Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 0050.36.2011

z dnia 17.05.2011r.

REGULAMIN PRACY

Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy adt czerwca 1974 roku- Kodeks pracy ( Dz. U.2819
roku, Nr 21, poz. 98 ze zmianami) wprowadzam RegiraPracy dla pracownikéw Ugdu
Miejskiego w Wecborku.

I. Postanowienia ogolne

8 1. Niniejszy regulamin ustala organizacjporzdek w procesie pracy oraz zwane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikodwiadczcych prae w Urzedzie Miejskim w Wecborku.

§ 2. Przepisy niniejszego regulaminu obg®gmia wszystkich pracownikow zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzglu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

8§ 3. llekra w regulaminie pracy jest mowa o:

- pracodawcy, ukglzie- naley przez to rozumie— Urzad Miejski w Wiecborku, w imieniu ktérego
dziata Burmistrz Wicborka,

- pracowniku — naley rozumie& osoby zatrudnione na podstawie: wyboru, powotaoiaowy o pra¢
(bez wzgédu na rodzaj i wymiar czasu pracy),

- osobie prowadcej sprawy kadrowe- nalg przez to rozumie pracownika zatrudnionego na
stanowisku: Inspektora ds. personalnych, fubgstpujaca,

- pracownikach zagdzapcych w imieniu pracodawcy zakladem pracy — mglprzez to rozumie
burmistrza, zagpce burmistrza i gtbwnego ksjowego.

8 4. Czynnéci w sprawach z zakresu prawa pracy wobecepagt burmistrza, sekretarza gminy,
skarbnika gminy, kierownikbéw jednostek organizaggim oraz wobec pozostatych pracownikow
urzedu wykonuje Burmistrz Wicborka.

8 5. PracodavecBurmistrza jest Urgd Miejski w Wigcborku.

8 6. Czynnéci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza,azame z nawaizaniem i rozwizaniem
stosunku pracy, wykonuje Przewodnicy Rady Miejskiej w Wicborku, a pozostate czyniud
wskazana przez Burmistrza osoba gaghca, z tymze wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada
Miejska w Wecborku w drodze uchwaly.

§ 7. Wszelkich informacji wychodezych na zewstrz urzdu, a dotyczcych jego funkcjonowania,
udzielap: Burmistrz, Zasfpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy mioek
organizacyjnych.

§ 8. Z regulaminem pracy zapoznajezdego przyjmowanego pracownika do pracy, Inspektor
ds. personalnych, a zapoznanig zijego tréciag pracownik potwierdza w téei umowy o prae¢ lub
w odrebnym agwiadczeniu.



II. Prawa i obowigzki pracodawcy
8 9. Pracodawca jest zobewany w szczegolrigi do:

- zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie zitig aktu kreujcego jego stosunek pracy (wybor,
powotanie, umowa o prag

- zapoznania pracownika podejrtggo pra¢ u pracodawcy z zakresem jego obaekibw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oratstawowymi uprawnieniami,

- zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wygnia nazadanie jego treci,

- zapoznania pracownika z 4o instrukcji dotycacych danego stanowiska pracy,

- organizowania pracy w sposOb zapewgtigj peine wykorzystanie czasu pracy, jak réunie
osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jegoalign i kwalifikacji, wysokiej wydajnéci

i nalezytej jakasci pracy,

- organizowania pracy w sposéb zapewgtigj zmniejszenie ugkliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie pracy,

- stworzenia warunkow do przestrzegania pdka i dyscypliny pracy,

- zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkdnacy oraz prowadzenia systematycznych
szkoler pracownikdw w zakresie bezpieéstwa i higieny pracy, a tak informowania pracownikéw
o ryzyku zawodowym zwizanym z wykonywafiprac i ochronie przed zagzeniami,

- wydawania pracownikowi potrzebnych mu materialdwrzadzer, odziery i obuwia roboczego,
sprztu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednabezpieczonego miejsca ha ich
przechowywanie,

- terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodaen
- niezwtocznie wydaswiadectwo pracy po zakezeniu stosunku pracy,

- stosowania okresowej oceny wynikoéw pracy wedtagazl okrdonych w Zaradzeniu Burmistrza
Wiecborka Nr 0152/25/2009 z dnia 16 kwietnia 2009 roku

- zapewnienidwiadczé socjalnych zgodnie z oboygiujacym Regulaminem Zaktadowego Funduszu
Swiadcze Socjalnych,

- prowadzenia dokumentacji w sprawach aa@inych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikdéw, a w razie rozaZania albo wygaigcia stosunku pracy- do niezwtocznego wydania
swiadectwa pracy (nie @gaiej niz w ciagu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy),

- utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikazgiwodowych,

- wplywania na ksztaltowanie zasad wsgéta spotecznego i szanowania goglripdébr osobistych
pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskinacji w stosunkach pracy,

- przeciwdziata mobbingowi,

- stwarzania pracownikom podejmaym po raz pierwszy zatrudnienie warunkow spragggh
przystosowaniu gido naleytego wykonywania pracy.

§ 10. 1. Na pracodawcy agy obowkhzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom nsmpg
rodzaju zawartej umowy o pracjej warunkdéw.



2. Umowe nalery wreczy¢ pracownikowi najpéniej w dniu rozpocgcia pracy.

3. Pracodawca zobow#any jest poinformowa kazdego pracownika na nie, nie pdniej niz
w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pgapowotania lub wyboru, o:

- czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prac

- normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorywhijety jest pracownik,

- wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, dorkgo uprawniony jest pracownik,
- diugdéci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§ 11.1. Jeeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, siopmalne jest na okres 3 migsi w
roku kalendarzowym przeniesienie pracownika dojipmacy niz okreslona w umowie o prag lecz
pod warunkamize nowa praca:

- nie powoduje obrienia wynagrodzenia pracownika,
- jest zgodna z jego kwalifikacjami.

2. Przeniesienie pracownika do innej pracy niezenmi&€ znamion dyskryminacji czy szykany
pracownika.

3. Pracownika samagdowego zatrudnionego na stanowiskuedriczym, w tym kierowniczym
stanowisku urgdniczym, mana na jego wniosek lub za jego zgoprzenid¢ do pracy w innej
jednostce organizacyjnej jednostki samdrr terytorialnego, w tej samej lub innej miejscéeip

w kazdym czasie, jeeli nie narusza to waego interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudnia
pracownika samosazlowego, oraz przemawigjza tym wane potrzeby po stronie jednostki
przejmupcej.

