ORG.BG.0151-82/10

Zarzadzenie Nr W./V/ORG—lO
Burmistrza Zabkowic Slaskich
z dnia 17 maja 2010 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach
Slaskich

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z pézn. zm.) art. 42
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458) oraz art.104 - 104% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. 21998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich
w brzmieniu okre$lonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikom Wydzialéw oraz
pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

2. Zobowiazuje sie Kierownikéw Wydzialéw do przekazania postanowieri
Regulaminu pracy podleglym pracownikom.

3. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do jego przestrzegania.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4 Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie
Nr 166/XI/OR-06 Burmistrza Zabkowic Slaskich z dnia 16 listopada 2006 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich,

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania go do
wiadomoséci pracownikéw, poprzez wywieszenie na tablicy ogloszern w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich.




Uzasadnienie

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
ploz. 1458) nalozyla obowiagzek dostosowania istniejacego regulaminu pracy
do tresci zapisow tejze ustawy.

Biorac pod uwage powyzsze oraz fakt, iz niniejszy regulamin zgodny jest z trescia
art. 104-104% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21,
poz. 94 z p6zn. zmianami) jak réwniez art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych zachodzi koniecznos¢ ponownego uregulowania

zasad i trybu funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich
w Regulaminie pracy.
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Zarzadzenie N?KQV/ORG-m

Burmistrza Zgbkowic Slaskich
z dnia 17 maja 2010 roku

REGULAMINU PRACY

Urze¢du Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich
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1. Postanowienia ogdlne

§ 1.1. Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich ustala organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikéw.

2. Regulamin obowiazuje wszystkim pracownikow bez wzglqdu na zajmowane stanowisko
1 wymiar czasu pracy.

3. Kazdy pracownik obowiazany jest zna¢ postanowienia Regulaminu i $cisle je przestrzegac.
4. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ regulaminu
podpisujac stosowne o$wiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

5. Wzdr oswiadczenia - zaltacznik nr 1.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracowmkow Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich bez wzgledu na spos6b nawiazania stosunku pracy oraz
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy,

2) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich, jako
podmiot zatrudniajacy pracowmkow reprezentowany przez Burmistrza Zabkowic
Slaskich lub upowazniong przez niego osobg,

3) urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w qukowwach Slaskich,

4) burmistrzu — oznacza to Burmistrza Zabkowic Slqsklch

5) sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy Zabkowice Slaskie,

6) skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy Zabkowice Slaskie,

7) komoérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio: wydzialy urzedu
miejskiego oraz urzad stanu cywilnego,

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

9) bezposrednich przetozonych — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw komorek
organizacyjnych, w stosunku do pracownikéw kierowanych przez nich komorek
organizacyjnych oraz burmistrza, zastgpcéw burmistrza, sekretarza i skarbnika
w stosunku do kierownikéw nadzorowanych przez nich komérek 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.

I1. Czynno$ci zwigzane z nawigzaniem stosunku pracy
§ 4. Stosunek pracy w urzedzie nawigzuje sie:

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



3) na podstawie umowy o prac¢ na czas okreslony na czas pelnienia funkcji przez
burmistrza — 2z pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach doradcow
i asystentow,

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

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

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

3. Szczegblowy sposob przeprowadzenia naboru reguluje odrgbne zarzadzenie.

§ 6. 1. Pracodawca obowiazany jest zapozna¢ nowo przyjetego 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 przepisow dotyczacych
odpowiedzialnosci za naruszenie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.

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

3. Wzdr oswiadczenia stanowi zatacznik 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) wypehié kwestionariusz osobowy,

3) przedlozyé niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz w ciagu 5 dni od dnia zatrudnienia
$wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne dokumenty
niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukoficzenia szkoly oraz
dokumenty potwierdzajace 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
niezbedne dla korzystania przez pracownika ze szczegoélnych uprawnief przewidzianych
w prawie pracy lub z odrgbnych przepisow.

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

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

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



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

§ 10. 1. Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkéw stuzbowych, pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urze¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym sktada w obecnosci burmistrza lub sekretarza §lubowanie. Zlozenie slubowania
pracownik potwierdza podpisem.

2. Wzor aktu $lubowania stanowi zatacznik nr 3.

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

4. Pracownicy, o ktérych mowa w § 9 ust. 1 regulaminu skladaja slubowanie po uzyskaniu
pozytywnego wyniku egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza, a przed zawarciem
NOWwej Umowy o prace.

5. Odmowa ztozenia $lubowania, o ktorym mowa w ust. 1 powoduje wygasnigcie stosunku
pracy.

II1. Obowigzki pracodawcy i pracownika

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

2. Pracodawca zobowiazany jest w szczeg6lnoscei:

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

2) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnief
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej,

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy, prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz kierowac
ich na profilaktyczne badania lekarskie,

5) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkow socjalne potrzeby pracownikow,

8) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy,

9) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

10) przechowywaé dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikéw w warunkach nie grozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

11) wplywaé na ksztattowanie w urzedzie zasad wspétzycia spotecznego.

