,

koniecznos¢é wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do § godzin od
zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemoziiwily odpoczynek
nocny.

§ 49.

O niemoznodcl stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadome]j pracownik powinien

uprzedzi¢ swego pizetozonego.

Pracownik jest obowiazany usprawiedliwic¢ nieobecnodé w pracy lub spoznienie sie do

pracy.

W razie niestawienia sig¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomic¢ zaklad pracy

0 przyczynie mieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu

nieobecnoscel, nie pozniej jednak niz w dnin nastepnym, osobiscie, przez inne osoby lub za

podrednictwem poczty. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza sig date stempla

pocziowego.

W razie nieobecnosci w pracy w zwiazku z

1) niezdolnoscia do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacia z powodu
choroby zakaznej,

2} chorobg czionka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osabistej opieki,

pracownik jest obowiazany usprawiedliwié nieobecnosc, doreczajac przetozonemu

zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 50.

Uznanie nieobecnosel w pracy za usprawiedliwiona badZ nie usprawiedliwiona nalezy do
bezposredniego przetozonego.

Pracownik stawiajacy sie do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany niezwlocznie
podaé przyczyne nieobecnosci na pismie.

§51.

W stosunku do pracownika niemianowanego, ktory dopuszeza sie nieprzestrzegania

ustalonego porzadku, reguiaminu pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przepisow przeciwpozarowych, a w szczegolnosei:

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

2) stawia sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu,

3) spozywa atkohol w czasie pracy,

4) wykonuje polecenia w spos6b niezgodny z otrzymanymi od przetozonych
wskazoéwkami,

5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazgcy stosunek do przelozonych i wspélpracownikéw,

6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowe;,

moga by¢ stosowane kary:
a) kara upomnienia,



. b) kara nagany.
W stosunku do pracownikdw mianowanych stosuje sie kare upomnienia lub WSZCZYNa
postepowanie dyscyplinarne wg odrebnych przepisdw.

§ 52.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika niemianowanego przepiséw bezpieczefnstwa i higieny
pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszezenie pracy bez usprawiedliwienia, stawicnie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanje alkoholu w czasie pracy — moze byé
zastosowana réwniez kara plenigzna.

§ 53.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dziefi nie usprawiedliwione]
mieobecnoscei nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie
kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej cresci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty po dokonanin potraceri zaliczek pienieznych oraz sum
egzekwowanych na moey tytuldw wykonawezych.

$ 54,

1. Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszezenia sie tego
naruszenia.

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

§ 55.

1. Kary stosuje Burmistrz Gminy i Miasta i zawiadamia o tym pracownika na piSmie. Odpis

pisma skiada sie do akt osobowych pracownika.

W sprawach odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej stosuje sie przepisy ustawy

o pracownikach samorzadowych, przepisy wykonaweze oraz Kodeks Pracy.

W stosunku do pracownikow samorzadowych mianowanych obowiazuja szczegdine

przepisy pestgpowania dyseyplinarmege przewidziane w przepisach wykonawcezych do

ustawy o pracownikach samorzadowych. W sprawach tych orzekajg Komisje 11 II stopnia
powoiane przez Rade Gminy.

4. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
W ctggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$é sprzeciw. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
SPIrZEeciwlL

5. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
z akt osobowych pracownika.

[ ]
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X1L Przepisy koneswe

6.

eon
Lh

. W razie niechecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go stalty zastepca,
a w przypadku braku stalego zastepcy pracownik wyznaczony przez tego kierownika.



2. Kierownik komorki orrramzacyjnq w czasie nieobecnosci poﬂlag%ego pracownika
wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomiedzy innych pracownikéw komdrki.

7
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§

Burmistrz Gminy i Miasta lub zastgpea przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg, wnioskow
1 zazalen.

Q
a.

Ly

§

Bezposdrednimi przetozonymi, o ktérych mowa w tym regulaminie sa dla pracownikow
Naczelnicy wydziatéw, a dla Naczelnikow i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
Burmistiz, Zastepea oraz Sckretarz Gminy i Miasta.

§ 59.

W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem stosuje sie odpowiednie przepisy
kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepisy wykonawcze do tych
ustaw,

5 60.
Zmiany regulaminu wymagaja formy i trybu jego podjecia.
§61.

Regulamin wehodzi w zycie po uptywie 14 dii od ogloszenia.
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