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I. Postanowienia ogolne

§ 1.1. Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich ustala organizacj¢
i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow.

2. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane stanowisko
1 wymiar czasu pracy.

3. Kazdy pracownik obowiazany jest zna¢ postanowienia Regulaminu i §cigle je przestrzegac.

4. Pracodawca zapoznaje z tredcig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ regulaminu
podpisujac stosowne o$wiadczenie, ktore zostaje dolaczone do jego akt osobowych.

5. Wzor oSwiadczenia - zalgeznik nr 1.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slgskich bez wzgledu na spos6b nawigzania stosunku pracy oraz
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy,

2) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich, jako
podmiot zatrudniajgcy pracownikow, reprezentowany przez Burmistrza Zabkowic
Slaskich lub upowazniong przez niego osobe,

3) urzgdzie — oznacza to Urzad Miejski w Zgbkowicach Slaskich,

4) burmistrzu — oznacza to Burmistrza Zgbkowic Slgskich,

5) sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy Zgbkowice Slaskie,

6) skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy Zabkowice Slaskie,

7) komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wydzialy urzedu miejskiego,

8) kierowniku komoérki organizacyjnej — rozumie si¢ kierownikow komérek
organizacyjnych w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich,

9) bezposrednich przelozonych — nalezy przez to rozumieé kierownikéw komoérek
organizacyjnych, w stosunku do pracownikéw kierowanych przez nich komérek
organizacyjnych oraz burmistrza, zastepcow burmistrza, sekretarza i skarbnika
w stosunku do kierownikéw nadzorowanych przez nich komorek organizacyjnych,
zgodnie z ustalonym schematem organizacyjnym,

10) kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks pracy,

11) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich.

§ 3. 1.Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw urzedu podejmuje
burmistrz.

2.Burmistrz moze upowazni¢ sekretarza lub inne osoby do wykonywania czynnosci
okreslonych w ust. 1,

II. Czynno$ci zwigzane z nawigzaniem stosunku pracy
§ 4. Stosunek pracy w urzedzie nawiazuje sie:

1) na podstawie wyboru — z burmistrzem,
2) na podstawie powolania — z zastgpcami burmistrza oraz skarbnikiem gminy,



3) na podstawie umowy o pracg — z pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach
urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
pomocniczych i obstugi.

§ 5. 1. Czynnosci w zakresie naboru pracownikow w urzedzie wykonuje Wydzial
Organizacyjny.

2. Wnioski w sprawie zatrudnienia pracownika wraz z opisem stanowiska pracy moga skladac
kierownicy komorek organizacyjnych, zastepcy burmistrza, sekretarz, skarbnik oraz
burmistrz.

3. Szczegbtowy sposob przeprowadzenia naboru reguluje odrebne zarzadzenie.

§ 6. 1. Pracodawca obowigzany jest zapoznaé nowo przyjgtego pracownika z trescia m.in.:
Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu wynagradzania, Instrukcji kancelaryjnej
(nie  dotyczy pracownikéw obstugi), Kodeksu etycznego, Regulaminu stuzby
przygotowawczej i innych przepisow z zakresu prawa pracy oraz przepiséw dotyczacych
odpowiedzialnosci za naruszenie tajemnicy shuzbowej i ochrony danych osobowych.

2. Fakt zapoznania si¢ z przepisami wymienionymi w niniejszym paragrafie pracownik
potwierdza za pomocg pisemnego o$wiadczenia przechowywanego w aktach osobowych.

3. Wzor oSwiadczenia stanowi zatgcznik nr 2.

§ 7. 1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego profilaktyczng opieke nad
pracownikami, na podstawie skierowania wydanego przez pracodawce,

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedlozy¢ niezwlocznie, lecz nie pozniej niz w ciggu 5 dni od dnia zatrudnienia
swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty
niezbgdne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedlozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukoniczenia szkoly oraz
dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje zawodowe,

5) przedlozy¢ w formie o$wiadczenia niezaleznie od danych osobowych — innych
aktualnych danych, a takze danych czlonkéw rodziny, jezeli podanie tych danych jest
niezbgdne dla korzystania przez pracownika ze szczegélnych uprawnien przewidzianych
w prawie pracy lub z odrgbnych przepisow.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt. 3-5 przedklada pracownik w kopiach, ktore po
uwierzytelnieniu ztozone zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia
si¢ do wgladu.

§ 8. Osoba przyjmowana do pracy na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzgdnicze ma obowiazek przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosei z Krajowego Rejestru
Karnego potwierdzajace, ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

§ 9. 1. Dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu ustawy o pracownikach
samorzgdowych organizuje si¢ stuzbe przygotowawczg.

2. Szczegbtowy sposdb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej, warunki zwolnienia od
obowigzku jej odbycia oraz zasady organizowania egzaminu konczacego te stuzbe reguluje
odrebne zarzadzenie.



§ 10. 1. Przed przystgpieniem do wykonywania obowiazkow stuzbowych, pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym sklada w obecnosci burmistrza Iub sekretarza $lubowanie. Ztozenie $lubowania
pracownik potwierdza podpisem.

2. Wzor aktu Slubowania stanowi zalgcznik nr 3.

3. Podpisany przez pracownika akt slubowania wpina si¢ do jego akt osobowych.

4. Pracownicy, o ktérych mowa w § 9 ust. 1 regulaminu sktadaja $lubowanie po uzyskaniu
pozytywnego wyniku egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza, a przed zawarciem
nowej UMoOwY O prace.

5. Odmowa zlozenia slubowania, o ktérym mowa w ust. 1 powoduje wygasniecie stosunku
pracy.

III. Obowiazki pracodawcy i pracownika

§ 11. 1. Obowigzki pracodawcy oraz obowiazki i uprawnienia pracownika urzedu okreslajg
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, a w kwestiach nieuregulowanych ustawa
— Kodeks pracy.

2. Pracodawca zobowiazany jest w szczegdlnoscei:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnieh
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowa¢ pracg w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na
ple¢, wiek, niepenosprawnosé, rasg, religi¢, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy, prowadzié systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowaé
ich na profilaktyczne badania lekarskie,

6) terminowo i prawidtowo wyplacaé wynagrodzenie,

7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkoéw socjalne potrzeby pracownikéow,

9) stosowal obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,

10) prowadzi¢ i przechowywaé¢ w postaci papierowej lub elektroniczne; dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,

11) przechowywa¢ dokumentacj¢ pracownicza w sposob gwarantujacy zachowanie jej
poufnosei, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach
niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze
przez okres 10 lat, liczge od korica roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy
ulegl rozwigzaniu lub wygasl, chyba ze odrgbne przepisy przewiduja dluzszy
okres przechowywania dokumentacji pracowniczej,

12) wptywac na ksztaltowanie w urzedzie zasad wspélzycia spolecznego.



3. Pracodawca jest obowigzany przestrzega¢ zasady réwnego traktowania pracownikéw
w zatrudnieniu, przeciwdziata¢ dyskryminacji oraz mobbingowi.
4. Informacja dotyczaca rownego traktowania w zatrudnieniu stanowi zatacznik nr 4.
5. Zasady przeciwdzialania mobbingowi reguluje odrebne zarzadzenie.
§ 12. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy rowniez:

1) potwierdzenie na piSmie, przed dopuszczeniem do pracy pracownika, ustale
dotyczgcych nawigzania stosunku pracy, zwlaszeza jego rodzaju i warunkow,

2) poinformowanie pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej nie pdzniej
niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, co najmniej o:

a) obowiazujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) obowiazujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

¢) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

d) przystugujagcym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

¢) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

f) w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany
na zmiang,

g) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych
przemieszczania si¢ migdzy miejscami wykonywania pracy,

h) innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych pracownikowi
sktadnikach wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienieznych lub rzeczowych,

1) wymiarze przyshugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szczegdlnoscei
urlopu wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie
przekazywania pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i
przyznawania,

J) obowigzujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, dlugo$ci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwotania sie do
sgdu pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreslenie dtugoséci okresow
wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie

ustalania takich okresow wypowiedzenia,

k) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegdlnosci
0 ogdlnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

1) ukladzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym
pracownik jest objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza
zakfadem pracy przez wspélne organy lub instytucje - nazwie takich organow
lub instytucji,

3) poinformowanie pracownika nie pézniej niz w terminic 30 dni od dnia
dopuszczenia pracownika do pracy, o mnazwie instytucji zabezpieczenia
spotecznego, do ktérych wplywaja skladki na ubezpieczenia spoteczne zwigzane
ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony zwigzanej z
zabezpieczeniem spolecznym, zapewnianej przez pracodawce; nie dotyczy to
przypadku, w ktorym pracownik dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia
spolecznego.