3. Pracodawca jest obowiazany przestrzega¢ zasady rownego traktowania pracownikow
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 obowiazkéw pracodawcy nalezy rowniez:

1y

2)

potwierdzenie na pismie, najpdzniej w dniu rozpoczgcia pracy przez pracownika,
ustalenn dotyczacych nawiazania stosunku pracy, zwlaszcza jego rodzaju
1 warunkow,

wydanie pisemnej informacji dotyczacej obowiazujacej dobowej i tygodniowe]
normy czasu pracy, czestotliwosci wyplat wynagrodzenia za prace, wymiaru
urlopu wypoczynkowego oraz dlugosci okresu wypowiedzenia w terminie
najpdzniej 7 dni od daty nawiazania stosunku pracy,

3) przeprowadzenie wymaganych badan lekarskich wstepnych, okresowych

4)

i kontrolnych, pod warunkiem nie dopuszczenia do pracy,
przeszkolenie z zakresu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przed
dopuszczeniem do pracy oraz okresowych szkolen w tym przedmiocie.

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

2. Pracownik zobowigzany jest w szczeg6lnosci do:

1)
2)
3)
4
5)
6)

7)
8)

9

przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz innych przepisow prawa,

przestrzegania ustalonych w urzgdzie porzadku, dyscypliny oraz czasu pracy,
wykonywania powierzonych mu zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepniania dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo
tego nie zabrania,

dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegélnosci ochrony danych
osobowych, informacji niejawnych i tajemnicy skarbowej,

zachowania uprzejmosci i zyczliwosei w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspétpracownikami,

zachowania sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

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

dbania o mienie urzedu i wykorzystanie przydzielonych urzadzef, sprzgtu
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) dbatosci 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 realizacj¢ obowiazku wskazanego w § 13 ust. 2 pkt 12
regulaminu, poprzez uczestniczenic w kosztach podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 15.1. Pracownik jest obowiazany sumiennie i starannie wykonywac polecenia
przetozonego.



2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest obowigzany poinformowaé o tym na pi§mie swojego bezposredniego
przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik obowigzany jest
je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie burmistrza o zastrzezeniach.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje burmistrza.

§ 16. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym nie moze wykonywaé zajeé pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkow shuzbowych, wywolyjacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami
wynikajacymi z ustawy.

2. Pracownik wskazany w ust. 1 jest obowigzany ztozy¢ w terminie 30 dni od dnia nawigzania
stosunku pracy oraz w trakcie jego trwania pisemne oswiadczenie o dodatkowym
zatrudnieniu lub innej dzialalnosci zarobkowej poza praca w urzedzie.

3. Wzdr oswiadczenia stanowi zalacznik nr 5.

4. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika ktéregokolwiek z zakazow,
o ktérych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwiazuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek
pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwoluje si¢ go ze stanowiska.

§ 17. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz na stanowisku doradcy i asystenta jest
obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej oraz o zmianie
charakteru dziatalnosci gospodarczej.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 jest obowiazany zlozy¢ pracodawcy oswiadczenie
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

3. Wz6r o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej stanowi zalgcznik nr 6.

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

§ 18. Poza pracownikami, dla ktérych obowiazek taki wynika z przepisow odrgbnych
— na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, W tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym jest obowiazany zlozy¢ oswiadczenie o stanie
majatkowym wg wzoru okreslonego na podstawie przepisow wykonawczych do ustawy
o samorzadzie gminnym.

IV. Porzadek i organizacja pracy

§ 19. 1. Zakres dziatania i zadania komérek organizacyjnych urzedu okresla Regulamin
organizacyjny.

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

3. Zadania dla pozostalych pracownikéw przydzielane sa przez kierownikow komorek
organizacyjnych lub bezposrednich przetozonych w formie zakresu czynnosci.



§ 20. 1. Kierownik komérki organizacyjnej, w zakresie organizacji i porzadku w procesie
pracy zapewnia wykonanie obowiazkéw pracodawcy w kierowanej komérce organizacyjnej,
a w szczegdlnosei:

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 bezpieczefistwa i higieny pracy,

3) zapoznaje pracownikow z zakresem informacji objetych tajemnicg prawem
chroniona, ktdra pracownik moze pozyska¢ w czasie wykonywania obowigzkow
shuzbowych

4) wykonuje obowiazki wynikajace z zarzadzenia w sprawie przeprowadzania stuzby
przygotowawczej w urzedzie,

5) organizuje prace w kierowanej komdrce organizacyjnej,

6) peti nadzér i kontrole nad podlegtymi mu pracownikami, w szczegélnosci
w zakresie:

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

7) ustala i aktualizuje zakresy czynnosci podlegtych pracownikéw,

8) ustala i aktualizuje opisy stanowisk pracy w kierowanej komérce, w szczego6lnosci
w przypadku zmian struktury organizacyjnej urzedu,

9) wnioskuje o wydanie i cofnigcie upowaznien dla podlegtych pracownikow,

10) wnioskuje o premie, nagrody, awanse oraz kary dla podleglych mu pracownikéw,

11) przeprowadza wobec podleglych mu pracownikéw oceng¢ 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 organizacyjnej,

13) przeciwdziata zachowaniom noszacym znamiona mobbingu.

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

§ 21. 1. Pracownik przychodzac do pracy obowiazany jest ten fakt potwierdzié
wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosei. Listy obecnosci dla pracownikéw Urzedu
wykladane sa w Biurze Obstugi Petenta na parterze budynku przy ul. 1 Maja, nastgpnie
o godzinie rozpoczecia pracy w Wydziale Organizacyjnym — stanowisko ds. kadr.
Listy obecnosci dla oséb zatrudnionych w Urzedzie Stanu Cywilnego — znajduja sig
u kierownika USC w budynku Ratusza, a dla pracownikéw Izby Pamiatek Regionalnych
- w siedzibie Izby u pracownika na stanowisku ds. obstugi i promocji Izby Pamiatek
Regionalnych i Krzywej Wiezy.

