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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE.

&1
Regulamin Pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala porzadek wewngtrzny i rozklad czasu
pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie oraz prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikéw.

§2.
Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez pracodawce, bez
wzgledu na podstawe nawiazania stosunku pracy oraz rodzaj wykonywanej pracy, wymiar
czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§3
1. Pracodawca obowiazany jest zaznajomi¢ pracownika z Regulaminem przed rozpoczgciem
pracy.
2. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
i date, umieszcza si¢ w jego aktach osobowych.

§4
Uzyte w Regulaminie poj¢cia oznaczaja:
1) pracownik - osoba zatrudniona w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie w ramach
stosunku pracy, bez wzgledu na podstawg nawigzania stosunku pracy i wymiar czasu pracy,
2) pracodawca - Urzad Miasta i Gminy w Staszowie, w kt6rego imieniu czynnosci z zakresu
prawa pracy dokonuje Burmistrz Miasta i Gminy Staszow lub osoba dzialajaca z jego
upowaznienia,
3) Burmistrz — Burmistrz Miasta i Gminy Staszow,
4) Urzad - Urzad Miasta i Gminy w Staszowie,
5) wydziat - wydziat Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie lub biuro, komérka organizacyjna
wchodzaca w sktad Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie na prawach wydziatu,
6) kierownik wydziatu — kierownik wydzialu Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie lub
kierownik biura, komoérki organizacyjnej wchodzacej w sklad Urzedu Miasta i Gminy w
Staszowie na prawach wydziatu oraz kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,
7) USC - Urzad Stanu Cywilnego,
8) czas pracy — czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie
lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy,



9) rozktad czasu pracy - rozplanowanie czasu pracy poprzez okreslenie godzin rozpoczynania
i konczenia pracy w dniach pracy z uwzglednieniem norm czasu pracy, okreséw
rozliczeniowych i przerw w pracy,
10)system czasu pracy - zasady organizacji obowiazujacego pracownikow czasu pracy,
ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY
§5
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:
1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace:
a) z zakresem ich obowiazkoéw poprzez wregczenie zakresu czynnosci na pi$mie, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz uprawnieniami i obowigzkami
pracowniczymi, wynikajacymi z obowigzujacych przepiséw prawa,
b) z przepisami BHP i przeciwpozarowymi,
¢) z przepisami dotyczacymi tajemnic ustawowo chronionych, zwiazanymi z ich
stanowiskami pracy,
d) z zarzadzeniami Burmistrza oraz poleceniami stuzbowymi dotyczacymi wykonywanej na
danym stanowisku pracy,
2) zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace, przy
wykorzystaniu ich kwalifikacji; biezacego przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony,
3) organizowa¢ prac¢ w sposéb zapewniajacy pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy
i zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi,
5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
na ten temat,
6) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,
7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym poprzez
organizowanie szkolen,
8) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,
9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,
10) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikow,



11) zapewnia¢ pracownikom materialy i narz¢dzia pracy potrzebne do wykonywania pracy,
12)zaznajomi€ i przeszkoli¢ pracownikéw w zakresie sposobow zabezpieczania materialow,
dokumentdw i narzedzi pracy,
13)ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywana praca oraz stosowac
niezbgdne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko jak rowniez informowa¢ pracownikéw
o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami,
14)przestrzega¢ przepisOw prawa, przyjetych ogolnie zasad wspolzycia spolecznego
1 wplywa¢ na ich ksztaltowanie w zakladzie pracy.
2. Informacje dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu oraz obowigzki pracodawcy
w zakresie przeciwdziatania dyskryminacji stanowi zalacznik Nr 1 do Regulaminu.
ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW
§6
1. Pracownicy sa obowigzani w szczegélnosci:
1) przestrzegaé przepisOw prawa i zasad wspolzycia spolecznego,
2) wykonywac¢ prace sumiennie, efektywnie i bezstronnie,
3) przestrzegaé ustalonego Regulaminem porzadku i organizacji pracy,
4) przestrzegaé ustalonego w Urzedzie czasu pracy,
5) stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy i nie sa sprzeczne z prawem
lub aktem stanowigcym podstawe nawiazania stosunku pracy,
6) wykonywaé czynnosci przewidziane dla danego stanowiska zgodnie z zarzadzeniami
Burmistrza, poleceniami stuzbowymi, zakresem czynnosci lub przydzialem zadan,
7) stale podnosi¢ umiejetnoscei i kwalifikacje zawodowe, a w szczegdlnosci uczestniczy¢
w organizowanych przez pracodawce kursach i szkoleniach, na ktére zostali
oddelegowani poleceniem pracodawcy,
8) dba¢ o wykonywanie zadan publicznych samorzadu oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,
9) dba¢ o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie oraz uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem,
10) przestrzegaé tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic okreslonych w odrgbnych
przepisach jezeli majg do nich dostgp na danym stanowisku pracy,
11) zachowywaé uprzejmosé i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiladnymi i wspolpracownikami,