4) przeprowadzenie wymaganych badan lekarskich wstgpnych, okresowych
i kontrolnych, pod warunkiem nie dopuszczenia do pracy,

5) przeszkolenie z zakresu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przed
dopuszczeniem do pracy oraz okresowych szkolefi w tym przedmiocie.

§ 13. 1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.



2. Pracownik zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz innych przepiséw prawa,

2) przestrzegania ustalonych w urzedzie porzadku, dyscypliny oraz czasu pracy,

3) wykonywania powierzonych mu zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepniania dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo
tego nie zabrania,

5) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegdlnosci ochrony danych
osobowych, informacji niejawnych i tajemnicy skarbowej,

6) zachowania uprzejmosei 1 zyczliwosci w kontaktach =z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspétpracownikami,

7) zachowania si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

8) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

9) dbania o mienie urzgdu i wykorzystanie przydzielonych urzadzen, sprzetu
i materialow zgodnie z ich przeznaczeniem,

10) przestrzegania zasad etycznych pracownikow urzedu,

11) poddawania si¢ profilaktycznym badaniom lekarskim,

12) statego podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych,

13) niezwlocznego powiadamiania pracodawcy o zmianie swoich danych osobowych,

14) dbalosci o wyglad zewnetrzny (schludny, nie wyzywajacy ubior i higiene
osobista),

15) ztozenia o$wiadczen o:

a) podstawowym miejscu zatrudnienia,
b) sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 4 oraz dzieckiem do lat 14,
¢) pobieraniu $wiadczen emerytalnych lub rentowych

§ 14. Pracodawca umozliwia realizacje obowiazku wskazanego w § 13 ust. 2 pkt 12
regulaminu, poprzez uczestniczenie w kosztach podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 15.1. Pracownik jest obowigzany sumiennie i starannie wykonywaé polecenia
przetozonego.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomytki, jest obowigzany poinformowac o tym na pismie swojego bezposredniego
przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik obowigzany jest
Jje wykonac¢, zawiadamiajac jednocze$nie burmistrza o zastrzezeniach.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popetnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje burmistrza.

§ 16. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy.

2. Pracownik wskazany w ust. 1 jest obowigzany zlozyé w terminie 30 dni od dnia nawigzania
stosunku pracy oraz w trakcie jego trwania pisemne os$wiadczenie o dodatkowym
zatrudnieniu lub innej dzialalno$ci zarobkowej poza pracg w urzedzie.

3. Wzor o$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 5.



4. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika ktoregokolwiek z zakazow,
0 ktorych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje sie z nim, bez wypowiedzenia, stosunek
pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje sie go ze stanowiska.

§ 17. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym jest obowigzany zlozyé ogwiadezenie o prowadzeniu
dziatalno$ci gospodarczej oraz o zmianie charakteru dziatalnosci gospodarczej.

2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 jest obowiazany ztozyé pracodawcy o$wiadczenie
0 prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnodci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

3. Wz6ér oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej stanowi zalgcznik nr 6.

4. W przypadku niezlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej, na pracownika samorzgdowego, o ktérym mowa w ust. 1 , jest nakladana kara
upomnienia lub kara nagany.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnoci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnosé na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 18. Poza pracownikami, dla ktorych obowiazek taki wynika z przepisow odrgbnych
— na zgdanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym jest obowigzany zlozyé o$wiadczenie o stanie
majgtkowym wg wzoru okreslonego na podstawie przepisow wykonawczych do ustawy
0 samorzadzie gminnym.

IV. Porzadek i organizacja pracy

§ 19. 1. Zakres dzialania i zadania komorek organizacyjnych urzedu okresla Regulamin
organizacyjny.

2. Burmistrz, zastgpcy burmistrza, sekretarz, skarbnik oraz kierownicy komorek
organizacyjnych wykonujg zadania okreslone w Regulaminie organizacyjnym dla danego
stanowiska i kierowanej komorki organizacyjnej.

3. Zadania dla pozostatych pracownikéw przydzielane sg przez kierownikéw komorek
organizacyjnych lub bezposrednich przetozonych w formie zakresu czynnosci.

§ 20. 1. Kierownik komoérki organizacyjnej, w zakresie organizacji i porzadku w procesie
pracy zapewnia wykonanie obowigzkéw pracodawcy w kierowanej komérce organizacyjnej,
a w szczegolnosci:

1) zaznajamia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw,
opisem stanowiska pracy, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) przeprowadza instruktaz stanowiskowy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) zapoznaje pracownikdw z zakresem informacji objetych tajemnica prawem
chroniong, ktéra pracownik moze pozyska¢ w czasie wykonywania obowiazkéw
stuzbowych

4) wykonuje obowigzki wynikajgce z zarzgdzenia w sprawie przeprowadzania stuzby
przygotowawczej w urzedzie,

5) organizuje prace w kierowanej komorce organizacyjnej,



6) pelni nadzér i kontrole nad podleglymi mu pracownikami, w szczegllnosci
w zakresie:

a) zgodnej z prawem i terminowej realizacji zadan,
b) czasu pracy, porzadku i dyscypliny pracy,

7) ustala i aktualizuje zakresy czynnosci podleglych pracownikéw,

8) ustala i aktualizuje opisy stanowisk pracy w kicrowanej komoree, w szczegolnosci
w przypadku zmian struktury organizacyjnej urzedu,

9) wnioskuje o wydanie i cofnigcie upowazniefi dla podleglych pracownikéw,

10) wnioskuje o premie, nagrody, awanse oraz kary dla podlegtych mu pracownikow,

11) przeprowadza wobec podleglych mu pracownikéw ocene okresowa, zgodnie
z odrebnym zarzadzeniem,

12) sprawuje nadzér nad przekazaniem stanowiska pracy oraz rozliczeniem
podleglych mu pracownikéw z powierzonego mienia w przypadku zmian
osobowych na stanowiskach w kierowanej komorce organizacyijnej,

13) przeciwdziata zachowaniom noszacym znamiona mobbingu.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 7 i 8 kierownik komérki organizacyjnej
niezwlocznie przekazuje do akt osobowych po zapoznaniu pracownika z ich trescia.

§ 21. 1. Pracownik przychodzac do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzic
wilasnor¢cznym podpisem na liScie obecnosci. Listy obecnosci dla pracownikéw Urzgdu
wykladane sa w Biurze Obstugi Interesanta na parterze budynku przy ul. 1 Maja lub
w Wydziale Organizacyjnym — stanowisko ds. kadr. Listy obecnosci dla pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach ds. obstugi klienta w Terenowym Punkcie Paszportowym
oraz pracownikow Strazy Miejskiej - w siedzibie przy ul. Dalekiej 2.

2. W przypadku niepodpisania przez pracownika listy obecnosci przyjmuje sie, ze pracownik
nie wykonuje pracy, a ci¢zar udokumentowania obecnosei spoczywa na pracowniku.

3. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy, w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczgcia pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

4. W przypadku spoznienia pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do sekretarza lub
burmistrza, celem usprawiedliwienia spoznienia. Niezaleznie od powyzszego pracownik
skiada pisemne usprawiedliwienie, w ktérym wyjasnia przyczyny spdznienia.

5. Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakofczenie a takze wyjscie
w godzinach pracy poza urzad, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przelozonego.

6. Kontrole obecnosci pracownikéw w ciggu dnia pracy prowadzi kierownik wiasciwe;j
komérki organizacyjnej.

§ 22. 1. Pracownik za zgodg bezposredniego przetozonego lub wyznaczonej przez niego
osoby moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw
osobistych, ktore wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Kazde wyjscie prywatne oraz
powrét, pracownik powinien wpisa¢ do rejestru wyjs¢  prywatnych znajdujacych sie
w wydziale.

2. Za czas zwolnienia od pracy w celach prywatnych, pracownikowi przyshuguje
wynagrodzenie, pod warunkiem odpracowania czasu zwolnienia do kofica okresu
rozliczeniowego.

3. Odpracowanie zwolniefi od pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Odpracowanie nastgpuje na wniosek pracownika w terminie uzgodnionym z bezposrednim
przetozonym.

5. Fakt odpracowania odnotowuje si¢ w rejestrze godzin odpracowanych.

6. Zasady odpracowania i rozliczania czasu wyjs$é¢ prywatnych pracownikéw okresla odrebne
zarzadzenie.



§ 23. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie
polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce lub osobe upowazniong do
czynnosci z zakresu prawa pracy.

§ 24 1. Pracownicy urzgdu zobowigzani sa do wspéldziatania przy wykonywaniu
powierzonych im zadan.

2. Pracownik opuszczajac miejsce pracy w czasie godzin pracy obowiazany jest
poinformowac najblizszych wspétpracownikéw o miejscu i czasie swojego pobytu.

3. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy przez niego prowadzone przejmuje i zalatwia
pracownik, dla ktoérego taki obowiazek wynika z opisu stanowiska lub wskazany przez
bezposéredniego przetozonego.

§ 25. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie na umotywowany wniosek, za zgoda bezposredniego przelozonego i sekretarza.

§ 26. Na terenie budynkéw Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich obowigzuje zakaz
palenia wyrobow tytoniowych. Problematyke t¢ reguluje odrebne zarzadzenie.

§ 27. 1. Po zakoficzeniu pracy pracownik zobowiazany jest uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy oraz wlasciwie zabezpieczy¢ powierzone mu dokumenty, pieczecie oraz sprzet.

2. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie biurowe zobowigzany jest ponadto do zamkniecia
okien i drzwi oraz przekazania kluczy od pomieszczenia biurowego do Biura Obstugi
Interesanta.

§ 28. Stosunki pracy pracownikéw samorzadowych ulegaja rozwiazaniu na zasadach
i w terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i w kodeksie pracy.

§ 29. 1. W razie rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy w urzedzie pracownik jest
zobowigzany w szczegolnosci do:

1) protokolarnego przekazania akt spraw swemu nastepcy, a w przypadku braku
nastepcy, kierownikowi komorki organizacyjnej,

2) zwrotu do Wydzialu Organizacyjnego posiadanych pieczeci i pieczatek oraz
osobistego wyposazenia, wydanych w zwiazku z zajmowanym dotychczas
stanowiskiem pracy,

3) rozliczenia si¢ z pobranych zaliczek i pozyczek oraz zwrotu do Wydziatu
Organizacyjnego wydanych petnomocnictw i upowaznien.

2. W przypadku przekazania stanowiska pracy zwiazanego z odpowiedzialnoscig materialng
protokolarne przekazanie spraw ma miejsce rowniez, w razie usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika uniemozliwiajgcej wlasciwe funkcjonowanie danego stanowiska. W sytuacji
braku mozliwosci osobistego przekazania stanowiska, kierownik komorki organizacyjnej
powoluje w tym celu komisj¢ z udzialem osoby upowaznionej przez pracownika
odpowiedzialnego materialnie.
3. Przekazania stanowiska przez osobg odpowiedzialng materialnie za mienie urzedu wymaga
przeprowadzenia inwentaryzacji — spisu z natury.
4. Obowigzkiem pracownika jest otrzymanie na karcie obiegowej, przekazywanej do akt
osobowych potwierdzenia dokonania czynnosci formalno - prawnych zwigzanych
z rozwigzaniem stosunku pracy lub zmiang stanowiska pracy w urzedzie.
5. Protokot sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla przejmujgcego,

2) 1 egzemplarz dla zdajacego,
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3) 2 egzemplarze do akt zdajacego i przejmujacego.
6. Jezeli stanowisko pracy zwigzane jest z odpowiedzialnoscia materialng, sporzgdza sie
o 1 egzemplarz protokotu wigcej, ktéry wraz ze spisem z natury przekazuje si¢ do Wydzialu
Finansow i Planowania w celu dokonania rozliczenia.
7. Powierzenie mienia pracownikom z obowigzkiem zwrotu Iub do rozliczenia si¢ moze
nastgpi¢ jedynie po uprzednim podpisaniu przez pracownika o$wiadczenia (deklaracji)
0 przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie.

V. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 30. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosei jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

2. W razie nieobecnos$ci w pracy w innych okolicznosciach niz okreslone w ust. 1 pracownik
ma obowigzek zawiadomié pracodawcg o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie
jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, a najdalej w dniu nastepnym.

3. Zawiadomicnia tego pracownik dokonuje osobiScie, przez inng osobe, telefonicznie
lub za podrednictwem innego $rodka tgcznosci albo droga pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegOlnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika
tego obowiazku.

5. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajac
pracodawcy odpowiednie zaswiadczenie.

§ 31. Nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace
stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé w pracy sq:

1) zaswiadczenie lekarskic o czasowej niezdolnoéci do pracy spowodowanej choroba
pracownika lub opiekg nad chorym czlonkiem rodziny, wystawione zgodnie z przepisami o
orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do 8 lat
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczeszeza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwea 1999 r.
0 Swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,
albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajacych
niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika
za zgodno$¢ z oryginalem - w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice majg zawarta umowe
uaktywniajgcg, o ktorej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi
w wieku do lat 3, lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje - w charakterze strony lub $wiadka
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W postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 32. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawezych do Kodeksu pracy albo z innych
przepisow prawa.

§ 33. W szczegOlnosci pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika:

1) na czas niezbgdny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie
w sprawach o wykroczenia,

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynno$ci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym itp. L.aczny wymiar zwolnie z tego
tytulu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi. Pracodawca jest réwniez obowiazany zwolnié¢ od pracy pracownika bedgcego
krwiodawca na czas niezbgdny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy,

5) na czas niezbedny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze czlonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedacego strona lub
swiadkiem w postgpowaniu pojednawczym,

6) na czas niezbedny do przeprowadzania obowigzkowych badaf lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych,
o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

7) wezwanego w charakterze $wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzsza Izbg Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym postgpowaniu
w charakterze specjalisty,

8) w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole
wyzszej, w placowce naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej; laczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu.

§ 34. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika Iub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia - 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 bezposrednia opiekg.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sa w dniach nastgpujacych po zdarzeniu
uzasadniajagcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawié
odpis skroconego aktu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia.
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4. Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub niezdolnosci
do pracy z powodu choroby, to nie przysluguja mu zwolnienia okoliczno$ciowe omoéwione
W niniejszym paragrafie.

§ 35. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem sie w szkolach wyzszych oraz
odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na zasadach
okreslonych w obowiazujacych w tym wzgledzie przepisach.

§ 36. Pracownikowi przyshuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa
obecnos¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysoko$ci polowy wynagrodzenia (wzér wniosku o udzielenie w/w
zwolnienia od pracy stanowi zatacznik nr 14).

VI. Czas pracy

§ 37. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w urzedzie [ub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

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

3. Do celoéw rozliczania czasu pracy pracownika przez dobe nalezy rozumieé¢ 24 kolejne
godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna prace zgodnie
z obowiazujgcym go rozkladem czasu pracy.