2. W przypadku nie podpisania przez pracownika listy obecnosci przyjmuje sig, ze pracownik
nie wykonuje pracy, a ci¢zar udokumentowania nieobecnosci spoczywa na pracowniku.

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

4. W przypadku spéznienia pracownik winien niezwlocznie zgtosi¢ si¢ do sekretarza lub
burmistrza, celem usprawiedliwienia sp6Znienia. Niezaleznie od powyzszego pracownik
sktada pisemne usprawiedliwienie, w ktérym wyjasnia przyczyny spéznienia.

5. Pézniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezedniejsze zakonczenie a takze wyjscie
w godzinach pracy poza urzad, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego.



6. Kontrole obecnosci pracownikéw w ciagu dnia pracy prowadzi kierownik wlasciwej
komorki organizacyjne;j.

§ 22. 1. Pracownik za zgoda bezposredniego przelozonego lub wyznaczonej przez niego
osoby moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw
osobistych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Kazde wyjscie prywatne oraz
powrét, pracownik powinien wpisa¢ do rejestru wyj$¢ prywatnych znajdujacych sig
w wydziale.

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

3. Odpracowanie zwolnien 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¢ rejestrze godzin odpracowanych.

6. Zasady odpracowania i rozliczania czasu wyjs$¢ 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 urzedu zobowiazani sa do wspéldzialania przy wykonywaniu
powierzonych im zadan.

2. Pracownik opuszczajac miejsce pracy w czasie godzin pracy obowigzany jest
poinformowa¢ najblizszych wspotpracownikéw o miejscu i czasie swojego pobytu.

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

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

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

§ 27. 1. Po zakoniczeniu pracy pracownik zobowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy oraz whasciwie zabezpieczy¢ powierzone mu dokumenty, pieczecie oraz sprzet.

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

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

§ 29. 1. W razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy w urzedzie pracownik jest
zobowigzany w szczegdlnosci do:
1) protokolarnego przekazania akt spraw swemu nastgpcy, a w przypadku braku
nastgpcy, kierownikowi komorki organizacyjnej,



2) zwrotu do Wydzialu Organizacyjnego posiadanych pieczgci 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 pelnomocnictw i upowaznien.

2. W przypadku przekazania stanowiska pracy zwiazanego z odpowiedzialnoscia materialng
protokolarne przekazanie spraw ma miejsce rowniez, w razie usprawiedliwionej nieobecnoscei
pracownika uniemozliwiajacej 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 osobe odpowiedzialng materialnie za mienie urzedu wymaga
przeprowadzenia inwentaryzacji — spisu z natury.

4. Obowiazkiem 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 przejmujacego,

2) 1 egzemplarz dla zdajacego,

3) 2 egzemplarze do akt zdajacego i przejmujacego.

6. Jezeli funkcja zwiazana jest z odpowiedzialnoscia materialna, sporzadza si¢ o 1 egzemplarz
protokotu wigcej, ktéry wraz ze spisem z natury przekazuje si¢ do Wydziatu Finansowego
w celu dokonania rozliczenia.

7. Powierzenie mienia pracownikom z obowiazkiem zwrotu lub do rozliczenia si¢ moze
nastapi¢ jedynie po uprzednim podpisaniu przez pracownika oswiadczenia (deklaracji)
o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

V. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

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

2. W razie nicobecnosci w pracy w innych okolicznosciach niz okreslone w ust. 1 pracownik
ma obowiazek zawiadomié pracodawce o przyczynie nieobecnoscei i przewidywanym czasie
jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, a najdalej w dniu nastepnym.

3. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobidcie, przez inng osobg, telefonicznie
lub za posrednictwem innego $rodka lacznosci albo droga pocztows, przy czym za datg
zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika
tego obowiazku.

5. Pracownik ma obowiazek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac
pracodawey odpowiednie zaswiadczenie.

§ 31. Nieobecno$é w pracy lub spoznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace
stawienie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:
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1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg
pracownika lub opieka nad chorym czlonkiem rodziny, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy. Zaswiadczenie lekarskie pracownik winien
dostarczy¢ pracodawcy nie pozniej niz w ciagu 7 dni od daty wystawienia. W przypadku
przekazania zaswiadczenia za posrednictwem poczty, za date dostarczenia przyjmuje si¢ datg
stempla pocztowego,

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

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do 8 lat
z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola Iub szkoly, do ktérej dziecko
uczgszceza,

' 4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ - w charakterze strony lub swiadka
w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

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

§ 32. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisdbw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepiséw prawa.

§ 33. W szczeg6lnosci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji,

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 czynnosci bieglego w postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym itp. Eaczny wymiar zwolnien z tego
tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

4) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu
oddania krwi.

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

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ 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, tedcia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka.

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

11



3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢
odpis skréconego aktu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub niezdolnosci
do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okolicznoSciowe oméwione
w niniejszym paragrafie.

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

VI. Czas pracy

§ 36. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w pelni na wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.

3. Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne
godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna pracg¢ zgodnie
z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy.

§ 37. 1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie
40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

2. Dopuszcza sie przedluzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do
12 godzin, w przyjetym okresie rozliczeniowym. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy
réwnowazony jest krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach
lub dniami wolnymi od pracy.

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

4, W urzedzie kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady
pieciodniowego tygodnia pracy, z zastrzezeniem § 41 i 43 regulaminu.

§ 38. 1. Ustala sie dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz stanowiskach pomocniczych réwnowazny
system czasu pracy, ktérego okres rozliczeniowy wynosi 1 miesigc.