4. Przeniesienia dokonujezsi drodze porozumienia pracodawcow.

5. W przypadku przeniesienia do innej jednostkicpvenika samorowego zatrudnionego na
stanowisku urgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym, jego akta osobowe wraz
z pozostat dokumentagy w sprawach zwzanych ze stosunkiem pracy przekazugedsi jednostki,
w ktérej pracownik ma kiyzatrudniony.

§ 12. 1. Przydziatu prac dokonuje begmalnio przetaony pracownika.

2. Jeeli przed kaécem ustalonego czasu pracy pracownik wykonywat guiejora mu prae,
obowizany jest niezwtocznie zgtdsien fakt bezpgedniemu przelonemu, ktéry mee nakazé
pracownikowi wykonywanie innej pracy zgodnej z jégaalifikacjami.

3. Bezpdaredni przetaony pracownika odpowiada za dostarczenie pracowniketasciwe wywanie
przez niego niezlsinych do wykonywania pracy materiatéw i aglzen, oraz za rzetelne rozliczanie
pracownika z gywanych materiatow i usglzen.

lll. Prawa i obowigzki pracownika samorzdowego
§ 13. 1. Kady pracownik przysjpujacy do pracy obovdzany jest:

1) przedstawd orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskad® zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawe@o opiek profilaktyczra nad pracownikami.
Orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do bageofilaktycznych na podstawie skierowania
wydanego przez pracodagvpracownikowi;

2) wypelnic kwestionariusz osobowy,



3) przediay¢ niezwlocznie, lecz nie @diej nic w ciagu 5 dni od dnia zatrudnieni@yiadectwa
pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, aetdakne dokumenty niezbne do
okreslenia uprawnié pracowniczych,

4) przedtay¢ niezwtocznieswiadectwa lub dyplomy ukzenia szkoty,

5) przediayé dokumenty potwierdzage wymagane kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedktgmtacownik w kopiach, ktére zione zostaj
do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly getawia si pracodawcy do wgtu.

3. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracowaimzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym na podstawie wyboru, powotania, umowy ocgrainien przedstawi oswiadczenie
0 niekaralnéci.

4. Inspektor ds. personalnych wymtje do Krajowego Rejestru Karnego o0 wystawienie
za&wiadczenia o niekaraldoi.

5. Warunkiem nawdzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi tv3igest ich niekaralrio
za popetnienie ungynych przesgpstwsciganych z oskaenia publicznego lub undinych przestpstw
skarbowych.

§ 14. 1. Pracownik sama@owy zatrudniony na stanowisku gdniczym nie maee wykonywa zajg¢
pozostajcych w sprzeczriwi lub zwihzanych z zajciami, ktére wykonuje w ramach obaakow
stwzbowych, wywotugcych uzasadnione podejrzenie o stronni€zooraz zag¢ sprzecznych
Z obownzkami wynikajcymi z ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pragd@v samorgzdowego ktoregokolwiek
z zakazow, o ktérych mowa w ust. 1, niezwtocznienigzuje si z nim bez wypowiedzenia, stosunek
pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu Pracy lulwotiije sk go ze stanowiska.

§ 15. 1. Pracownik samaidowy zatrudniony na stanowisku gdniczym, zobowdzany jest ztayc
oswiadczenie o prowadzeniu dziatalwbogospodarczej.

2. W przypadku prowadzenia dziatadnb gospodarczej pracownik zobawany jest okrdic¢ jej
charakter oraz zobowdany jest sktada odrebne @wiadczenia w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dziatalriai.

3. Pracownik samogglowy zobowizany jest ztey¢é oswiadczenie o prowadzonej dziatakeo
gospodarczej w terminie 30 dni od dnia pod dziatalnéci gospodarczej lub zmiany jej charakteru
Burmistrzowi lub jego zasgpcy.

4. W przypadku nieztenia w terminie éwiadczenia o prowadzeniu dziatafeo gospodarczej na
pracownika samosazlowego jest naktadana kara upomnienia albo nagany.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdyswiadczeniu o prowadzeniu dziatakod gospodarczej
powoduje odpowiedzialrdé na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 16.1. Nazadanie pracodawcy pracownik samgitawy zatrudniony na stanowisku gdniczym jest
obowigzany ztay¢ oswiadczenie o stanie nlkowym.

2. Analizy danych zawartych wéwiadczeniu, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje Burmaistib osoba
przez niego upowaiona.

3. Pracownik samoggowy, o ktérym mowa w ust. 1, sklad&gadczenie magkowe wedtug wzoru
okreslonego na podstawie ustawy o samdzie gminnym dla burmistrza, sekretarza, skarbnika,
kierownika jednostki organizacyjnej, itd.

§ 17. Makonkowie oraz osoby pozosiag ze solp w stosunku pokrewiestwa do drugiego stopnia
wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia orazosigtku przysposobienia, opieki lub kurateli
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nie mog by¢ zatrudnieni w urgdzie, jezeli powstatby mgdzy tymi osobami stosunek beZpadniej
podlegtdci stuwzbowej.

§ 18. Dla pracownika podejmigego pierwsz prag na stanowisku uezlniczym w czasie trwania
zawartej z nim umowy O pracorganizuje s shwbe przygotowawcz. Szczegbétowy tryb
postpowania okréla Zaradzenie Burmistrza W§cborka Nr 0152/14/2009 z dnia 03marca 2009 roku

w sprawie szczegétowego sposobu przygotowywaniabgtprzygotowawczej oraz organizowania
egzaminug konczacego.

§ 19. 1. Przed przygtieniem do wykonywania obowikéw stzbowych, pracownik samagdowy
zatrudniony na stanowisku wdniczym sklada w obeckd burmistrza lub sekretarza gminy
slubowanie o nagpujacej treci:

,Slubuje uroczycie, ze na zajmowanym stanowiskude stuzy¢ paistwu polskiemu i wspélnocie
samorzdowej, przestrzegaporzdku prawnego i wykonywiasumiennie powierzone mi zadania”.