4. Zakazuje si¢ wykorzystywanie przez pracownika komputera stuzbowego oraz sthuzbowej
poczty elektronicznej do celow prywatnych oraz prywatnej poczty elektronicznej dla celow
stuzbowych.

5 Dopuszcza si¢ kontrolg pracy pracownika przy wykorzystaniu stuzbowego komputera.

§ 38. 1. Czas pracy pracownikow nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

2. Tygodniowy czas pracy lgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Dniem wolnym od pracy wynikajgcym z zasady pigciodniowego tygodnia pracy jest
sobota, z zastrzezeniem § 41, 42 i 43 Regulaminu.

§ 39. Ustala si¢ dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz stanowiskach pomocniczych réwnowazny
system czasu pracy, ktorego okres rozliczeniowy wynosi 1 miesige, z zastrzezeniem § 40, 42 i
43 ust. 1 Regulaminu.

§ 40. 1. Praca w Urzedzie odbywa si¢ od poniedziatku do piatku, z zastrzezeniem § 42, 43,

i44 ust. 1 Regulaminu.

2. Na stanowiskach urzg¢dniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz

stanowiskach pomocniczych obowigzuje nastepujacy rozktad czasu pracy:

- w poniedziatki w godzinach od 7.00 do 18.00, przy zachowaniu normy czasu pracy
okreslonej w § 38 ust. 1 regulaminu,

- od wtorku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00.
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§ 41. Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi obowigzuje podstawowy system
czasu pracy, ktorego okres rozliczeniowy wynosi 1 miesiac. Zgodnie ktérym:

1) sprzataczki pracujg od poniedziatku do pigtku w godzinach od 13.00 do 21.00,

2) konserwator-dozorca pracuje od poniedziatku do piatku w godzinach od 6.30 do 14.30,

3) goniec pracuje od poniedzialku do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00,

§ 42. Pracownicy Wydzialu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego wykonuja prace

- w poniedziatki w godzinach od 7.00 do 18.00, przy zachowaniu normy czasu pracy
okreslonej w § 38 ust. 1 regulaminu,

- od wtorku do piagtku w godzinach od 7.00 do 15.00

oraz w szczegolnych przypadkach w soboty, w zaleznosci od potrzeb w zakresie zawierania

zwigzkdw matzenskich, przy zachowaniu normy czasu pracy okreslonej w § 38 ust. 1

regulaminu.

§ 43. Ustala si¢ dla pracownika zatrudnionego na stanowisku Audytora Wewngtrznego, ze
wzgledu na rodzaj pracy i jej organizacje oraz miejsce wykonywania pracy, system
zadaniowego czasu pracy. Zadaniowy czas pracy nie moze przekraczaé normy czasu pracy
okreslonej w § 38 ust. 1 regulaminu.

§ 44. 1. Ustala si¢ dla pracownikéw Strazy Miejskiej rownowazny system czasu pracy
w 3-miesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 pracuja od poniedziatku do soboty wedhug
nastgpujacego rozktadu czasu pracy:

1) od poniedziatku do pigtku pelniona jest 8-godzinna stuzba w systemie dwuzmianowym, w
nizej wymienionych przedzialach czasowych:

a) dlal zmiany od godz. 6,00 do godz. 16,00

b) dla Il zmiany od godz. 13,00 do godz. 23,00

3. W soboty peiniona jest 8-godzinna stuzba w przedziale czasowym od godz. 7.00
do godz. 23.00.

§ 45. 1. Pracownik Strazy Miejskiej petni obowiazki pracownicze wg tygodniowego grafiku
stuzb opracowanego przez Komendanta Strazy Miejskiej.

2. Grafik stuzb pracownik winien otrzymaé do wgladu, co najmniej z tygodniowym
wyprzedzeniem.

3. Za pracg w soboty pracownikowi przystuguje dzien wolny w innym dniu tygodnia
zgodnie z opracowanym tygodniowym grafikiem stuzb.

4. Ewidencja i rozliczenie czasu pracy pracownikéw Strazy Miejskiej dokonywane jest przez
Komendanta Strazy Miejskie;j.

§ 46. W uzasadnionych przypadkach, na umotywowany wniosek pracownika, pracodawca
moze ustali¢ indywidualny rozklad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym
pracownik jest objety.

§ 47. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.

§ 48. 1. Czas pracy os6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin, o0s6b

niepelnosprawnych ~ z  orzeczonym  umiarkowanym lub  znacznym  stopniem
niepeinosprawnosci, ktérych dobowa norma czasu pracy wynosi 7 godzin oraz oséb
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pracujgcych na zmiany — ustala na wniosek pracownika, zaakceptowany przez kierownika
komorki organizacyjnej, indywidualnie dla kazdego pracownika burmistrz lub osoba
upowazniona.

2. Rozklad czasu pracy 0sdb, o ktorych mowa w ust. 1 oraz w § 46 ustala harmonogram czasu
pracy.

3. Harmonogram czasu pracy ustala indywidualnie dla kazdego okresu rozliczeniowego
bezposredni przetozony pracownika, ktory nastepnie zatwierdza burmistrz.

4. Harmonogramy czasu pracy powinny byé podane do wiadomosci pracownikow
co najmniej na 7 dni przed ich realizacja oraz niezwlocznie przekazane do komérki kadrowej
w celu wlasciwej dokumentacji czasu pracy, w tym uprawnien urlopowych.

§ 49 1. Praca wykonywana pomigdzy godz. 22.00 a godz. 6.00 dnia nastgpnego jest praca
W porze nocnej.

2. Za prace w porze nocnej pracownicy otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie na zasadach
okreslonych w kodeksie pracy.

§ 50. 1. Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo
do 15-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy. Czas przerwy ustala kierownik
komorki organizacyjnej.

2. Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym maja prawo dodatkowo
do 15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek

3. Pracownikowi przystuguje S-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy monitorze, jezeli uzytkuje monitor ekranowy co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy.

4. Kwalifikacji stanowisk pracy uznanych za stanowiska pracy przy obstudze monitorow
ekranowych dokonuje kierownik komorki organizacyijnej.

§ SI. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 — godzinnego
dobowego nieprzerwanego odpoczynku oraz w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35-
godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

2. Za pracg w niedzielg lub $wigto uwaza sie prace wykonywang pomigdzy godzing 6.00
w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

3. W komorkach organizacyjnych, w ktérych praca odbywa sie réwniez w niedziele,
pracownik powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§ 52. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidlowego
ustalenia wynagrodzenia za prac¢ i innych swiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wieta, dni wolne od pracy
wynikajace z rozkladu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu
dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 53. 1. Rozklad czasu pracy pracownikéw, o ktoérych mowa w § 40 ust. 2 oraz w § 42,
powinien wynika¢ z ustalonych harmonograméw (grafikéw) pracy sporzadzanych przez
bezposredniego przelozonego, okreslajgcych dla poszczegdlnych pracownikéw dni i godziny
pracy, dni wolne od pracy, dni wolne za niedziele i $wigta. Harmonogramy (grafiki) pracy
powinny by¢ podawane do wiadomosci pracownikéw z 1 tygodniowym wyprzedzeniem, a
jeden egzemplarz harmonogramu po zapoznaniu si¢ z nim przez pracownika winien by¢
przekazany do stanowiska ds. kadr w tut. Urzedzie. Zmiany w harmonogramach (grafikach)
powinny by¢ wprowadzone z tygodniowym wyprzedzeniem. W szczegolnie uzasadnionych
przypadkach zmiany moga by¢ dokonywane w terminie krotszym.
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2. Praca pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy odbywa sie w

oparciu 0 harmonogramy czasu pracy tworzone na pelne okresy rozliczeniowe. Zmiane

harmonogramu czasu pracy, w trakcie trwania okresu rozliczeniowego, uzasadniaja wylacznie

nastepujace okolicznosci:

1) nieprzewidziana nieobecnos$¢ pracownika w pracy powodujaca konieczno$é zapewnienia

zastepstwa  na  jego  stanowisku  pracy  spowodowana w  szczegdlnosci:

a) chorobg pracownika,

b) urlopem, o ktérym mowa w art. 1672 Kodeksu pracy,

¢) skorzystaniem przez pracownika z prawa do dnia wolnego, o ktérym mowa
w art. 188 Kodeksu pracy,

2) rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace w trakcie trwania okresu rozliczeniowego,

skutkujgce koniecznoscig zapewnienia zastepstwa na jego stanowisku

3) inne okolicznosci powodujgce koniecznos¢ zapewnienia zastepstwa pracownika podczas

jego nieobecnosci w pracy.