2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 pracuja wg nastgpujacego rozkladu czasu pracy:

1) poniedzialki, $rody, czwartki - od godz. 7.00 do godz. 15.00,

2) we wtorki — od godz. 7.00 do godz. 16.00,

3) w piatki - od godz. 7.00 do godz. 14.00.

§ 39. 1. Ustala sie dla pracownikéw bezposredniej obstugi petentéw (Biuro Obstugi Petenta,
Sekretariat) podstawowy system czasu pracy, zgodnie z ktérym pracownicy rozpoczynaja
prace miedzy godzing 7.00 a godz. 10.00 w kazdym dniu tygodnia i koncza ja odpowiednio
miedzy godzing 14.00 a godz. 17.00.

2. Pracownikéw Biura Obstugi Petentow obowiazuje nastgpujacy rozktad czasu pracy:

1) poniedzialki, $rody, czwartki - od godz. 7.00 do godz. 16.00,

2) we wtorki — od godz. 7.00 do godz. 17.00,
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¢) w piatki - od godz. 7.00 do godz. 15.00

3. Pracownikow Sekretariatu obowigzuje nastgpujacy rozklad czasu pracy:
1) poniedziatki, rody, czwartki, pigtki - od godz. 7.00 do godz. 15.00,

2) we wtorki — od godz. 7.00 do godz. 16.00

§ 40. Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi obowiazuje podstawowy system
czasu pracy, zgodnie z ktorym:

1) sprzataczki pracuja od poniedziatku do piatku 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 poniedziatku do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00,

§ 41. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego wykonuja prace od poniedziatku do soboty,
w godzinach od 7.00 do 15.00, z tym ustaleniem, ze praca poszczegdlnych 0séb rozpoczyna
si¢ odpowiednio od poniedziatku albo wtorku i trwa 5 dni.

§ 42. 1. Czas pracy w poszczegOlne dni tygodnia pracownikéw zatrudnionych w Izbie
Pamiatek Regionalnych oraz Krzywej Wiezy reguluje odrebne zarzadzenie.
2.

§ 43. 1. Ustala si¢ dla pracownikéw Strazy Miejskiej rOwnowazny system czasu pracy
w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

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

1) od poniedzialku do piatku praca odbywa si¢ w systemie dwuzmianowym, W nizej
wymienionych przedziatach czasowych:

a) dlalzmiany od godz. 6,00 do godz. 16,00

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

3. W soboty pelniona jest 8-godzinna stuzba w przedziale czasowym od godz. 7,00
do godz. 23,00.

§ 44. 1. Pracownik Strazy Miejskiej petni obowiazki pracownicze wg tygodniowego grafiku
shuzb opracowanego przez Komendanta Strazy Miejskiej.

2. Grafik shuzb pracownik winien otrzyma¢ do wgladu, co najmniej z tygodniowym
wyprzedzeniem.

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

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

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

§ 46. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.

§ 47. 1. Czas pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin, osob

niepetnosprawnych ~ z  orzeczonym  umiatkowanym lub  znacznym  stopniem
niepetnosprawnosci, ktérych dobowa norma czasu pracy wynosi 7 godzin oraz 0s6b
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pracujacych na zmiany — ustala na wniosek pracownika, zaakceptowany przez kierownika
komérki organizacyjnej, indywidualnie dla kazdego pracownika burmistrz.

2. Rozktad czasu pracy oséb, o ktérych mowa w ust. 1 oraz w § 45 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 by¢ podane do wiadomosci pracownikow
co najmniej na 7 dni przed ich realizacja oraz niezwlocznie przekazane do komorki kadrowej
w celu wha$ciwej dokumentacji czasu pracy, w tym uprawnien urlopowych.

§ 48 1. Praca wykonywana pomig¢dzy 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.

§ 49. 1. Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo
do 15-minutowej przerwy w pracy. Czas przerwy ustala kierownik komoérki organizacyjne;j.

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

3. Pracownikowi przystuguje S5-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 organizacyjne;.

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

2. Za prace w niedziele lub $§wicto uwaza si¢ pracg wykonywana pomigdzy godzing 6.00
w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nast¢pnego.

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

§ 51. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw celem prawidlowego
ustalenia wynagrodzenia za prace i innych $§wiadczen zwiazanych z praca, z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wigta, dni wolne od pracy
wynikajace z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu
dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 52. 1. Rozliczenie czasu pracy pracownikow pracujacych w podstawowym zmiennym
i r6wnowaznym systemie czasu pracy nastgpuje na podstawie harmonogramu $wiadczonej
pracy i sporzadzane jest w komorkach organizacyjnych po zakonczonym miesigcu
kalendarzowym, za wyjatkiem § 44, ust. 4 w zwigzku z § 43 ust. 1 regulaminu.

2. Rozliczenie zatwierdzone przez kierownika komorki organizacyjnej, zostaje niezwlocznie
przekazane do komérki kadrowej prowadzacej ewidencje i statystyke czasu pracy, nastgpnie
do Wydziatu Finanséw i Planowania w celu prawidtowego naliczenia wynagrodzenia.

§ 53. W sprawach dot. czasu pracy nie uregulowanych w niniejszym rozdziale stosuje si¢
przepisy Kodeksu oraz innych ustaw z zakresu prawa pracy.
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VII. Praca w godzinach nadliczbowych

§ 54 1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy stanowi prace 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 srodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

2.Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy pracownik ,na polecenie przelozonego”
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze
W porze nocnej oraz w niedziele i §wigta.