Do treci slubowania mog by¢ dodane stowa: Tak mi dopotnBa6g”.
2. Ztozenieslubowania pracownik potwierdza podpisem.
3. Odmowaslubowania powoduje wydaiecie stosunku pracy.

§ 20. 1. Do obowizkéw pracownika samogdowego nalgy sumienne i staranne wykonywanie
poleceé przetazonego.

2. Jeeli pracownik samogdowy jest przekonanyge polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest obowiany poinformowa swojego bezpwedniego przetmonego.

W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pvago jest obowizany je wykong,
zawiadamiajc jednoczenie Burmistrza.

3. Pracownik samogzlowy nie wykonuje poleceniajeli jest przekonanyze prowadzitoby to do
popetnienia przegpstw, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymeasami, 0 czym niezwiocznie
informuje Burmistrza.

§ 21. Za ajzkie naruszenie przez pracownika podstawowych ofEkoiv pracowniczych
w rozumieniu art. 52 8 1 pkt 1 Kodeksu pracy savat w szczegolngci:

- samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nfausedliwiors nieobecnét w pracy,

- stawienie & do pracy w stanie nietra@osci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy,

- stawianie si do pracy pod wptywersrodkdw odurzajcych lub narkotykow,

- haruszanie przepiséw i zasad bezpiasiea i higieny pracy oraz przepiséw przeciwgmwych,
- korzystanie ze zwolnielekarskich w spos6b niezgodny z przepisami,

- zab6r mienia pracodawcy oraz usitowanie przywdasmia materialow, ugdzer, a take innych
srodkow stanowicych wlasnéc pracodawcy,

- Ujawnienie w sposéb nieuprawniony sprawebfgjh tajemnigq ustawowo chroniog
- nie przestrzeganie przepiséw ustawy o ochrongaaosobowych.

§ 22. 1. Pracownik samaiowy zatrudniony na stanowisku gdniczym, w tym kierowniczym
podlega okresowej ocenie.



2. Szczegobtowy tryb przeprowadzania okresowej ogeagownikow okréla Zaradzenie Burmistrza
Wiecborka Nr 0152/25/2009 z dnia 16 kwietnia 2009 rekusprawie wprowadzenia regulaminu
okresowych ocen pracownikow.

IV. Nieobecndci i inne zwolnienia od pracy

§ 23. 1. O niemdiwosci stawienia si do pracy z przyczyn wcgeiej znanych pracownik uprzedza
bezpdredniego przetmnego.

2. W razie niestawienia gido pracy, poza przypadkami, o ktérych mowa w dstpracownik
obowigzany jest powiadomi bezpdredniego przelmonego lub Inspektora ds. personalnych,
0 przyczynie nieobecioi i przewidywanym czasie jej trwaniazpierwszego dnia nieobectd
(telefonicznie, faksem, e-mailem, deogocztows — liczy skt data stempla pocztowego), lecz nie
pé&zniej niz w dniu nasgpnym, osohicie lub przez inne osoby.

3. Bezpdredni przetaony pracownika i Inspektor ds. personalnych infgersk o niestawieniu gi
pracownika do pracy, 0 przyczynie nieobemnoczasie trwania nieobecim.

4. Niedotrzymanie powgzego terminu jest usprawiedliwionezgé pracownik ze wzgdu na
szczegolne okoliczrioi nie mogt zawiadondi 0 przyczynie nieobeckoi np. spowodowane obtog
choroly polaczora brakiem lub nieobecroia domownika albo innym zdarzeniem losowym.

5. Pracownik jest zobowiany usprawiedlivi nieobecn& w pracy lub spgnienie do pracy,
przedstawiajc niezwlocznie bezpoedniemu przetonemu lub inspektorowi ds. personalnych
przyczyny nieobecrigi, a nazadanie — odpowiednie dokumenty.

6. Nieobecn& w pracy lub spnienie usprawiedliwiaj przyczyny uniemgiwiajace stawienie gido
pracy, a dowodami usprawiedliwaglymi nieobecngt w pracy g:

1) z&wiadczenie lekarskie o czasowej niezddémodo pracy, wystawione zgodnie z przepisami
0 orzekaniu o czasowej niezdofsdodo pracy,

2) decyzja wisciwego pastwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie rzepsami
0 zwalczaniu choréb zakaych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyrepidzianych tymi
przepisami,

3) déwiadczenie pracownika, w razie zaistnienia okol@en uzasadniaicych konieczn&t
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nddowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkstia przedszkola, szkoty, do ktérej dziecko ¢szrza.

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawisk, wystosowane przez organ \ddavy
w sprawach powszechnego obaxiiu obrony, organ administracji adowej lub samordu
terytorialnego, &, prokuratug, policic — w charakterze stronyiwiadka, tawnika,zawierajce
adnotacje potwierdzaga stawienie & pracownika na to wezwanie,

5) cswiadczenie pracownika potwierdzeggo odbycie podig stuzbowej zakaczonej w takim
czasieze do czasu rozpoezia pracy nie uptygto 11 godzin,

6) za&wiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

7. W razie nieobecrioi pracownika w pracy z przyczyn o ktérych mowaust. 5 pracownik jest
zobowizany usprawiedlivd nieobecné&t, dorczapc stosowny dokument najpdiej w dniu
przystpienia do pracy.

§ 24. 1. Pracownik mi® by zwolniony od pracy przez bezpedniego przetzonego na czas
niezlgdny dla zatatwienia wanej sprawy osobistej. Zwolnienia @® udziel¢, gdy zachodzi
nieunikniona i nalgycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.



2. Za czas zwolnienia od pracy, pracownikowi nieyptuguje wynagrodzenie, chyba odpracowat
czas zwolnienia. Odpracowanie nie stanowi pracyudziach nadliczbowych.

3. Wyjscie pracownika poza Usgd na czas niezioiny do zatatwienia wanej sporawy osobistej i czas
jego odpracowania pracownik potwierdza w Ewidengjjs¢ pracownikdéw w celu zatatwienia sprawy
osobistej. Czas odpracowania Inspektor ds. pemyctalpotwierdza swoim podpisem po uzgodnieniu
z bezpdrednim przetaonym pracownika.