12) zachowywac si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

13) przestrzega¢ przepisOw dotyczacych ochrony informacji oraz zasad Polityki
Bezpieczenstwa Informacji Urzgdu Miasta i Gminy w Staszowie.

2. Przyjecie do korzystania powierzonych przez pracodawce narzedzi pracy nastgpuje
protokolarnie w formie pisemnej z obowiazkiem rozliczenia si¢ przy zmianie stanowiska
pracy lub rozwigzaniu stosunku pracy.
3. Pracownik ma prawo wgladu do wszelkich akt i dokumentéw dotyczacych jego osoby
i wykonywanej przez niego pracy, z wylaczeniem zastrzezonych danych osobowych
Wnoszacego pismo.

§7
1. Kierownicy wydzialéw sg obowigzani w szczegolnosci do:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkéw poprzez
wreczenie zakresu czynnosci na piSmie (karty zadan stanowiska pracy), sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz uprawnieniami
i obowigzkami pracowniczymi wynikajacymi z przepiséw prawa,

2) kierowania, koordynowania i nadzorowania pracy podlegtych im pracownikow,

3) wlasciwego organizowania pracy podwtadnych, w szczegélnosci w zakresie terminowej
realizacji zadan,

4) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy
w kierowanym wydziale,

5) sprawowania bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

2. Kierownicy Wydzialéw odpowiadaja za zaznajomienie pracownikéw z trescig zarzadzen
Burmistrza, polecen shuzbowych, a takze innymi dokumentami wewngtrznymi dotyczacymi
danego stanowiska pracy.

§8
1. Pracownicy wykonujacy czynnosci stuzbowe poza terenem Urzedu obowiazani sa posiadaé
upowaznienie lub legitymacje stuzbows.
2. Na terenie Urzedu pracownicy sg obowiazani do noszenia identyfikatora.

§9
1. Pracownik na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw

shuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesownosé.



2. W terminie 30 dni od dnia nawigzania stosunku pracy, podj¢cia dziatalnosci gospodarczej
lub zmiany jej charakteru pracownik na stanowisku urzedniczym, prowadzacy dziatalnos$é
gospodarczg jest obowigzany do zlozenia o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej.
3. Pracownik jest obowigzany na zadanie pracodawcy zlozy¢ oswiadczenie o stanie
majatkowym, z zastrzezeniem ust. 4 i z wylaczeniem pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obshugi.
4. Pracownicy wskazani na podstawie odrgbnych przepiséw do zlozenia oswiadczenia
o stanie majatkowym oraz innych informacji i oswiadczen skladaja je bez osobnego
wezwania.
5. Druki o$wiadczen o stanie majatkowym dostgpne sa w wydziale zajmujacym si¢ sprawami
organizacyjnymi.
§10
Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania miejsca pracy w czasie pracy, bez zgody przelozonego,
2) palenia tytoniu na terenie Urzedu, poza miejscami do tego wyznaczonymi jezeli takie
zostalo wyznaczone,
3) wurzadzania przez pracownikow na terenie Urzedu spotkan towarzyskich
i okoliczno$ciowych bez zgody pracodawcy,
4) uzywania urzadzen, sprzetu i materiatéw do czynnosci nie zwigzanych z wykonywana
praca.
§11