3. Prace w godzinach nadliczbowych poleca na pismie, na wniosek bezposredniego
przetozonego pracodawca.

4. Wz6br polecenia stanowi zalacznik nr 7.

5. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczyé przecietnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

6. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego 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.

7. Wzér wniosku o rekompensate 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 o$wiadczeniem o wyborze tego swiadczenia.

9. Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujacych prace w godzinach nadliczbowych
okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

VIII. Wynagrodzenie za prace

§ 55. Pracownikowi przystluguje wynagrodzenie za pracg stosownie do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

§ 56. Szczegdlowe zasady ustalenia wysokosci wynagrodzenia pracownikow i przyznawania
swiadezefi zwiazanych z praca reguluja stosowne przepisy oraz Regulamin wynagradzania
w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich.

§ 57. 1. Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ raz w miesiacu z dotu do 30 dnia
kazdego miesiaca kalendarzowego.

2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ za zgoda pracownika wyrazona na pi$mie, w formie
przelewu na wskazany rachunek bankowy lub w kasie obstugujacego urzad banku.

3. Pracodawca, na prosbe pracownika, udostepnia do wgladu dokumentacje, na podstawie,
ktérej dokonano obliczenia wysoko$ci wynagrodzenia.

§ 58. 1. Pracownicy majacy dostep do informacji dotyczacych indywidualnych wynagrodzen

pracownikéw i innych $wiadczen ze stosunku pracy maja obowiazek zachowania tych
informacji w tajemnicy.
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2. Dokumenty, na podstawie, ktoérych zostaly obliczone wynagrodzenia pracownikowi i inne
swiadczenia przyshugujace ze stosunku pracy, przechowuje si¢ w komoérce wiadciwe;
ds. finansowych w sposéb uniemozliwiajacy dostep do nich osobom trzecim.

§ 59. Z wynagrodzenia za prace pracodawca moze dokonywaé potracen wymienionych
w przepisach Kodeksu.

IX. Urlopy

§ 60. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okres§lonym przez przepisy kodeksu pracy i przepisy
szczegolne.

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

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

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

3. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika w terminie przez niego
wskazanym w wymiarze do 4 dni w roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
bezposredniemu przetozonemu i pracownikowi na stanowisku ds. kadr zadanie udzielenia
urlopu najpézniej w dniu jego rozpoczecia. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ jego
wykorzystanie na wniosku urlopowym nastgpnego dnia po wykorzystaniu urlopu.

4. Plan urlopu sporzadza kierownik komorki organizacyjnej, na podstawie wniosk6w
pracownikéw, przy uwzglednieniu koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy
i przekazuje Wydziatowi Organizacyjnemu do konca stycznia kazdego roku.

5. Plan urlopéw pracownikéw 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 zlozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy, wedlug
wzoru stanowigcego zalacznik nr 9.

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

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

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

3. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegélnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$é pracownika spowodowalaby powazne zakt6cenia toku pracy.
4. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi
najp6zniej do kofica pierwszego kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to
czesci urlopu udzielanego zgodnie z art. 167 > Kodeksu.

5. W okresie wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik jest obowigzany wykorzysta¢
przystugujacy mu urlop, jezeli Pracodawca w tym okresie udzieli mu urlopu. W takim
przypadku wymiar udzielonego urlopu z wylaczeniem urlopu zaleglego, nie moze
przekracza¢ wymiaru wynikajacego z przepiséw art. 15 5! Kodeksu.
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6. Za wlasciwa organizacj¢ pracy, w tym rOwniez za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych przez pracownikow odpowiada bezposredni przetozony.

7. Szczegélowe zasady ustalania i wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz
ekwiwalentu pienieznego za niewykorzystany urlop okre$laja odrgbne przepisy.

§ 63. 1. Pracownikowi moze by¢ przyznany utlop szkoleniowy na podniesienie kwalifikacji
zawodowych.

2. Urlop szkoleniowy przyznawany jest na podstawie umowy zawartej migdzy pracodawca
a pracownikiem.

§ 64. 1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.
2. Okresu tego urlopu nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.

§ 65. Udzielanie urlopéw macierzynskich i wychowawczych odbywa si¢ w trybie
i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.

X. Nagrody i wyréznienia

§ 66. 1. Pracownikom za szczegolne osiagnigcia w pracy moga by¢ przyznawane nagrody.

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

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych.

XI. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 67. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepiséw bezpieczefistwa 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) kare upomnienia;

2) karg nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
rdwniez stosowaé karg pieni¢zna.

§ 68. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

2. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w urzedzie pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
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§ 69. 1. O zastosowanej karze burmistrz lub upowazniona osoba zawiadamia pracownika na
piémie, wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia sig
przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu
i terminie jego wniesienia.

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

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

pracy.

§ 71. 1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje burmistrz. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wni6st sprzeciw, moze w ciggu 14 dni, od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowiazany zwrdci¢ pracownikowi réwnowartosé
kwoty tej kary.

§ 72. 1. Karg¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy
uzna¢ kare za niebyla przed uplywem tego terminu.

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

XII. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 73. 1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisoéw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

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

§ 74. 1. Do obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapoznanie pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz przepisami przeciwpozarowymi.

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo i higieng pracy,

3) zapewnienie wykonania nakazéw, wystapiefi, decyzji i zarzadzefi wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) prowadzenie szkolei pracownikéw, zapewnienie srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia ochronnego,

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

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

18



7) informowanie pracownikéw o ryzyku zwigzanym z wykonywang praca oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami,
8) dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego.