§ 25. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie odgyra zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w wymiarze:

- 2 dni — w razieslubu pracownika lub urodzeniaggego dziecka albo zgonu i pogrzebu moalka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczymacochy,

- 1 dnia- w raziglubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jggstry, brata, &eiowej, tecia,
babki, dziadka, a tak innej osoby pozostgjej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bérpdni

opieka.

2. Zwolnienia wymienione w ust. 1, udzielang g dniach naspujacych przed lub po zdarzeniu
uzasadniajcymi ich udzielania, ewentualnie w dniu wygienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pragik obowihzany jest przedstawiodpis
skréconego aktu stanu cywilnegozgé nie dotyczy to Urgdu Stanu Cywilnego innegoniGmina
Wiecbork, dotycacy zdarzenia uzasadmapgo udzielenie zwolnienia.

4. Jeeli pracownik korzysta ju z jakiegd zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego,
macierzyiskiego, niezdoln&ci do pracy z powodu choroby, to nie przystugupu zwolnienia
okolicznaiciowe, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie.

§ 26. 1. Fakt przybycia do pracy potwierdza prau&wna liscie obecnéci, gdzie skfada
wiasnoeczny podpis.

2. Wyjscia w godzinach pracy, sthowe i prywatne, odnotowywaney sv Ewidencji, oddzielnej
w celu zatatwienia sprawy stoowej i oddzielnej w celu zatatwienia weej sprawy osobistej.
Ewidencje wy§¢ znajduj sic w sekretariacie Uetlu Miejskiego oraz w Uktlzie Stanu Cywilnego,
dla pracownikéw zatrudnionych w USC.

V. Urlopy pracownicze

§ 27. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, niepraeego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedtug zasad okfenych w Kodeksie pracy. Pracownik nie #rozrzec si prawa do
urlopu.

2. Pracownik sktada pisemny wniosek o udzielenlepur. Decyz¢ o udzieleniu urlopu podejmuje
bezpdredni przetaony pracownika lub osoba go zgstjaca.

3. Podpisany przez przefunego wniosek urlopowy trafia do ewidencji urloppvowadzonej przez
Inspektora ds. personalnych.

4. Wymiar urlopu wynosi:
- 20 dni do 10 lat pracy,
- 26 dni po 10 latach pracy.

5. Urlopu nie udziela siw niedziele swigta okrélone w odgbnych przepisach, dni wolne od pracy
wynikajace z rozktadu czasu pracy wepiodniowym tygodniu pracy.



6. Urlopu udziela siw dniach, lecz przeliczaesdo na godziny przyjmadg, ze jednemu dniowi urlopu
odpowiada 8 godzin pracy.

7. Pracownik zatrudniony w niepeinym wymiarze cz@sacy ma prawo do urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

§ 28. Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlapayciu z uptywem kadego miesica pracy,
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugoggo mu po przepracowaniu roku, a prawo do
nastpnego petnego urlopu z dniem 1 stycznia ¢@astgo roku.

§ 29. 1. Do okresu pracy, od ktorego zglerymiar urlopu, wlicza si z tytutu ukaczenia:

- zasadniczej lub rownogdnej szkoty zawodowej — przewidziany programem man@ czas trwania
nauki, nie wg¢cej jednak ni 3 lata,

- §redniej szkoty zawodowe] — przewidziany programeaugzania czas trwania nauki, nieeaj niz
5 lat,

- $redniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadmicazkét zawodowych - 5 lat,
- sredniej szkoty ogdlnoksztaicej — 4 lata,

- szkoty policealnej- 6 lat,

- szkoty wyzszej- 8 lat ( w tym uzyskanie tytutu licencjata).

2. Jeeli pracownik pobierat nagkw czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktémdery wymiar
urlopu, wlicza si badz okres zatrudnienia, w ktérym byta pobierana nabkdz okres nauki, zalaie
od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innpsusku pracy wliczeniu podlega fakten
niezakaczony okres zatrudnienia weszi przypadajcej przed navdzaniem stosunku pracy u danego
pracodawcy. Wliczenie jest rdove po przedit@eniu przez pracownika stosownegdwiadczenia od
innego pracodawcy.

§ 30. W Urzdzie nie tworzy si planu urlopéw.

§ 31.1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powimasipi¢ w roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik nabyt do niego prawo.

2. Przed rozpoeziem urlopu pracownik sklada wniosek o urlop dopgméedniego przetzonego lub
osoby go zasgpujacej, w terminie co najmniej 7 dniowym w przypadigady pracownik wnioskuje
o urlop dhiszy niz 7 dni.

3. W sytuacji, gdy z waych powoddéw pracownik nie mogt wykorzystarlopu do kaca roku,
w ktorym nabyt do niego prawo, zobawany jest wykorzystaurlop do kaca | kwartatu nagpnego
roku.

4. Nie wykorzystanie przez pracownika urlopu zadggt do kaca | kwartalu nagpnego roku
skutkuje wystaniem pracownika przez pracodawa zalegly urlop, nawet gdy pracownik nie wyga
zgody. Pracodawca informuje namie pracownika o wyznaczonym terminie urlopu.

§ 32. Za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych pagifeh pracownikow odpowiadaKierownicy
komaorek organizacyjnych.

§ 33. Urlop mae by na wniosek pracownika podzielony ngd&z. Co najmniej jedna g&¢ urlopu
powinna obejmowanie mniej nk 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zadicw oprécz dni



korzystania z urlopu réwniedni wolne od pracy przypadage przed, i w trakcie, i po zakozeniu
korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkosveg

8 34. Pracodawca me odwotd pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obécnho
w urzdzie wymaga okolicznaci nieprzewidziane w chwili rozpoeeia urlopu. Pracodawca jest
Obowiazany pokr¢ koszty poniesione przez pracownika wynika z odwotania go z urlopu.
Warunkiem zwrotu kosztow jest udokumentowanie pprezownika faktu poniesienia szkody.

§ 35. Pracodawca oboygany jest udzieli urlopu wypoczynkowego higcego, jak i zalegtego
pracownicy/pracownikowi po urlopie maciefigkim.

§ 36. Pracodawca oboyziany jest udziedi petnego urlopu wypoczynkowego, bieego i zalegtego,
pracownikowi z ktérym stosunek pracy ulegnie razaniu z powodu prz&jia na emeryter lub
renkt inwalidzka, jezeli pracownik ztay stosowny wniosek.