W zwiazku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy s3 zobowigzani:

1) zwrécié wszelkie otrzymane materialy zwiazane z wykonywana pracg i rozliczy¢ sig

z zawartych z pracodawcg umow,

2) przekazaé wskazanej przez pracodawceg osobie wszelkie dokumenty i informacje

dotyczace wykonywanej pracy,

3) uzyskaé¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej,

4) zwrdcié pracodawcy oryginaly pelnomocnictw i upowaznien,

5) w przypadku posiadania upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych —

ztozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym.



§12.
Pracownik, ktéry zlozyl wniosek o zawarcie kolejnej umowy o pracg zostanie poinformowany
o sposobie jego rozpatrzenia nie p6zniej niz przed uptywem okresu obowigzywania umowy.

ROZDZIAL IV
WYMIAR, SYSTEMY I ROZKEAD CZASU PRACY

§13.

1. W Urzedzie obowiazuja nastgpujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy
2) rbwnowazny.

§ 14.
1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie nie moze przekraczac 8
godzin na dobe i przeci¢tnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,
W trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.
2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w rownowaznym systemie nie moze przekroczy¢
przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesigcznym
okresie rozliczeniowym.
Dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw moze zostaé przedtuzony do 12 godzin na dobe.
Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy rownowazony jest krétszym dobowym wymiarem
czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
3. Praca w godzinach przekraczajacych normy okre§lone w ust. 1 i 2 stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

§ 15.
1. Pracownikéw Urzedu obowiazuje podstawowy system czasu pracy z zastrzezeniem ust. 4
oraz § 16 — 19.
2. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1 za wyjatkiem pracownikéw obstugi zatrudnionych na
stanowisku sprzataczka pracuja wedlug nastgpujacego rozkladu czasu pracy:
a) od poniedziatku do piatku - w godz. od 7% do 15%
b) soboty sa dniami wolnymi od pracy, za wyjatkiem USC.
3. Czas pracy pracownikéw obstugi zatrudnionych na stanowisku sprzataczka nie moze
przekroczyé 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie 5 dniowym tygodniu
pracy w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym wg nastgpujgcego rozktadu czasu pracy:
a) od poniedziatku do piatku w przedziale od 7%°- 21%



4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
kierownik wydziatu na wniosek pracownika.
5. Pracownicy zatrudnieni na wybranych stanowiskach pracy bezposredniej obstugi klienta
pracuja w rownowaznym systemie czasu pracy, w dniach od wtorku do pigtku,
w przedziale czasu pomiedzy 7% a 15%, a w poniedziatki od 7% do 16 wedlug ustalonych
harmonograméw lub indywidualnych rozkladow czasu pracy przy zachowaniu
obowiazujacych norm czasu pracy. Wykaz wybranych stanowisk stanowi zatacznik Nr 3 do
Regulaminu.
6. Szczegolowy harmonogram pracy okreslajacy godziny pracy w poszczegdlnych dniach
pracy ustala na okres rozliczeniowy, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw, kierownik
wydziatlu
7. Harmonogram, o ktéorym mowa w ust. 5, powinien byé podany do wiadomosci
pracownik6w co najmniej na 7 dni przed jego realizacja.
8. Wprowadzenie przez pracodawce przedluzonego dobowego wymiaru czasu pracy
w réwnowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest jedynie w celu umozliwienia
obywatelom zalatwienia spraw w Urzedzie.

§ 16.
1. Pracownicy USC pracuja w ramach podstawowego systemu czasu pracy okreslonego
w § 15 ust. 1 i 2 od poniedziatku do piatku.
2. Praca w soboty wykonywana jest w godzinach od 10% do 14 w ramach petionego
przemiennie przez pracownikow dyzuru. Za czas pelnionego dyzuru w Urzedzie
pracownikowi przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dlugosci
dyzuru.
3. Szczegbtowy harmonogram pracy okre$lajacy dni pracy i dni wolne od pracy ustala na
okres rozliczeniowy, biorac pod uwage wnioski pracownikow, kierownik USC.
4. Harmonogram powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikow co najmniej na 7 dni
przed jego realizacja.