§ 75. Pracodawca obowiazany jest kierowac pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne
badania lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 76. 1. Obowiazkiem pracownika w szczegdlnosci jest:

1) zapoznanie si¢ 1 aktualizowanie wiedzy 2z zakresu przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisbw o ochronie przeciwpozarowej,
branie udziatu w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawanie si¢
wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowanie si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazowek przetozonych,

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

4) uzytkowanie powierzonych urzadzefi i sprz¢tu zgodnie z wlasciwymi instrukcjami
obstugi,

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

§ 77. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik przechodzi szkolenie z zakresu
bezpieczenistwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz jest informowany o ryzyku
zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca.

2. Fakt przeszkolenia z zakresu bhp, p. poz. oraz zapoznania si¢ z ryzykiem zawodowym
pracownik potwierdza podpisem na zaswiadczeniach o odbyciu szkolen.

§ 78. 1. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Zasady wyposazenia pracownikow w odziez i obuwie robocze reguluje Tabela norm
przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich, stanowiaca zatacznik nr 10.

3. Dokumenty uprawniajace do pobierania $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego wystawia we wspolpracy z pracownikiem ds. bezpieczenstwa i higieny
pracy:

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

b) kierownik wydzialu peliacy nadzér nad wykomywaniem prac - do pozostalych
pracownikow.

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

2. Wykaz stanowisk pracy w urzedzie, na ktérych dopuszcza si¢ uzywanie przez
pracownikéw za ich zgoda wlasnej odziezy 1 obuwia roboczego stanowi zatacznik nr 11.

3. Pracownikowi uzywajacemu wlasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca wyplaca
ekwiwalent pieniezny na zasadach okreslonych zarzadzeniem burmistrza.
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§ 80. 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 obowigzek powstrzymaé sie
od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

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

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

§ 81. 1. Pracownik, ktoéry ulegt wypadkowi w pracy, zauwazyl na terenie urzedu wypadek
w pracy albo zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzkiego jest obowiazany niezwlocznie o tym
zawiadomié¢ pracownikéw, o ktérych mowa w § 74 ust. 1 pkt. 6, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie.

2. W nastepnej kolejnosci powinien niezwlocznie zawiadomié¢ osob¢ zatrudniong na
stanowisku ds. bhp i bezposredniego przetozonego.

XIII. Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§ 82. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w ilosci 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

2. W przypadku niewykorzystania dni zwolnienia od pracy, o ktérych mowa w ust. 1,
w danym roku kalendarzowym, nie przystuguje ekwiwalent jak rowniez dni te nie moga by¢
wykorzystane w roku nastgpnym.

§ 83. 1. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat o$miu nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé
poza stale miejsce pracy.

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

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

4, Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego, moze ztozy¢ pracodawcy wniosek
o obnizenie jego wymiaru czasu pracy, do wymiaru nie nizszego niz polowa petnego wymiaru
czasu pracy w okresie, w ktorym mogltby korzysta¢ w takiego urlopu.

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

XIV. Ochrona pracy kobiet

§ 84. 1. Praca kobiet podlega szczegélnej ochronie prawnej przewidzianej w Kodeksie pracy
i w odrebnych przepisach.

2. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczeg6lnie uciazliwych lub szkodliwych dla ich
zdrowia, okreslonych w przepisach prawa pracy.

3. Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi zalgcznik
nr 12 do niniejszego regulaminu.
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XV. Przepisy koncowe

§ 85. W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegdlowo
niniejszym regulaminem zastosowanie majq przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa

pracy.

§ 86. Skargi i wnioski w zakresie spraw pracowniczych rozpatruje burmistrz.

§ 87. Na zadanie pracownika pracodawca zobowigzany jest udostepni¢é mu do wgladu
przepisy Kodeksu oraz inne akty normatywne z zakresu prawa pracy znajdujace sig

w urzedzie.

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

§ 89. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w Zzycie po upltywie 2 tygodni

od podania go do wiadomosci pracownikoéw, poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich.

URMISTRZ

TRyszief K9 @wicx
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Zatacznik nr 1
Zalacznik nr 2

Zatacznik nr 3
Zalacznik nr 4
Zalacznik nr 5

Zatacznik nr 6
Zakacznik nr 7
Zatacznik nr 8
Zatacznik nr 9
Zatacznik nr 10

Zatacznik nr 11

Zakacznik nr 12

XVI. Wykaz zalacznikéw.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami — dokumentami
obowiazujacymi w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich

Akt slubowania

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

Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

Whniosek o rekompensat¢ pracy w godzinach nadliczbowych

Whiosek 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 si¢ uzywanie przez
pracownikéw za ich zgoda wlasnej odziezy i obuwia roboczego
spelniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy

Wykaz prac szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet
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Zalqczr}ik nr 1
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

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

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

(stanowisko stuzbowe, wydziat)

OSWIADCZENIE

O$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z Regulaminem pracy Urzedu Miejskiego

w Zabkowicach Slaskigh stanowiacym zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr ..../.../ORG-10
Burmistrza Zabkowic Slaskich z dnia ............. 2010 roku i zobowigzuj¢ si¢ do jego
stosowania.

T micjseowosé, dat) ( podpis pracownika)
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Za%aczr;ik nr 2
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko stuzbowe, wydzial)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam niniejszym, ze przed przystapieniem do pracy, zapoznatam/tem* si¢
z nastgpujacymi przepisami — dokumentami obowiazujacymi w Urzedzie Miejskim
w Zabkowicach Slaskich:

Regulaminem Organizacyjnym.

Regulaminem Pracy.

Regulaminem shuzby przygotowawczej.

Regulaminem wynagradzania.