§ 54. W sprawach dot. czasu pracy nie uregulowanych w niniejszym rozdziale stosuje sie
przepisy Kodeksu oraz innych ustaw z zakresu prawa pracy.

VII. Praca w godzinach nadliczbowych

§ 55 1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedhuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowiazujacego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy stanowi pracg w godzinach nadliczbowych. Praca
w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

2.Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy pracownik ,na polecenie przetozonego”
wykonuje pracg w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze
w porze nocnej oraz w niedziele 1 $wieta.

3. Pracg w godzinach nadliczbowych poleca na pi$mie, na wniosek bezposredniego
przetozonego pracodawca.

4. Wzor polecenia stanowi zalgcznik nr 7.

5. Czas pracy z uwzglgdnieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

6. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje wedhug 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.

7. Wzor wniosku o rekompensatg pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr 8.
8. Wniosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem lub po nim powinien by¢
zlozony wraz z oswiadczeniem o wyborze tego $wiadczenia.

9. Zasady wynagradzania pracownikow samorzadowych wykonujgcych prace w godzinach
nadliczbowych okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
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VIII. Wynagrodzenie za prace

§ 56. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ stosownie do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych, a takze uwzgledni¢ ilo$¢ 1 jakosé
swiadczonej pracy.

§ 57. Szczegolowe zasady ustalenia wysokosci wynagrodzenia pracownikéw i przyznawania
Swiadczen zwigzanych z pracg regulujg stosowne przepisy oraz Regulamin wynagradzania
w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich.

§ 58. 1. Wyplaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie raz w miesiacu z dotu 28 dnia kazdego
miesigca kalendarzowego, z tym ze w miesigcu grudniu 20 dnia miesigca. Jezeli ustalony
dziefi wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
si¢ w poprzedzajacym dniu roboczym.

2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ za zgoda pracownika wyrazong na pismie, w formie
przelewu na wskazany rachunek bankowy lub w kasie obstugujacego urzad banku.

3. Pracodawca, na prosbe pracownika, udostepnia do wgladu dokumentacje, na podstawie,
ktorej dokonano obliczenia wysokosci wynagrodzenia.

§ 59. 1. Pracownicy majgcy dostep do informacji dotyczacych indywidualnych wynagrodzen
pracownikow i innych $wiadczen ze stosunku pracy maja obowiazek zachowania tych
informacji w tajemnicy.

2. Dokumenty, na podstawie, ktérych zostaly obliczone wynagrodzenia pracownikowi i inne
Swiadczenia przystugujace ze stosunku pracy, przechowuje sie. w Wydziale Finansow
i Planowania w sposob uniemozliwiajacy dostep do nich osobom trzecim.

§ 60. Z wynagrodzenia za prac¢ pracodawca moze dokonywaé potracen wymienionych
w przepisach Kodeksu.

IX. Urlopy

§ 61. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy
szczegodlne.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

§ 62. 1. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ pracownikowi urlopu w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.

2. Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem urlopdw, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika w terminie przez niego
wskazanym w wymiarze do 4 dni w roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
bezpoéredniemu przelozonemu i pracownikowi na stanowisku ds. kadr zadanie udzielenia
urlopu najpézniej w dniu jego rozpoczgcia do poét godziny od planowanego rozpoczecia
pracy. Pracownik jest zobowiazany potwierdzi¢ jego wykorzystanie na wniosku urlopowym
nastepnego dnia po wykorzystaniu urlopu.
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4. Plan urlopu sporzgdza kierownik komorki organizacyjnej, na podstawie wnioskow
pracownikéw, przy uwzglednieniu koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy
i przekazuje Wydzialowi Organizacyjnemu do konca grudnia roku poprzedzajacego.

5. Plan urlopoéw pracownikow Urzedu zatwierdza burmistrz.

6. Zatwierdzony plan urlopéw znajduje si¢ do wgladu w Wydziale Organizacyjnym.

7. Na podstawie planu urlopéw wypoczynkowych, kazdy pracownik winien, na co najmniej
2 dni przed rozpoczeciem urlopu powinien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy, wedtug
wzoru stanowigcego zalgcznik nr 9.

8. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 7, sklada si¢ w celu zaopiniowania do bezposredniego
przetozonego a nastepnie przekazuje go do burmistrza celem wyrazenia zgody na udzielenie
urlopu.

§ 63. 1. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci z tym,
ze co najmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

2. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami, po zaopiniowaniu przez bezposredniego przetozonego.

3. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zakl6cenia toku pracy.
4. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to czesci
urlopu udzielanego zgodnie z art. 167 2 Kodeksu.

5. W okresie wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli Pracodawca w tym okresie udzieli mu urlopu. W takim
przypadku wymiar udzielonego urlopu z wylgczeniem urlopu zaleglego, nie moze
przekracza¢ wymiaru wynikajgcego z przepiséw art. 155! Kodeksu.

6. Za wlasciwa organizacj¢ pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych przez pracownikéw odpowiada bezposredni przetozony.

7. Szczegdlowe zasady ustalania 1 wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz
ekwiwalentu pienieznego za niewykorzystany urlop okreslajg odrgbne przepisy.

§ 64. 1. Pracownikowi moze by¢ przyznany urlop szkoleniowy na podniesienie kwalifikacji
zawodowych.

2. Urlop szkoleniowy przyznawany jest na podstawie umowy zawartej mi¢dzy pracodawca
a pracownikiem.

§ 65. 1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
2. Okresu tego urlopu nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia

pracownicze.

§ 66. Udzielanie urlopéw macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych, ojcowskich i
opiekunczych odbywa si¢ w trybie i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.
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X. Nagrody i wyréznienia

§ 67. 1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja sie szczegdlnie do
wykonywania zadan zakfadu, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrOznienia. Odpis
zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

2. Nagrody przyznaje burmistrz zgodnie z Regulaminem wynagradzania dla pracownikow
urzedu.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada sie do akt osobowych.

XI. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw

§ 68. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacii i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, burmistrz lub upowazniona przez niego osoba moze zastosowac:

1) kar¢ upomnienia;

2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepisoOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
rowniez stosowac kare pienig¢zng.

§ 69. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

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

3. Jezeli z powodu nieobecnodci w urzgdzie pracownik nie moze byé wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 70. 1. O zastosowanej karze burmistrz lub upowazniona osoba zawiadamia pracownika na
pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia obowiazkoéw pracowniczych i date dopuszczenia sie
przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu
i terminie jego wniesienia.

2. Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 71. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.

§ 72. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje burmistrz. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
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2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni, od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrécié pracownikowi réwnowartodé
kwoty tej kary.

§ 73. 1. Kar¢ uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sig z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy
uznac kar¢ za niebylq przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawcg albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

XIIL. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 74. 1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepisow oraz
zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw, poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

§ 75. 1. Do obowiazkow pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami przeciwpozarowymi.