§17.
1. Pracownicy Strazy Miejskiej pracuja w rOwnowaznym systemie czasu pracy przez
wszystkie dni tygodnia. Do pracownikéw zatrudnionych na tych stanowiskach stosuje si¢ 12
godzinng dobowa norme czasu pracy. Czas pracy nie moze przekracza¢ przecigtnie 40 godzin
na tydziefi w czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym. Przedtuzony dobowy wymiar czasu
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pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w innych dniach lub
dniem wolnym od pracy.
2. Szczegbtowy harmonogram pracy okreslajacy dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny
rozpoczynania i konczenia pracy ustala na okres rozliczeniowy, biorac pod uwage¢ wnioski
pracownikow, Komendant Strazy Miejskiej.
3. Harmonogram powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikéw co najmniej na 7 dni
przed jego realizacja.

§18.
1. Czas pracy kierowcy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecig¢tnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.
2. Tygodniowy czas pracy kierowcy, lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze
przekroczyé przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Tygodniowy czas
pracy moze by¢ przedluzony do 60 godzin, jezeli sredni tygodniowy czas pracy nie
przekroczy 48 godzin w okresie rozliczeniowym.
3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez kierowce z powodu szczeg6lnych
potrzeb pracodawcy nie moze przekroczyé¢ 416 godzin w roku kalendarzowym, stosownie do
art. 151 § 4 KP.
4. Szczegbélowa regulacj¢ czasu pracy kierowcow okreslaja odrgbne przepisy.

§ 19.
W uzasadnionych przypadkach, na pisemny i umotywowany wniosek pracownika,
pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad czasu pracy w ramach systemu czasu pracy
ktérym pracownik jest objety.

§ 20.
1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje 20 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, z mozliwoscig wykorzystania jej
poza stanowiskiem pracy na terenie Urzedu.
2. Czas wykorzystania przerwy przy uwzglednieniu potrzeb pracodawcy i pracownika, ustala
kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony. Przerwa nie moze
zaklécaé pracy tej komorki organizacyjne;.
3. Pracownikowi przysluguje co najmniej 5 - minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor ekranowy

co najmniej przez potowg dobowego wymiaru czasu pracy.
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§ 21.
1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowiazujacego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach nadliczbowych. Praca
taka jest dopuszczalna w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony
zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii a takze
jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz
w niedziele i $wigta.
2. Praca w godzinach nadliczbowych jest swiadczona na pisemne polecenie pracodawcy. Nie
powinna by¢ zlecana w godzinach nadliczbowych praca, ktéra jest mozliwa do wykonania
w normalnym czasie pracy przy prawidlowej jej organizacji.
3. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Ograniczenie to nie dotyczy Burmistrza i osob zarzadzajacych w jego imieniu Urzedem.
4. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegélnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym z zastrzezeniem § 18 ust.3.
5. Dopuszczalna dobowa liczba godzin pracy wraz z godzinami nadliczbowymi nie moze
narusza¢ prawa pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego, dobowego
wypoczynku oraz co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdym tygodniu
pracy.
6. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przelozonego 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.
Pracownik zobowiazany jest niezwlocznie od zakonczenia pracy w godzinach nadliczbowych
przedstawi¢ wniosek, w ktérym dokona wyboru, o ktérym mowa w ust. 6 pracownikowi
odpowiedzialnemu za rozliczanie czasu pracy
7. Burmistrz, jego Zastgpcy, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, inne osoby zarzadzajace
Urzedem w imieniu Burmistrza, a takze kierownicy wydzialow wykonuja w razie
koniecznosci prace poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.
8. Ewidencj¢ czasu pracy pracownika, w tym w godzinach nadliczbowych, prowadzi

w imieniu pracodawcy osoba odpowiedzialna za rozliczanie czasu pracy.