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

Kodeksem etycznym.

Wewnetrzng polityka antymobbingowa

0. e

=IO PN R WD

i zobowiazuje sie do $cistego ich przestrzegania.

Ponadto o$wiadczam, ze znane jest mi miejsce publikacji tych dokumentéw oraz
zostatam /lem * pouczona/ny* o obowiazku systematycznego zapoznawania si¢ z ich trescia
i §ledzenia zmian.

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

(data) (podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalgeznik nr 3
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

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

(nr sprawy) Zabkowice Slaskie, dn...................

BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH

AKT SLUBOWANIA
Pan/ Pani

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

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458) przystepujac do wykonywania obowiazkow
shuzbowych na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Miejskim w Zgbkowicach Slaskich:

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

i wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania” *

(podpis przyjmujacego Slubowanie) (podpis pracownika)

*Do tresci slubowania moga by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopoméz Bég”.
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

] INFORMACJA
DOTYCZACA ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

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

Rozdzial IT a. R6wne traktowanie w zatrudnieniu.

Art. 18*. [Zasada niedyskryminowania w zatrudnieniu].

§ 1. Pracownicy powinni by¢é réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwiazania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegblnosci bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos$é
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreSlony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

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

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnicje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnicje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okreSlonych w § 1, chyba Zze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagnigty,
a $rodki stuzace osiagnieciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.

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

1) dziatanie 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,
upokarzajgcej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢
skladaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

26



§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

Art. 18°". [Naruszenie zasady réwnego traktowania].

§ 1. Za naruszenie zasady ré6wnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4,
uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18% § 1, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

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

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

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne do
osiagniecia 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 sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez
powolywania si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18§ 1,

3) stosowaniu $rodkéw, ktdre rdznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢,

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

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady rdéwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyr6éznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 18%* § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢é takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

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

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

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub
zapracg o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym 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 pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialno$ci i wysitku.

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

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

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

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnieni przyshugujacych z tytulu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

28



Zatacznik nr 5
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich

OSWIADCZENIE
0 dodatkowym zatrudnieniu lub innej dzialalno$ci 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 samorzadowych (Dz. U. 223, poz. 1458) o$wiadczam, ze:

1. prowadze dziatalno$¢ gospodarcza osobiscie lub z innymi osobami (nazwa firmy i przedmiot
dzialalnosci, adres jej wykonywania, data rozpoczecia dzialalnodci)

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

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

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

3. Jestem czlonkiem zarzadu, rady nadzorczej, komisji rewizyjnej, wykonuje inne zajecia
(nie wynikajace ze stosunku pracy) w spélce lub na rzecz sp6tki prawa handlowego (nazwa, adres
funkcja)

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

4. posiadam dodatkowe zatrudnienie lub wykonuje inna dzialalno$¢ zarobkowa (podmiot
zatrudniajacy, zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy, data zawarcia umowy o prace
lub umowy cywilnoprawnej, opis wykonywanych czynnosci)

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

5. jestem czlonkiem 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 o$wiadczeniu, potwierdzam wiasnorgcznym podpisem prawdziwosé danych
zawartych w o$wiadczeniu.

(miejscowosd, data) (podpis pracownika)
Stwierdzam, ze dodatkowe zatrudnienie, dma%alnosc gospodarcza prowadzona przez pracowmka
oraz inne ww. zajgcia pozostajq/ nie pozostaja ~ w sprzecznosci z jego obowiazkami, jak réwniez
wywoluja / nie wywoluja * podejrzenia o stronniczo$¢ lub interesownosé.

D niepotrzebne skre$lic e, U
(Burmistrz Zabkowic Slaskich)
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Zalqczpik nr 6
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

OSWIADCZENIE O PROWADZENIU DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Janizej POAPISANY(A). . ..cuuit it
(imie¢ i nazwisko)
ZATUANIONY () W..enneteteie e e e,
(nazwa pracodawcy, wydzial, stanowisko)
ZamieSZKAlY ..o,

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

po zapoznaniu si¢ z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) o$wiadczam, ze:

nie prowadzg¢ dzialalnosci gospodarczej / prowadze dziatalnos$¢ gospodarcza*

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

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

(termin rozpoczgcia dziatalnosci gospodarczej, zmiany charakteru lub przedmiotu)

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

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

(miejscowos¢, data) (podpis pracownika)

*niewlasciwe skresli¢
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Zafacznik nr 7
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

Zabkowice S1., dnia..........ccccceuuunn...

POLECENIE WYKONYWANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

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

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

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

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

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

(podpis przetozonego)

zatwierdzam/nie zatwierdzam:*

(data i podpis pracodawcy)

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

(data i podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 8
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

.................................... Zabkowice SL, dn.......ccovunveennnn,

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

(stanowisko stuzbowe, wydzial)

WNIOSEK O REKOMPESATE
PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

W zamian za pracg w godzinach nadliczbowych swiadczong wdniu ..........ooooviii.
W WYIMHAIZE ©evreeneenerneeneennennenenns godzin, wnoszg o:
¢ udzielenie czasu wolnego od godz. ............. do godz. ......... wdniu .............. *

e wyplate wynagrodzenia za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych*

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

(podpis pracownika)

(data i podpis przetozonego)

zatwierdzam/nie zatwierdzam*

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

(data i podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 9
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

Zabkowice Slaskie ,........uveuennnnnnn. roku

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

(stanowisko, wydziat) Pan
Burmistrz Zabkowic Slgskich
WNIOSEK URLOPOWY

Zwracam si¢ z prosba o udzielenie urlopu wypoczynkowego/ na zadanie/
bezplatnego/ szkoleniowego/ okolicznosciowego/ opieki nad dzieckiem art. 188 KP *
w okresie od..........ccoeuunnnee. do..iiiiiiiininn . Razem dni roboczych............ .