2) organizowanie pracy w sposdb zapewniajacy bezpieczefstwo i higiene pracy,

3) zapewnienie wykonania nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) prowadzenie szkolen pracownikow, zapewnienie srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia ochronnego,

5) zapewnienie $rodkéw niezbednych do udzielania pierwszej pomocy w naghych
wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow;

6) wyznaczenie pracownikow do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania
czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow,
zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

7) informowanie pracownikéw o ryzyku zwiazanym z wykonywang praca oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

8) dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego.

§ 76. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownikow na wstepne, okresowe i kontrolne
badania lekarskie zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§ 77. 1. Obowiazkiem pracownika w szczegdlnosci jest:

1) zapoznanie si¢ i aktualizowanie wiedzy z zakresu przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej,
branie udziatu w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawanie si¢
wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
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2) wykonywanie pracy w spos6éb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz stosowanie si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazoéwek przetozonych,

3) dbalos¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,

4) uzytkowanie powierzonych urzadzen i sprzetu zgodnie z wiasciwymi instrukcjami
obstugi,

5) poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

§ 78. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik przechodzi szkolenie z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz jest informowany o ryzyku
zawodowym, ktdre wigze si¢ z wykonywana praca.

§ 79. 1. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajgce przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Zasady wyposazenia pracownikéw w odziez i obuwie robocze reguluje Tabela norm
przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zgbkowicach Slaskich, stanowigca zatgcznik nr 10.

3. Dokumenty uprawniajgce do pobierania srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego wystawia we wspélpracy z pracownikiem ds. bezpieczenstwa i higieny
pracy:

a) komendant strazy miejskiej w stosunku do pracownikéw Strazy Miejskiej,

b) kierownik wydziatu petnigcy nadzér nad wykonywaniem prac - do pozostatych
pracownikow.

§ 80. 1. Pracodawca ustala stanowiska, na ktérych dopuszcza si¢ uzywanie przez
pracownikow, za ich zgoda, whasnej odziezy i obuwia roboczego, spelniajacych wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Wykaz stanowisk pracy w urzgdzie, na ktérych dopuszcza sie uzywanie przez
pracownikow za ich zgoda wiasnej odziezy i obuwia roboczego stanowi zatgcznik nr 11.

3. Pracownikowi uzywajacemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca wyplaca
ekwiwalent pieni¢zny na zasadach okreslonych zarzadzeniem burmistrza.

§ 81. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma obowigzek powstrzymac sie
od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o jakim mowa
w ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przetozonego.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 1 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 82. 1. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi w pracy, zauwazy! na terenie urzedu wypadek
w pracy albo zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzkiego jest obowigzany niezwlocznie o tym
zawiadomi¢ pracownikéw, o ktorych mowa w § 75 ust. 1 pkt. 6, a takze inne osoby
znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie.

2. W nastepnej kolejnosci powinien niezwlocznie zawiadomié osobe zatrudniong na
stanowisku ds. bhp i bezposredniego przelozonego. i
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XIII. Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§ 83. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo
2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (wzér wniosku o udzielenie w/w zwolnienia
od pracy stanowi zalgcznik nr 13).

2. W przypadku niewykorzystania dni zwolnienia od pracy, o ktérych mowa w ust. I,
w danym roku kalendarzowym, nie przystuguje ekwiwalent jak réwniez dni te nie moga by¢
wykorzystane w roku nastepnym.

§ 84. 1. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie
wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie
przerywanego czasu pracy, jak rowniez delegowac poza stale miejsce pracy.

2. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do przerw w pracy zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy.

3. Przerwy, o ktoérych mowa w ust. 2 udziela pracodawca na pisemny wniosek pracownicy.

4. Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego, moze zlozyé¢ pracodawcy wniosek
o obnizenie jego wymiaru czasu pracy, do wymiaru nie nizszego niz polowa pelnego wymiaru
czasu pracy w okresie, w ktorym moglby korzystaé w takiego urlopu.

5. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocne;j,
a takze bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

XIV. Ochrona pracy kobiet

§ 85. 1. Praca kobiet podlega szczegolnej ochronie prawnej przewidzianej w Kodeksie pracy
i w odrebnych przepisach.

2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w ciazy i karmiacych dziecko piersia, okreslonych w przepisach prawa
pracy.

3. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i
karmiacych dziecko piersia stanowi zatacznik nr 12 do niniejszego regulaminu.

XYV. Przepisy koncowe

§ 86. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegdlowo
niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa

pracy.
§ 87. Skargi i wnioski w zakresie spraw pracowniczych rozpatruje burmistrz.
§ 88. Na zadanie pracownika pracodawca zobowigzany jest udostgpni¢ mu do wgladu

przepisy Kodeksu oraz inne akty normatywne z zakresu prawa pracy znajdujace sie
w urzedzie.

22



§ 89. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu moga nastagpi¢ w formie pisemnej w trybie
przewidzianym dla jego ustanowienia.

§ 90. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzag w zycie po upltywie 2 tygodni
od podania go do wiadomos$ci pracownikow, poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich.

Zalacznik nr 1
Zatacznik nr 2

Zalacznik nr 3

Zalgcznik nr 4
Zatacznik nr 5

Zalacznik nr 6
Zalacznik nr 7
Zatacznik nr 8
Zatacznik nr 9
Zalacznik nr 10

Zalgcznik nr 11

Zalacznik nr 12
Zalacznik nr 13

Zalgeznik nr 14

XVI. Wykaz zalgcznikow.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami — dokumentami
obowiazujacymi w Urzgdzie Miejskim w Zabkowicach Slqskich

Akt Slubowania

Informacja dotyczaca rownego traktowania w zatrudnieniu
Oswiadczenie o dodatkowym zatrudnieniu lub innej pracy zarobkowej
wykonywanej przez pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Urzedzie Miejskim w Zgbkowicach Slaskich na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej

Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

Whiosek o rekompensate pracy w godzinach nadliczbowych

Whniosek urlopowy

Tabela norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego dla pracownikow Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich

Wykaz stanowisk pracy, na ktorych dopuszcza sie uzywanie przez
pracownikow za ich zgodg wiasnej odziezy i obuwia roboczego
spetniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy

Wykaz prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem
w wieku do lat 14.

Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity

WYZSZ€] .
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Zalaeznik nr 1
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Zgbkowicach Slaskich

................................................................

.................................................................

(stanowisko stuzbowe, wydzial)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z Regulaminem pracy Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slqsklch stanowiacym zafacznik nr 1 do zarzadzenia nr 96/IV/OR-2023
Burmistrza Zabkowic Slaskich z dnia 12 kwietnia 2023 roku i zobowigzuje si¢ do jego
stosowania.

(miejscowosé, data) ( podpis pracownika)
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko stuzbowe, wydziat)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze przed przystapieniem do pracy, zapoznalam/fem* sie
z nast@pujz}cymi’ przepisami — dokumentami obowigzujacymi w Urzedzie Miejskim
w Zabkowicach Slaskich:

Regulaminem Organizacyjnym.

Regulaminem shuzby przygotowawczej.

Regulaminem wynagradzania.

Przepisami i zasadami dotyczacymi bezpieczenistwa i higieny pracy oraz p.poz.
Zakresem informacji objetych tajemnicg stuzbowa na stanowisku pracy.
Instrukcja kancelaryjna.

Kodeksem etycznym.

Wewngtrzna polityka antymobbingowa

o0 SEEMW P R Y

i zobowigzuje sig¢ do $cistego ich przestrzegania.

Ponadto o$wiadczam, ze znane jest mi miejsce publikacji tych dokumentéw oraz

zostatam /tem * pouczona/ny* o obowigzku systematycznego zapoznawania si¢ z ich trescia
i sledzenia zmian.

........................................................................

(data) (podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalqczr}ik nr3
do Regulaminu pracy Urzgdu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

.................