12

§ 22.
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godz. 22% a 6.
2. Za prace w niedzielg oraz w $wieto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy 6" rano w tym
dniu, a 6 rano nastepnego dnia.

ROZDZIAL V
PORZADEK I ORGANIZACJA CZASU PRACY

§ 23.
1. Kazdy pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy.
2. Pracownik potwierdza przybycie do pracy wlasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci.
Listy obecnosci znajdujq si¢ w miejscach dogodnych dla pracownikow.
3. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem rodzaju
nieobecnosci.
4. Listy obecnosci wyklada i kontroluje prawidlowe jej wypelnienie osoba odpowiedzialna za
Sprawy pracownicze.
5. W przypadku wyjécia poza miejsce pracy w celach stuzbowych badz prywatnych,
pracownik jest obowigzany uzyska¢ zgod¢ przelozonego oraz dokonaé¢ wpisu w odpowiednie;j
ksigzce wyjsc.
6. Ksigzki wyjs¢ udostgpnia oraz kontroluje wpisy osoba odpowiedzialna za sprawy
pracownicze.

§24.
1. Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy lub
kierownika wydziatu.
2. Czas przebywania na terenie Urzgdu poza godzinami pracy, pracownik odnotowuje
w przeznaczonej do tego ksigzce ewidencji przebywania w budynku.

§ 25.
1. W Urzedzie obowiazuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydawanym przez
bezposredniego przetozonego pracownika.
2. Jezeli pracownik jest przekonany, Zze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona omylki, jest on obowigzany na pi$mie poinformowaé o tym swojego
bezposredniego przetozonego.
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest obowigzany je wykonaé
zawiadamiajac jednoczesnie Burmistrza.
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3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje Burmistrza.
§ 26.
1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracodawca moze powierzy¢ pracownikowi, na
okres do 3 miesigcy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz okreslona
w umowie o pracg zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje pracownikowi
wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.
ROZDZIAL VI
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W PRACY,
UDZIELANIE ZWOLNIEN OD PRACY ORAZ URLOPOW
§ 27.
1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg¢ o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje przetozonemu.
2. W razie nie stawienia si¢ do pracy z powodow nie dajacych si¢ przewidzie¢, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie swej
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej niz w drugim dniu
nieobecnosci.
3. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inna
osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego bezposredniego srodka tacznosci.
4. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2, usprawiedliwiajg szczegélne
okolicznosci, uniemozliwiajace terminowe dopelnienie przez pracownika obowigzku
zawiadomienia pracodawcy, zwlaszcza jego oblozna choroba polaczona z brakiem lub
nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Postanowienia ust. 2 stosuje
si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.
5. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn

przewidzianych tymi przepisami,
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3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczgszcza,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ — w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynglo 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) oswiadczenie pracownika wskazujace zdarzenia, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawcg¢ za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy.

6. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy, za ktéra pracodawca wyplaca wynagrodzenie chorobowe,
pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorgczajac pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie nie pdzniej niz w dniu przystapienia do pracy,

2) niezdolnosci do pracy, za ktérag wyplacany jest zasilek chorobowy lub opiekunczy,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorgczajac pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie nie p6zniej niz w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania.

7. W razie nieobecnosci w pracy pracownik zobowiazany jest kazdorazowo do przekazania
pracownikowi zastgpujacemu go, posiadanych kluczy do przynaleznych mu szafek, oraz
biurka, gdzie przechowywane sa dokumenty urzgdowe.