§ 37. 1. Pracownik mi® wykorzysta 4 dni urlopu tzw. nazadanie, w terminie przez siebie
wskazanym. Wniosek o jego udzielenie uglegtost najp&niej w dniu rozpocgecia urlopu, jednak
do chwili przewidywanego rozpogzia przez pracownika obowdujacego go rozktadu czasu pracy .

2. W celu wykorzystania urlopu nadanie, pracownik w migarmazliwosci informuje pracodawg
przed wykorzystaniem przedmiotowego urlopu, naipg przed rozpoaexiem pracy.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop nadanie staje siod 1 stycznia zalegtym urlopem, do
ktérego stosuje siog6lne zasady dotygee urlopdw wypoczynkowych.

§ 38. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek,zendy udzielony urlop bezptatny. Decyzj
podejmuje Sekretarz Gminy, po uzyskaniu opinii lmémdniego przelzonego pracownika.

§ 39.1. Pracownikowi podnaogzmu kwalifikacje zawodowe, z inicjatywy pracodavalipo za jego
zgod, przystuguje urlop szkoleniowy i zwolnienie z caiolub cz$ci dnia pracy, na czas nieginy,
by punktualnie przybyna obowizkowe zagcia oraz na czas ich trwania.

2. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zeminiz catéci lub czsci dnia pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

3. Urlop szkoleniowy przystuguje w wymiarze:

1) 6 dni — dla pracownika przggtujacego do egzamindw eksternistycznych, do egzaminu
maturalnego, i do egzaminu potwierdzaigo kwalifikacje zawodowe,

2) 21 dni w ostatnim roku studiow na przygotowapiacy dyplomowej oraz przygotowanie; gi
przystpienie do egzaminu dyplomowego.

4. Pracodawca mie przyzna pracownikowi podnoszemu kwalifikacje zawodowe dodatkowe
swiadczenia, w szczegOla pokry¢ optaty za ksztatcenie, przejazd, pgrniki i zakwaterowanie.

5. Postanowienia zawarte w ust.1 do 4 stoswjedsi pracownikéw, ktérzy rozpoelz podnoszenie
kwalifikacji zawodowych po 11 kwietnia 2010 roku.

6. Do pracownikow, ktérzy rozpoek podnoszenie kwalifikacji zawodowych przed dnid@ lipca
2010 roku stosuje sidotychczasowe przepisy wynikag z Rozporgdzenia MEN i MPIiPS z dnia
12.10.1983r. w sprawie zasad i warunkow podnoszkwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia
ogolnego dorostych (Dz.U. Nr 103, poz. 472 zmp@&m.).

8§ 40. Pracownikom, o ktérych mowa w 8 39 ust. @cpdawca miee udzielt urlopu szkoleniowego
pracownikowi nie skierowanemu do szkoly lub na kwswymiarze nie wikszym ni 3 dni na
semestr.



VI. Czas pracy.

§ 41. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracowo#ostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonyveapracy. W godzinach wskazanych jako
czas pracy pracownik winien &gotowy do wykonywania pracy i przebyévaa stanowisku pracy.

2. Czas pracy natg wykorzyst& w petni na prag zawodov.

§ 42. 1. Pracodawca prowadzi ewidenckasu pracy pracownikow celem prawidiowego ustale
wynagrodzenia za praci innych swiadczé zwiazanych z pragg, z uwzgkdnieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w nielgzi swigta, dni wolne od pracy wynikage
Z rozktadu czasu pracy wegiodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowyntygodniowym,
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Pracodawca udaeginia ewidengj czasu pracy pracownikowi, na jegganie.

§ 43. 1. Czas pracy pracownikow samodiavych wynosi 8 godzin na del przecitnie 40 godzin
tygodniowo, w ptciodniowym tygodniu pracy, w 4 — miesznym okresie rozliczeniowym.

2. W uzasadnionych przypadkach mogy¢ zastosowane rownowe rozktady czasu pracy, w
ktorych dopuszczalne jest przezimie wymiaru czasu pracy do 12 godzin naedotzy zachowaniu
40 godzin $redniotygodniowego wymiaru czasu pracy, w praié pieciodniowym tygodniu pracy,
w 1- miesécznym okresie rozliczeniowym

3. W systemie czasu pracy olmnym w ust. Zwiadcz prae pracownicy Urzdu Stanu Cywilnego,
w tym pracownicy ewidencji ludroi.

8 44. 1. Dla pracownikéw Uedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikeym z rozktadu czasu
pracy w przegitnie pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Pracodawca nie ustak oprécz soboty inny dzie wolny od pracy przy réwnoczesnym
zarzdzeniu pracy w szdstym dniu pracy w innym tygodego samego okresu rozliczeniowego.

3. Jeeli zgodnie z przyjtym rozkladem czasu pracywicto przypada w dniu wolnym od pracy,
wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przgnie piciodniowym tygodniu pracy, to nie olimi ono
wymiaru czasu pracy.

§ 45. Pracownicy uedu swiadcz prac od poniedziatku do piku, przy czym w poniedziatekrode
do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00 a we wtorek o@ 8® 16.00.

§ 46. W uzasadnionych przypadkach pracodawcsgerostalé:
1) indywidualny rozktad czasu pracy,
2) system zadaniowy czasu pracy

8§ 47. 1. Rozliczanie czasu pracy rpsfe na podstawie rzeczywistego rozkiadu czasuyprac
potwierdzajcego czaswiadczenia pracy. Czas pracy rozliczany jest w sikreozliczeniowym.

2. Zestawienie potwierdzgie czagwiadczenia pracy przez pracownikow zatrudnionychyatemie
rbwnowanym powinno zosta dostarczone do Inspektora ds. personalnych doe@®-t dnia
nastpnego miesica kalendarzowego za poprzedni mjesi

3. W przypadku nieprawidtowo spadzonej dokumentacji Inspektor ds. personalnycharawrdocé
rozliczenie wtaciwemu kierownikowi komérki organizacyjnej w cekgjo weryfikaciji.
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§ 48.Kierownik jednostki mae ustalt inny rozktad czasu pracy dla podleglych pracovmikjezeli
jest to uzasadnione organizagracy komorki, przy zachowaniu norm czasu pracynitajacych z
obowiazujacych przepiséw.