(nr sprawy) Zabkowice Slqskie, 1| S

BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH

AKT SLUBOWANIA
Pan/ Pani

--------------------------------------------------

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych przystepujagec do wykonywania obowigzkéw stuzbowych na stanowisku

urzgdniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w Urzedzie Miejskim
w Zabkowicach Slaskich:

»SLUBUJE UROCZYSCIE,
ze na zajmowanym stanowisku bede sluzyé panstwu polskiemu
i wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego

i wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania” *

(podpis przyjmujacego slubowanie) (podpis pracownika)

*Do tresci §lubowania mogg by¢ dodane stowa ,,Tak mi dOpOIIl()Z B()g”.
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Zaltacznik nr 4
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

) INFORMACJA
DOTYCZACA ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Zgodnie z obowigzkiem, o ktérym mowa w art. 94! KP, niniejszym udostepnia sie tekst
przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu - w formie wyciggu z Kodeksu
pracy.

Rozdzial II a. Réwne traktowanie w zatrudnieniu.

Art, 18%, [Zasada niedyskryminowania w zatrudnieniu].

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub moglby byé traktowany w poréwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub moglyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunk6w zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikow nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng Iub kilka
przyczyn okreSlonych w § 1, chyba Zze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety,
a srodki stuzace osiggnigciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegoélnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogg sie
skiadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
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a takze podjgcie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

Art. 18%. [Naruszenie zasady réwnego traktowania].

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4,
uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 187 § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2)  niekorzystne uksztatowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatn w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania, proporcjonalne do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18%* § 1,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez
powolywania si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 182 § 1,

3) stosowaniu srodkow, ktére roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepelnosprawnosé,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie
pracownikéw ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 18% § 1, przez zmniejszenie na korzy$é takich pracownikéw faktycznych nierownosci,
w zakresie okre$lonym w tym przepisie.

§ 4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach koscioléw i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub
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wyznaniem, religia lub  wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione
1 usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 18%* [Réwne traktowanie w zakresie wynagradzania].

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows prace lub
za prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej warto$ci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18%, [Skutki naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu].

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odr¢bnych przepiséw.

Art. 18 [Ochrona pracownika korzystajacego z zasady roéwnego traktowania
w zatrudnieniu].

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawniefi przyshigujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawcg stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytuhu
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich

OSWIADCZENIE
0 dodatkowym zatrudnieniu lub innej dzialalnosci zarobkowej, wykonywanej przez
pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym

(stanowisko / komorka organizacyjna Urzedu)

po zapoznaniu si¢ z przepisami art. 30 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych o$wiadczam, ze:

1. prowadzg dziafalnos¢ gospodarcza osobiscie lub z innymi osobami (nazwa firmy i przedmiot
dziatalnosci, adres jej wykonywania, data rozpoczecia dziatalnosci)

.......................................................................................................................

.......................................................................................................................

3. Jestem czlonkiem zarzadu, rady nadzorczej, komisji rewizyjnej, wykonuje inne zajgcia
(nie wynikajace ze stosunku pracy) w spétce lub na rzecz spétki prawa handlowego (nazwa, adres
funkcja)

.......................................................................................................................

4. posiadam dodatkowe zatrudnienie Iub wykonuj¢ inng dzialalnoé¢ zarobkows (podmiot
zatrudniajgey, zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy, data zawarcia umowy o prace
lub umowy cywilnoprawnej, opis wykonywanych czynnosci)

5. Jjestem czionkiem zarzadu, komisji rewizyjnej, rady nadzorczej w fundacji / stowarzyszeniu lub
innej osoby prawnej (nazwa podmiotu, adres, funkcja)

Pouczony o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego za podanie nieprawdy lub
zatajenie prawdy w oSwiadczeniu, potwierdzam wlasnorgcznym podpisem prawdziwoéé danych
zawartych w oswiadczeniu,

(miejscowosc, data) (podpis pracownika)
Stwierdzam, ze dodatkowe zatrudnienie, dzialalnos¢ gospodarcza prowadzona przez pracownika
oraz inne ww. zajecia pozostajg / nie pozostaja * w sprzecznosci z jego obowiazkami, jak réwniez
wywoluja / nie wywolujg * podejrzenia o stronniczo$é lub interesownosé.

Toepolehpe sheeflit @ =000 000 s
(Burmistrz Zabkowic Slaskich)
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Zalgcznik nr 6
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

OSWIADCZENIE O PROWADZENIU DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

HED i vc T (G111 o R ———————————————————————
(imie i nazwisko)
ZATTUANIOMY (R) Wttt et ettt et e e e e e e e e e
(nazwa pracodawcy, wydzial, stanowisko)
i Lol ——————————————————

...............................................................................................................

po zapoznaniu si¢ z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych o$wiadczam, ze:

nie prowadze dziatalnosci gospodarczej / prowadze dziatalno$é gospodarcza*

..................................................................................................................

.................................................................................................................

(termin rozpoczgcia dziatalnosci gospodarczej, zmiany charakteru lub przedmiotu)

Pouczony o odpowiedzialnosci kamnej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego za podanie nieprawdy
lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu, potwierdzam wiasnorecznym podpisem prawdziwosé
danych zawartych w o$wiadczeniu.

................................................................................

(miejscowosc, data) (podpis pracownika)

*niewlasciwe skreslic
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Zalgeznik nr 7
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

Zgbkowice S1., dnia..............ccceeuni...

POLECENIE WYKONYWANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

.............................................................................................

..............................................................................................................

polecani PAni Panu™ . orwowmsmsu ot it s e smemo s s s do wykonania prace
WANIU .o oTc Rl o —— o 208200 et 9800 mmase
POLCBATBOUIA woveviesns a0 w5 A0 T 0 S 8 B tmstsm st oo A o S

...............................................................................................................
...............................................................................................................
....................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

.........................................

(podpis przetozonego)

zatwierdzam/nie zatwierdzam:*

(data i podpis pracodawcy)

(data i podpis pracownika)

*niepotrzebne skreslic¢

32



Zatacznik nr 8
do Regulaminu pracy Urz¢du Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

.................................... Zgbkowice S1., dn

........................

.................................................

(stanowisko stuzbowe, wydziat)

WNIOSEK O REKOMPESATE
PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

W zamian za pracg¢ w godzinach nadliczbowych §wiadczong wdniu ..........................
W WY IOTAEER! srou vmmas s S s godzin, wnosze o:
e udzielenie czasu wolnego od godz. ............. do godz. ......... w dniu *

..............

 wyplat¢ wynagrodzenia za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych*

.........................................

(podpis pracownika)

(data i podpis przelozonego)

zatwierdzam/nie zatwierdzam?*

......................................

(data i podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skreslic
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Zatgeznik nr9
do Regulaminu pracy Urz¢du Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

Zabkowice Slaskie, roku

(imie i nazwisko)

(stanowisko, wydzial)
Pan

Burmistrz Zabkowic Slaskich

WNIOSEK URLOPOWY

Zwracam si¢ z prosbg o udzielenie urlopu wypoczynkowego/na zgdanie/bezptatnego
/okolicznosciowego *

w okresie od do r.  Razem dni roboczych -

W czasie mojej nieobecnosci zastgpowac mnie bedzie:

(imig i nazwisko)

(stanowisko pracy)

zastepstwo w SEOD ustalone — Tak/Nie/Nie dotyczy*
(podpis zastepujacego*®)

(podpis pracownika)

*pracownik wyrazajgey zgodg na zastepstwo w tym samy terminie moze zastgpowac tylko jednego pracownika,

Termin urlopu jest zgodny/ niezgodny * z planem urlopu.

Informujg, ze wykorzystanie urlopu we wskazanym wyzej okresie kalendarzowym
nie spowoduje/ spowoduje * zakltocen w realizacji zadan stuzbowych.