8. W przypadku nieobecno$ci pracownika trwajacej dluzej niz 5 dni roboczych i nie
przekazania kluczy, o ktérych mowa w § 27 ust. 7 Sekretarz Miasta i Gminy lub inna
wskazana przez Burmistrza osoba w obecnosci co najmniej dwoch innych wskazanych
pracownikow Urzgdu jest uprawniony do otwarcia pomieszczenia stanowigcego miejsce
stuzbowe nieobecnego pracownika oraz przynaleznych mu szafek, biurka i urzadzen
teleinformatycznych w celu zagwarantowania sprawnego i terminowego wykonywania zadan
publicznych. Przejmowanie urzadzenn teleinformatycznych nastgpuje w obecnosci

Administratora Bezpieczenistwa Informacji.
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8. Zwiazki zawodowe majg prawo wskaza¢ dodatkowego pracownika, ktory bgdzie obecny
przy tej czynnosci.
9. Z przeprowadzonej czynnosci Sekretarz lub inna upowazniona osoba sporzadza protokot.
10. Protokét podpisujg wszyscy obecni przy tej czynnosci pracownicy.

§ 28.
1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ spdéznienie si¢ do pracy, przedstawiajac
bezposredniemu przelozonemu po przybyciu do pracy wyjasnienia usprawiedliwiajace
spOznienie.
2. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spoéznien do pracy
za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje pracodawca.
3. Spdznienia i nieobecno$ci w pracy podlegaja Scistej ewidencji w liscie obecnosci.

§ 29.
1. Zalatwianie przez pracownikow spraw prywatnych powinno odbywa¢ si¢ w czasie wolnym
od pracy.
2. Zalatwianie spraw, o ktérych mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy, jest dopuszczalne
wylacznie za uprzednia zgoda pracodawcy, kierownika wydzialu lub bezposredniego
przetozonego.
3. Za czas zalatwiania spraw prywatnych w godzinach pracy wynagrodzenie nie przystuguje,
chyba, ze czas ten zostanie odpracowany przez pracownika w terminie uzgodnionym
z bezposrednim przetozonym. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
4. W przypadku nieodpracowania czasu nieprzepracowanego w zwigzku z wyjsciem w celu
zalatwienia spraw prywatnych w godzinach pracy, pracownik jest zobowigzany do zlozenia
wniosku o potrgcenie z wynagrodzenia kwoty naliczonej za ww. czas.
5. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 4 pracownik sktada nie poZniej niz w ostatnim dniu okresu
rozliczeniowego.

§ 30.
1. Szczegdtowa regulacje sposobéw usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnieri od pracy zawieraja odrgbne przepisy.
2. W szczegblnosci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy
we wskazanym przez niego terminie na czas obejmujacy:
1) dwa dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu

malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
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2) jeden dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 31.
1. Urlopy wypoczynkowe sa udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw obejmuje
caly rok kalendarzowy i powinien by¢ ustalony i podany do wiadomos$ci pracownikow
najpdzniej w terminie do konca stycznia danego roku, biorac pod uwage wnioski
pracownikow i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego
przetozonego.
3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopéw
oraz moze by¢ podzielony na czgsci. W takim jednak przypadku co najmniej jedna zasadnicza
czg$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dnia kalendarzowych.
4. Przesunigcie zasadniczej czgSci urlopu moze nastagpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami. Wniosek, zawierajacy rowniez proponowany termin
wykorzystania przesunigtego urlopu oraz zlozony na 7 dni przed data rozpoczecia
planowanego urlopu rozpatruje Burmistrz.
5. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza zadanie udzielenia tego urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§32
1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezplatnego.
2. Pracownikowi za jego zgoda wyrazong na pi$mie, pracodawca moze udzieli¢ urlopu
bezplatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony
W zawartym w tej sprawie porozumieniu mi¢dzy pracodawcami.

ROZDZIAL VII
TERMIN, MIEJSCE, CZAS i CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 33.
1. Wyplata wynagrodzenia za pracg, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek
choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego odbywa sie raz w miesigcu.
2. Wyplata wynagrodzenia w inny sposob niz do ragk pracownika (w szczegélnosci na