W czasie mojej nieobecnosci zastepowad mnie bedzie........ocovvveeiiiiniiiiiiiiiiiiiiiieeann,

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

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

(podpis zastepujacego) (podpis pracownika)

Termin urlopu jest zgodny/ niezgodny * z planem urlopu.

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

Akceptacja / brak akceptacii bezposredniego przelozonego *:

(data i podpis) Zatwierdzam / nie zatwierdzam *:

(data i podpis)

33



Zalgcznik nr 10
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ
ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW
URZEDU MIEJSKIEGO W ZABKOWICACH SLASKICH

Podstawa prawna: Art. 237’ § 1 oraz Art. 237° § 1 Kodeksu pracy.

Lp. Zakres czynnosci: Przewidywany okres
Stanowisko pracy R- odziez 1 obuwie robocze uzywalnosci w miesigcach,
O- ochrony indywidualne w okresach zimowych (0.z.)
: 1 do zuzycia (d.z.)
1. 2. 3. 4,
1. R - ubranie lub fartuch 12
1. |Konserwator-dozorca roboczy
2. R -trzewiki 24
3. R - botki ocieplane 40.z.
4. R - kurtka ocieplana 6 0.z
5. O- rekawice ochronne d.z.
1. R- pétbuty 12
2. | Goniec 2. R-botki ocieplane 40.z.
3. R- kurtka ocieplana 6 0.z
4. O- rekawice ocieplane 20.7.
1. R- fartuch roboczy 36
3. | Sprzataczka biurowa 2. R- trzewiki profilaktyczne |12
tekstylne
3. O-regkawice gumowe d.z.
4. O- linka bezpieczefstwa wg instrukcji
B do mycia okien
1. R- ubranie robocze 12
4. | Robotnik gospodarczy |2. R-koszula flanelowa 6
3. R- kurtka p/deszczowa 36
4. R- trzewiki sk/guma 112
5. R- buty gumowe 12
6. O- rekawice ochronne d.z.
7. O-helm ochronny* d.z.
8. O- okulary ochronne* d.z.
9. O-kamizelka ostrzegawcza* | d.z.
1. R- trzewiki profilaktyczno- |12
S. | Archiwista tekstylne
2. R- fartuch roboczy 24
____ 3. O- rekawice ochronne d.z.
Straznik Strazy Normy umundurowania Strazy Miejskiej reguluje odrebne
6. | Miejskiej zarzadzenie burmistrza
* przydziat uzalezniony od rodzaju wykonywanych prac
Opracowat:

fOR d/s BEP

/m«oﬁ& 0/“9((* . .. . Jéze;/ \ ,, cowski

(data, pieczec 1 podpis)




Zaiapznjk nr 11
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Zgbkowicach Slaskich

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

Podstawa prawna art. 237’ § 2:

Konserwator- dozorca
Goniec

Sprzataczka biurowa
Robotnik gospodarczy
Archiwista

bl

Opracowat: Zatwierdzit:

BURMISTR

R T ST OLUIn]
(data, pieczeé i podpis) ( pieczec i podpis)
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Za%qcznilc nr 12
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

Na podstawie Kodeksu pracy dziat 6smy i Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r. [Dz. U.Nr 114,
poz. 545] i z pbzniejsza zmiang Dz. U Nr 127 poz. 1092 z dnia 30.07.2002 w sprawie wykazu prac szczegélnie
uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet wprowadza sie do przestrzegania i stosowania:

. WYKAZ
PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET

1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych i porze nocnej a takze
delegowaé bez jej zgody poza stale miejsce pracy, ani zatrudniaé w systemie przerywanego
czasu pracy.

2. Pracownika samorzadowego opickujacego sie dzieckiem w wieku do 8 lat lub sprawujacego
pieczg¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki nie wolno bez jego zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i §wieta.

Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw oraz wymuszong pozycja ciala:

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajacej:
a) 12 kg — przy pracy stalej,
b) 20 kg ~ przy pracy dorywczej (do 4 razy na godz. w czasie zmiany roboczej)

2. Reczne podnoszenie pod gére — po schodach, pochylniach, ktérych max kat nachylenia
przekracza 30 stopni, a wysokos$¢ 5 m — ciezar6w o masie:

a) 8 kg —przy pracy stalej,

b) 15 kg — przy pracy dorywczej do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej

3. Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajacej:
a) 50 kg — przy przewozeniu cigzaréw na taczkach jednokotowych,
b) 80 kg — przy przewozeniu na wézkach 2,3,4 — kotowych

4. Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

a) prace wymienione w pkt. 1, 2 i 3 jezeli wystgpuje przekroczenie Y okreslonych w nich
wartosci,

b) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

¢) prace przy obsludze monitoréw ekranowych- powyzej 4 godzin na dobe,

d) prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci
dla strefy bezpiecznej,

€) prace w Srodowisku, w ktérym wystgpuje przekroczenie Y wartoci najwyzszych
dopuszczalnych natezen promieniowania nadfioletowego,

f) prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pozaréw,
udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwaniu skutkéw awarii, prace z materiatami
wybuchowymi,

g) prace na wysokosci — poza statymi galeriami, podestami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie
przed upadkiem (bez potrzeby stosowania §rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem),
oraz wchodzenia i schodzenia po drabinach i klamrach.
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