Akceptacja/brak akceptacji* bezposredniego przetozonego:

(data i podpis)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

(data i podpis osoby
uprawnionej)
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Zatgcznik nr 10

do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKC)W OCHRONY INDYWIDUALNE] ORAZ QDZIEZYI OBUWIA
ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W ZABKOWICACH SLASKICH

Podstawa prawna: Art. 2376 §1, art. 2377 §1 i art. 237° §1 Kodeksu pracy

Ip Stanowisko pracy Zakres czynnosci: Przewidywany okres
R-odziez i obuwie robocze uzywalnosci w miesiacach w
O- ochrony indywidualne okresach zimowych (0.z) i do
zuzycia (d.z)
1 2 3 4
1 Konserwator - dozorca 1. R- ubranie lub fartuch roboczy 12
2. R- trzewiki 24
3. R- botki ocieplane 4 0.z.
4. R- kurtka ocieplana 6 0.z
3. O- regkawice ochronne d.z.
2 Goniec 1. R- potbuty 12
2. R- botki oceplane 4 0.z.
3. R- kurtka oceplana 6 0.z
4. O- rgkawice ocieplane 2 0.z
3 Sprzataczka biurowa 1. R- fartuch roboczy 36
2. R~ trzewiki profilaktyczne tekstylne 12
3. O- rekawice gumowe d.Z
4. O- linka bezpieczenstwa do mycia okien wg.instrukcji
4 Robotnik gospodarczy 1. R-ubranie robocze 12
2. R- koszula flanelowa 6
3. R- kurtka p/deszczowa 36
4. R- trzewiki sk/guma 12
5. R- buty gumowe 12
6. O - rgkawice ochronne dizi
7. O - helm ochronny* d.z.
8. O- okulary ochronne* d.z.
9. O - kamizelka ostrzegawcza* d.z.
10. O - maseczka przeciwpytowa* d.z.
3 Archiwista 1. R - trzewiki profilaktyczno-tekstylne 12
2. R - fartuch roboczy 24
3. O - rekawice ochronne d.z.
6 Straznik Strazy Miejskiej Normy umundurowania Strazy Miejskiej reguluje odrebne Zarzadzenie
Burmistrza

* przydziat uzalezniony od rodzaju wykonywanych prac

Opracowat:

pieczgd i podpis

pieczec i podpis
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Zafaeznik nr 11
do Regulaminu pracy Urzgdu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich, na ktérych
dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow za ich zgoda wlasnej odziezy i obuwia
roboczego spelniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

Podstawa prawna art. 2377 § 2:

Konserwator- dozorca
Goniec

Sprzataczka biurowa
Robotnik gospodarczy
Archiwista

il el o e

Opracowatl: Zatwierdzik:

..............................................................................

(data, pieczec i podpis) ( pieczgc i podpis)
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Zalgeznik nr 12
do Regulaminu pracy Urz¢du Miejskiego w Zabkowicach Slgskich

Na podstawie Kodeksu Pracy dzial 6smy i rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwielnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigeych dziecko piersia

1/ Kobiety w ciazy i kobiety karmiace dziecko piersia nie moga wykonywaé prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny
wplyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

2/ Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy ani

zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

WYKAZ PRAC UCIAZLIW\_’CH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem
ciezarow

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoéci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli lgczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 3 kg;

3) rgczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
jest wymagane uzycie sity przekraczajacej:

a) przy obsludze oburgeznej - 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy doryweczej,
zdefiniowanej w pkt 1,

b) przy obstudze jednorgcznej - 5 N przy pracy stalej i 12,5 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1;

4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktérej jest wymagane
uzycie sity przekraczajgcej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotow przy pracy stalej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w pkt 1;

6) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu Jest
niezbgdne uzycie sily przekraczajace;j:
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a) 30 N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciagnieciu;

7) rgczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okraglych oraz udzial w
zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materialdw cieklych - gorgeych, zrgeych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

9) przewozenie ladunkéw na wozku jednokolowym (taczce) i wodzku wielokotowym
poruszanym recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojgcej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spgdzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekraczaé 15 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tacznym czasie przekraczajacym 8
godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpié co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciaZenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang
roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

2) rgezne podnoszenie i1 przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) 6 kg - przy pracy stalej,

b) 10 kg - przy pracy doryweczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczna obstuga elementdéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
jest wymagane uzycie sily przekraczajacej:

a) przy obstudze oburgcznej - 25 N przy pracy stalej i 50 N przy pracy dorywezej,
zdefiniowanej w ust, 1 pkt 1,

b) przy obsludze jednorgcznej - 10 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

4) nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sily przekraczajace;j:

a) 60 N - przy pracy stalej,
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b) 100 N - przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) r¢ezne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg - na wysokos¢ ponad 4 m
lub na odleglos¢ przekraczajaca 25 m;

6) rgczne przenoszenie pod gorg - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kgt nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg;

7) rgczne przenoszenie pod gorg - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktdrych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajace;:

a) 4 kg - przy pracy statej,

b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) oburgczne przemieszezanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajacej:

a) 60 N - przy pchaniu,
b) 50 N - przy ciggnieciu;

9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych (w szczegdlnoscei
beczek, rur o duzych srednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej i gladkiej nawierzchni,
przekracza 40 kg na jedng kobiete,

b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna kobiete;
10) udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

11) rgczne przenoszenie materialow ciektych - gorgeych, zracych lub o wiaéciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie fadunkéw o masie przekraczajace;j:

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub
15 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

¢) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy ladunku obejmuja réwniez mas¢ urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej.
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W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa
tadunku tacznie z masy urzadzenia transportowego nie moze przekraczaé 60% podanych
wartosci;

14) przewozenie tadunkow:

a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8%,

b) na taczce lub wozku wielokolowym na odleglosé przekraczajacg 200 m,

II. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena Srednia), okreslany zgodnie z Polska Normg dotyczaca tych prac, jest
wiekszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczaca tych prac, jest
mniejszy od -1,0;

3) prace wykonywane w S$rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegblnie przy wystgpowaniu naglych zmian temperatury powietrza w  zakresie
przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;j.

III. Prace w narazeniu na halas lub drgania

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu Pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
warto$é 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza warto$é 130 dB,

c¢) maksymalny poziom dZzwigku A przekracza wartosé¢ 110 dB;

2) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm
cztowieka.

IV. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersig:
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1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej 1 poélpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczka
listeriozy, toksoplazma;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

VL. Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) Prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie
pozaréw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii.

2) Dla kobiet w cigzy - praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i
innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem z
wysokosci (bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie 1 schodzenie po drabinach i klamrach.
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Zalgeznik nr 13
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

Zgbkowice Slaskie, roku

(imig¢ i nazwisko)

(stanowisko, wydzial)

Pan

Burmistrz Zabkowic Slaskich

WNIOSEK
o0 udzielenie zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem

Na podstawie art. 188 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy, wnosze
0 udzielenie zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze
dni/godzin (maksymalnie 2 dni w ciagu roku kalendarzowego, albo
maksymalnie 16 godzin w roku kalendarzowym).

Prosz¢ o udzielenie zwolnienia od pracy w dniu/dniach

w godzinach

Jednoczesnie o$wiadczam, iz drugi z rodzicow/opiekunéw (niepotrzebne skresli¢)
nie korzysta z uprawnien na podstawie art. 188 k.p. w liczbie dni lub godzin, ktére beda
wykorzystane przez pierwszego rodzica zgodnie z trescig wniosku.

(podpis pracownika)
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Zalqcznjk nr 14
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

Zabkowice Slaskie, roku

(imie i nazwisko)

(stanowisko, wydzial)

Pan

Burmistrz Zabkowic Slaskich

WNIOSEK
o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu dzialania sily wyzszej

Na podstawie art. 148' ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy, wnosze
0 udzielenie zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do polowy wynagrodzenia w

wymiarze dni/godzin (maksymalnie 2 dni w ciagu roku kalendarzowego, albo
maksymalnie 16 godzin w roku kalendarzowym).

Prosz¢ o udzielenie zwolnienia od pracy w dniu/dniach

w godzinach

(podpis pracownika)
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