wskazane przez pracownika konto osobiste) lub do rak osoby innej niz pracownik lub na inne
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konto niz wskazane w pisemnym oswiadczeniu pracownika moze by¢ dokonana jedynie za
jego wczesniejsza zgoda wyrazong na pismie lub w pisemnym upowaznieniu pracownika.
3. Pracownicy, ktérzy nie posiadaja kont osobistych otrzymujg wynagrodzenie w kasie
Urzedu.
4. Wynagrodzenie za prac¢ platne miesigcznie wyplaca si¢ z dotu, niezwlocznie po ustaleniu
jego pelnej wysokosci, na jeden dzien przed uptywem miesiaca, a gdy dzien ten przypada na
dzien ustawowo wolny od pracy lub w sobot¢ - dnia poprzedzajacego. W szczegélnie
uzasadnionych przypadkach wynagrodzenie platne jest nie péZniej niz w ciggu pierwszych 10
dni nast¢pnego miesigca kalendarzowego.
5. Wyplata wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych dokonywana jest na
podstawie dokumentacji zlozonej przez kierownika wydzialu i nastgpuje do 10 dnia kazdego
miesigca.
6. Dodatkowe skladniki wynagrodzenia, ktéorych wysokos$¢ jest ustalana na podstawie
wnioskéw zlozonych po miesigcu rozliczeniowym, sa wyplacane wraz z wynagrodzeniem
wyplacanym za miesiac, w ktorym zostat zlozony wniosek.
7. Skladniki wynagrodzenia za prace przystugujace pracownikowi za okresy dtuzsze niz jeden
miesiac, wyplaca si¢ z dotu, w terminach okreslonych w odrgbnych przepisach.
8. Pracodawca na zadanie pracownika udost¢gpnia mu do wgladu dokumenty, na ktérych
podstawie zostalo obliczone jego wynagrodzenie.
9. Wysokos¢ wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktorg zobowiazany jest
zachowa¢ pracodawca oraz wszystkie osoby, do ktorych obowiazkéw naleza sprawy
zwigzane z wynagrodzeniem pracownikow.
ROZDZIAL VIII
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 34.
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad bhp
oraz przepisoOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 35.
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.

2. Pracodawca w szczegdlnosci:
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1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje
niezbe¢dne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,
2) informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,
3) dokonuje okresowej oceny ryzyka zawodowego z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
inspektora bezpieczenstwa i higieny pracy.
3. Informacje, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 przekazuje w ramach szkolenia wstgpnego, przy
zmianie stanowiska pracy oraz kazdorazowo w przypadku pogorszenia si¢ warunkow pracy.
4. Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:
1) organizowaé stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,
2) dbaé o sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,
3) organizowaé, przygotowywaé¢ i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami §rodowiska pracy,
4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,
5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikéw przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,
6) =zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami,
7) udostgpnia¢ shuzbie bhp i spolecznej inspekcji pracy wszelkie informacje mogace
wywiera¢ wplyw na bezpieczenstwo pracy i ochrong zdrowia pracownikow.
5. Pracownik zobowiazany jest:
1) znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowa¢ si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przelozonych,
3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
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indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom

lekarskim i stosowa¢é si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomic przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku

albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne

osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie,

7) wspoldziata¢ z przelozonymi i pracodawca, a w szczegélnosci z dziatajaca w jego

imieniu stuzba bhp w wypelnianiu obowiazkow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny

pracy.

§ 36.
1. Wszyscy pracownicy oraz osoby odbywajace praktyke zawodowa, staz lub przygotowanie
zawodowe przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu ogdlnemu
w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowej. Pracownicy podlegaja stosownym
szkoleniom okresowym w zakresie przepisOw bhp i przepiséw przeciwpozarowych.
2. Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej oraz instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem.
3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obshugi zapoznawani sg przez
kierownika wydzialu lub osob¢ upowazniona z wykazem prac wymagajacych szczegdlnej
sprawnosci psychofizycznej oraz wykazem rodzajéw prac, ktére powinny by¢ wykonywane,
przez co najmniej 2 osoby.
§ 37.