8§ 49.1.W sytuacjach uzasadnionych szczegolnymizeb&mi urgdu pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach urgniczych mog zost& zobowhzani do pozostawania poza ¢oiem w gotowéci do
pracy, petni tzw. dyzur pod telefonem. Zgedna petnienie diuru pod telefonem wydaje Burmistrz
lub sekretarz gminy na podstawie pisemnego i uzasadgo merytorycznie wniosku kierownika
komorki organizacyjne;j.

2. Kierownik komorki organizacyjnej najpdiej do kaoca miesica przekazuje do Inspektora ds.
personalnych harmonogram ,dyéw pod telefonem”, a do drugiego dnia roboczegstpujacego
po miesacu petnienia przedmiotowego dyu rozliczenia petnienia dyréw pod telefonem w celu
ich ewidencji.

3. Czas peitnienia dyru pod telefonem nie me narusz& prawa pracownika do odpoczynku
dobowego lub tygodniowego.

§ 50. 1. Jeeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmnigjddlzin, pracownikowi przystuguje
przerwa w pracy trwaga 15 minut, ktr wlicza st do czasu pracy. Zasady ustalania przerw w pracy
reguluje Kierownik komaorki organizacyjnej w poroziemiu z pracownikiem.

2. Ze wzgtdu na organizagj procesu pracy, pracownikom zatrudnionym na stési@eh
pomocniczych i obstugi przystuguje 20 minutowa pnae w pracy w godzinach od 10.00 — 10.20,
wliczana do czasu pracy.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy pronitorach ekranowych majprawo po
godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczadej czasu pracy lub do innej pracy, ktéra nie
bedzie powodowaétakich ucazliwosci jak wskazana praca.

4. Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za net@iska pracy przy komputerze dokonuje osoba
odpowiedzialna za bezpiedmtwo i higier pracy.

§ 51.1. Pracownikowi przystuguje w 4dej dobie prawo do co najmniej 11 godz. nieprzergan
odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz. nieprzarego
odpoczynku, obejmagego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego odpoczgakwwego.

3. W przypadku zmiany pory wykonywania pracy prz@acownika w zwjzku z przejciem
pracownika na irpzmiare odpoczynek tygodniowy nie byt skrécony co najwiej do 24 godz.

§ 52. 1. Jeeli wymagaj tego potrzeby urdlu, w ktdérym pracownik samagdowy jest zatrudniony,
na polecenie przetonego wykonuje on praow godzinach nadliczbowych, w tym w vagowych
przypadkach tate w porze nocnej oraz w niedziel@ieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosujec silo kobiet w cizy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
samorzadowych sprawujcych piecz nad osobami wymaggjymi statej opieki lub opiekagych sé
dziecmi w wieku do 8 lat.

§ 53. 1. Praca wykonywana ponad obgujace pracownika normy czasu pracy, azglkpraca

wykonywana ponad przediony dobowy wymiar czasu pracy, wynikey z obowazujacego

pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanpraicz w godzinach nadliczbowych i jest
dopuszczalna tylko w razie:

1) konieczndci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochropycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia luBrodowiska albo usuetia awarii,
2) szczegOlnych potrzeb pracodawcy.
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2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych mypadkach opisanych w ust. 1 pkt 2 niezeo
przekroczy dla poszczegdlnego pracownika Xtizin w roku kalendarzowym.

3. Tygodniowy czas pracy, z uwgdhieniem pracy w godzinach nadliczbowych, niezeno
przekroczy¢ przecetnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym. Ogranideerio nie dotyczy
pracownikéw zargdzapcych w imieniu pracodawcy zakladem pracy.

8§ 54. 1. Pracownicy zagdzapcy w imieniu pracodawcy zakladem pracy, tj. burmistzas¢pca
burmistrza, gtéwny kggowy, wykonuj w razie koniecznici, pra@ poza normalnymi godzinami
pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatkwhityracy w godzinach nadliczbowych.

2. Kierownikom komérek organizacyjnych przystugpjawo do wynagrodzenia i dodatku z tytutu
pracy w godzinach nadliczbowych przypaggch w niedziele,swigto, dni wolne od pracy
wynikajace z przeditnie pkciodniowego tygodnia pracy, Feli za prag w tym dniu nie otrzymali
innego dnia wolnego od pracy.

3. Do kierownikéw komorek organizacyjnych zalicze: skierownika referatu organizacyjnego,
kierownika referatu finansowo- kgjowego, kierownika referatu rolnictwa,stectwa i ochrony
srodowiska, kierownika ds. inwestycji, gospodarkemichoméciami, Kierownika Urzdu stanu
cywilnego, Petnomocnika ds. Ochrony.

§ 55. 1. Za pragw godzinach nadliczbowych na wniosek pracownikaerim¢ udzielony czas wolny
wedlug zasad godzina za godgirktory na wniosek pracownika m® by udzielony w okresie
bezpdrednio poprzedzagym urlop wypoczynkowy lub po jego zalazeniu.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 przechowywangt jacznie z ewidengj czasu pracy
pracownika.

3. Udzielenie czasu wolnego w sytuacji, o ktéremraav ust. 1 odbywa sido kaica danego okresu
rozliczeniowego.

§ 56.1. Pora nocna obejmuje 8 kolejnych godzin zegziale: od 21.00 do 5.00.

2. Pracownikowi wykonucemu pra¢ w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodezeai
kazda godzire pracy w porze nocnhej w wysod@ 20% stawki godzinowej wynikagej z minimalnego
wynagrodzenia za prac

3. W porze nocnej nie wolno zatrudétia

- kobiet w cazy

- korzystajcych z przywilejow zwizanych z rodzicielstwem

- o0soby niepetnosprawnej, przy czym nie dotyczyptacownikow zatrudnionych przy pilnowaniu,
oraz gdy na wniosek osoby zatrudnionej lekarz pmepdzajcy badania profilaktyczne
pracownikéw lub lekarz sprawagy opielke nad  osola wyraz na to zgog

VII. Procedury zwigzane z podejrzeniem nadiywania przez pracownika alkoholu.

§ 57.1. Kady pracownik zobowizany jest do przestrzegania obaziku trzewosci. Obownzek
sprawowania bigcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglyabownikow obowizku
trzezwosci ciazy na bezpérednich przeteonych.