1. Badania profilaktyczne pracownikow sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miarg
mozliwosci powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.
2. Pracownicy obstugujacy monitory komputerowe powyzej 4 godziny dziennie, otrzymuja
zwrot kosztow za zakup okularéw korygujacych wzrok, na zasadach okreslonych odrgbnym
zarzadzeniem.
3. Pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia
roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystgpujacych w srodowisku pracy,
na zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem.
4. Przelozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

5. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu:
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1) wyplaca si¢ ekwiwalent pieni¢zny za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego,

2) przydzielane sq $rodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach ustalonych w zakladowej
tabeli norm przydzialu $rodkéw higieny osobistej przy wykonywaniu prac o szczegdlnym
narazeniu na zabrudzenie.

§ 38.

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przelozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
§ 39.

1. Pracownik, ktéry ulegl wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,
powiadamia o wypadku niezwlocznie swojego przelozonego, ktéry ma obowigzek
zabezpieczy¢ miejsce wypadku i powiadomi¢ pracodawcg w sposéb okreslony odrebnym

zarzadzeniem.
2. Pracownik, ktory ulegl wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy zawiadamia
niezwlocznie lub po ustaniu przeszkéd uniemozliwiajacych niezwlocznie zawiadomienie
o wypadku pracodawcg za posrednictwem swojego przelozonego w sposob okreslony
odrebnym poleceniem.
3. Pracownikowi, ktory ulegt wypadkowi w przypadkach, o ktérych mowa w ust.1 i 2,
przystuguja z tego tytutu swiadczenia okreslone w odrgbnych przepisach.

§ 40.
Ochrona pracy kobiet oraz uprawnienia pracownikow zwiazane z rodzicielstwem okre$lone sg
W zalaczniku Nr 3 do Regulaminu.

ROZDZIAL IX
KARY PORZADKOWE

§ 41.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

przepiséw bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
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przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia,
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepisow przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowa¢ karg pienigzna.
3. Kara pieni¢gzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pienigzne nie mogg przewyzszaC dziesigtej czesSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.
4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawg warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 42.
1. Kara nie moze byé¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wyshuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczgty ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 43.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia skfada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 44.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 45.
1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze

w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
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odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujace)
pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od
dnia jego wniesienia, jest rbwnoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.
2. Pracownik, ktéry wniést sprzeciw, moze w ciaggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.
3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwr6ci¢ pracownikowi rownowartosc
kwoty tej kary.

§ 46.
1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uznaé karg¢ za
niebyla przed uplywem tego terminu.
2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglgdnienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL X
PRZYJMOWANIE PRACOWNIKOW

§ 47.
1. Burmistrz lub osoba upowazniona przyjmuje na biezaco pracownikéw w sprawach skarg
i wnioskow
2. Pracodawca lub osoba upowazniona ma obowigzek rzetelnie rozezna¢ i wyjasnié
skierowane do niego przez pracownikow sprawy w formie skarg i wnioskow. Na pisemng
skarge lub wniosek pracodawca udziela pisemnej odpowiedzi w terminie do 30 dni od daty
zlozenia pisma.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48.
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.

§ 49.
1. Regulamin zostal ustalony w uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi.
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2. Zmiany w Regulaminie wprowadza si¢ w drodze aneksu po uzgodnieniu z zakladowymi
organizacjami zwigzkowymi.

§ 50.
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom, poprzez przekazanie Regulaminu kierownikom wydzialow wraz
z zobowigzaniem zapoznania wszystkich pracownikoéw z jego trescia.
A Zapisy dotyczace rozkladu czasu pracy, o ktérym mowa w § 15 ust. 2 pkt a i ust. 4,
rOwnowaznego systemu czasu pracy dla stanowisk, o ktérych mowa w §15 ust. 41 § 17 i
dtugosci okresow rozliczeniowych wchodza w zycie od dnia 1 stycznia 2013 roku.
3. Zapisy dotyczace rozkladu czasu pracy, o ktérym mowa w § 17 rownowaznego systemu
czasu pracy i dhugosci okreséw rozliczeniowych wchodza w zycie od dnia 1 grudzien 2012
roku.
4. Egzemplarz Regulaminu znajduje si¢ w wydziale zajmujacym si¢ sprawami

BUR T
2
megr inz. Romudld Garczewski

organizacyjnymi na stanowisku ds. osobowych.