2. Realizacja obowrku, o ktébrym mowa w ust. 1, polega na niedopuszczdo pracy osob, ktorych
stan lub zachowanie wskazuje nasgpeanie alkoholu, albo je@li uzasadniaj to inne okolicznéci —
na reagowaniu na przypadki ggwania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.
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3. Przetaony jest zobowizany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy i kispmvi
ds. personalnych faktu podejrzenia gmia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

4. Zabrania s wstpu na teren urkrlu pracownikom po spggciu alkoholu, zarbwno w celu
swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania rlapie lub innej usprawiedliwionej nieobecitq
zwalniapcej od obowizku swiadczenia pracy.

5. W przypadku konieczioi zatatwienia pilnych spraw pracownik winien teleifcznie lub za
posrednictwem 0s6b trzecich komunikofvasie ze swoim przelonym albo z inspektorem
ds. personalnych.

6. Kontroli trzewosci dokonuj Burmistrz, zasfpca burmistrza lub sekretarz gminy, inspektor ds.
personalnych, w obecfm bezpdredniego przetoonego pracownika lub osoby go zgmstjace;.

7. Badanie stanu trzeosci dokonuje si odpowiednim atestowanym przydem przez pomiar
wydychanego powietrza.

8. Pracownik w celu okikenia swojego stanu trz@osci ma prawo zzdat przeprowadzenia
badania, ktére m@ obejmowa badanie: wydychanego powietrza, pobrania krwiab&smoczu.

9. Pracodawca nie wyda& polecenie pracownikowi, aby udat sio placoéwki staby zdrowia celem
ustalenia zawartgi alkoholu w organizmie, jeli usprawiedliwione jest przypuszczenie; i
pracownik jest pod wptywem alkoholu.

10. Odmowa przez pracownika dokonania badaniapo/it mowa w ust. 9, skutkuje wezwaniem
przez pracodawecpolicji.

11. Koszty bada stanu trzewosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzomwacownika
stan po uyciu alkoholu, obowjzek poniesienia kosztéw badeiazy na pracowniku.

12. Stan trzawosci, spowodowany nadmiernym sgaiem lekéw Iub innych paralekow
sporadzonych na bazie alkoholu etylowegogdbie uwaany za naruszenie podstawowych
obowiazkdéw pracowniczych.

§ 58. 1. Osoba prowaglza kontro¢ trzezwosci sporadza protokot, ktory powinien zawiera

1) dane osoby zgltaszgiej naruszenie obowdku trzezwosci lub informacg ogo6lm o zgloszeniu,

2) okreslenie czasu i miejsca praygjia zgtoszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego 0 naruszemosviazku trzewosci oraz opis
sposobu i okoliczniei naruszenia tego oboawzku,

4) krotki opis podejmowanych w trakcie pgsbwania czynngi,

5) wskazanie dowodéw, npwiadkdw,

6) dak sporadzenia protokotu, czas prowadzenia ppetvania, czytelne podpisy o0soby
sporzadzapcej protokot i 0s6b podejrzanych o naruszenie obziwi trzezwosci,

7) zahczone dowody, w tym protokoly przestuéh&wiadkow, wyniki bada na zawarté¢
alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

2. Protokot przekazuje esinspektorowi ds. personalnych, ktéra przygotowajepozycje decyzji
personalnych na polecenie Burmistrza, gast burmistrza lub sekretarza gminy.

VIIl. Ochrona wynagrodzenia za pracg.
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§ 59. 1. Wynagrodzenie za pgawyptaca s w ostatnim dniu miesca, za ktory nalee jest
wynagrodzenie.

2. Jeeli ostatni dzié miesica jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie zaggpawinno by
wyptacone w dniu poprzednim.

3. Wynagrodzenie za pracw godzinach nadliczbowych dobowych, ryczalt zaywanie
prywatnego samochodu do celéw Adtawych wyptacane ssdo dziesitego  dnia kadego
mieshca za miegsic poprzedni. Yeeli dzieh miesihca jest dniem wolnym od pracy, wyptata
nastpuje w poprzednim dniu roboczym.

4. Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane terminie wyptaty wynagrodzenia za pgac

5. Wyplata wynagrodzenia i zasitkbw z ubezpieczepatecznego odbywaesw kasie urzdu w
terminie wyptat.

6. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest glowtasnych pracownika albo osoby przez niego
upowanionej (pethomocnictwo wymaga potwierdzenia podpisacownika przez burmistrza,
sekretarza lub notariusza) lub wspotmetka pracownika, w razie gdy pracownik nie z@0
osobicie odebra wynagrodzenia.

7. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownikaamm¢ przekazywane na jego rachunek

bankowy.

8. W przypadku okrdonym w ust. 7, termin wyptaty uva sk za dotrzymany, jeeli w terminach
wskazanych w ust. 1 lub 2, wynagrodzenie (zasi#ek)dzie s} na rachunku pracownika w banku
i pracownik lzdzie mégt nim dysponowa

8§ 60.Wysoké¢ wynagrodzenia za prac innych swiadczéd pienkznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika ¢t@bjest tajemnig, ktéra zobowhzane § zachowa
kierownictwo zakladu pracy, osoby nalica® i wyplacajce przedmiotoweswiadczenie,
zajmupce st sprawami ubezpiec#espotecznych, podatku dochodowego od oséb fizydznyc
osoby administrace zaktadowym fundusze¢wiadcze socjalnych.

§ 61. 1. Z wynagrodzenia za pgago odliczeniu skladek na ubezpieczenie spotecmae
zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznycipodlegaq potraceniu tylko nasgpujace
naleznosci:

1) Sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych napakojenie swiadczeé
alimentacyjnych,

2) Sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych nkrymie nalencici innych ni
swiadczenia alimentacyjne,

3) Zaliczki pienkzne udzielone pracownikowi,

4) Kary pienkzne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy.

2. Potacer dokonuje si w kolejncci podanej w ust. 1.
3. Potacenia mog by¢ dokonywane w hagpujacych granicach:
1) w razie egzekucfwiadcze alimentacyjnych — do wysokoi trzech patych wynagrodzenia,

2) w razie egzekucji innyckwiadcze lub potncenia zaliczek pieinych — do wysok€ri potowy
wynagrodzenia.

4. Potpcenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, nie mog sumie przekraczapotowy
wynagrodzenia, aatznie z poticeniami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 — trzechitymh
wynagrodzenia. Niezataie od tych poticen kary piengzne potsca s¢ w granicach okrdonych w
art. 108 kodeksu pracy.

14



5. Nagroda z zaktadowego funduszu nagréd, dodatkoymagrodzenie roczne podlegagzekucji na
zaspokojenigwiadczea alimentacyjnych do petnej wysola.

6. Z wynagrodzenia za praodlicza s¢ w petnej wysokéci kwoty wyptacone w poprzednim terminie
ptatnaici za okres nieobecioi w pracy, za ktory pracownik nie zachowuje pral@avynagrodzenia.

§ 62. 1. Wolna od patcen jest kwota wynagrodzenia za pgag wysokaci:

1) Minimalnego wynagrodzenia za peacustalonego na podstawie ednych przepiséw,
przystuguacego pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarzesozaracy, po odliczeniu
skltadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczkiodatek dochodowy od o0s6b fizycznych
— przy potaceniu sum egzekwowanych na mocy tytutdbw wykonawlezym pokrycie
naleznosci innych ni swiadczenia alimentacyjne,

2) 75% wynagrodzenia ok§l®enego w pkt 1 — przy patceniu zaliczek pieriznych udzielonych
pracownikowi,

3) 90% wynagrodzenia okilenego w pkt 1 — przy pafceniu kar pieriznych przewidzianych w
art. 108 kodeksu pracy.

2. Jeeli pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiamzaasu pracy, kwoty okine w ust. 1
ulegap zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu yrac

§ 63. 1. Przy zachowaniu zasad gloeychw 8§ 62 potitcen na zaspokojenie swiadcze
alimentacyjnych, pracodawca dokonuje rownigez posipowania egzekucyjnego, z vagkiem
przypadkéw, gdy:

1) Swiadczenia alimentacyjne mapyé potmcane na rzecz kilku wierzycieli, aczna suma,
ktéra mae by potracona, nie wystarcza na petne pokrycie wszystkicheznasci
alimentacyjnych,

2) Wynagrodzenie za prazostato zajte w trybie egzekucjigglowej lub administracyjne.

2. Potacen, o ktérych mowa w ust.1 pracodawca dokonuje naogek wierzyciela na podstawie
przediazonego przez niego tytutu wykonawczego.

§ 64. 1. Nalenosci inne nz wymienione w 8 61 ust. 1 i 6 madpy¢ potracane z wynagrodzenia
pracownika tylko za jego zgadvyrazona na pimie.

2. W przypadkach okéonych w ust. 1 wolna od patea jest kwota wynagrodzenia za peaw
wysokaci:

1) okr&slonej w 8§ 62 ust. 1 pkt 1 — przy pataniu nalenosci na rzecz pracodawcy,

2) 80% kwoty nalenej w 8 62 ust. 1 pkt 1 — przy pataniu innych nalenosci niz okreslone w pkt 1.

IX. Bezpieczastwo i higiena pracy.

8§ 65. Pracodawca i pracownicy zobaméni % do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie pirzpozarowe;.

§ 66. Pracodawca jest obawany w szczegolrioi:
- organizowa prac w sposob zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
- kierowa pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

- wydaé pracownikowi odzig i obuwie robocze, a tak srodki ochrony indywidualnej
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- wskaza pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejscepmzchowywanie odziky i obuwia
roboczego, wkasnego ubrania wierzchniego oraz pielahych mu nakzlzi pracy,

- zapewné srodki niezlzdne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypatk zwalczania
pozarow i ewakuacji pracownikow,

- wyznaczy pracownikbw do udzielania pierwszej pomocy i wykeania dzialda w zakresie
zwalczania pgarow i ewakuacji pracownikow,

- zapewnt faczna¢ ze stibami zewwtrznymi wyspecjalizowanymi w szczegokwo w zakresie
udzielania pierwszej pomocy w hagtych wypadkachtowaictwa medycznego oraz ochrony
przeciwpagarowej,

- ocenid& i dokumentowé ryzyko zawodowe zwizane z wykonywanprag oraz stosowaniezledne
srodki profilaktyczne zmniejszage ryzyko oraz informowapracownikéw o ryzyku zawodowym.

8§ 67. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownikrpew by przeszkolony w zakresie znajofoo
przepisdw bhp, ochrony przeciwgarowej, dotycgcych zagraen zawodowych oraz poinformowany
o ryzyku zawodowym, ktére wie skt z wykonywan praa.

2.Badaniom wspnym nie podlegajosoby przyjmowane ponownie do pracy na to sanmosiisko
lub na stanowisko o takich samych warunkach praaypodstawie kolejnej umowy o peazawartej
w ciagu 30 dni po rozwizaniu lub wygénigciu poprzedniej umowy 0 prac

3. Instrukta wstkepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeproaiadz
- osoba majca uprawnienia do przeprowadzania szkalezakresie bhp i ochrony przeciwjasowej,
- bezpdredni przetaony — instrukta stanowiskowy (nie dotyczy pracownikow administijaggh).

4. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winienngkg¢ pracownik w cagu najpéniej 12 miesicy od
dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikow zabiaych do pracodawcow i kierownikéw komaorek
organizacyjnych, ktorzy przedmiotowe szkolenie winmkonczy¢ w ciagu 6 miesicy.

5. Czstotliwos¢ przeprowadzania szkdleokresowych w zakresie bhp i czas ich trwania dére
zalcznik nr 1 do regulaminu.

6. Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowaslgspecjalizowane jednostki z zextre.

7. W przypadku niezdolioi do pracy trwajcej diwzej niz 30 dni, spowodowanej chorglpracownik
podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskimel cistalenia zdolrdgi do wykonywania pracy
na dotychczasowym stanowisku.

8. Przeszkolenie w zakresie bhp powinné pgtwierdzone przez pracownika narpie.

9. Nie wolno dopgci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie ipda dostatecznej
Zznajomdci przepisow i zasad bhp oraz podstawowych ugtriejci.

10. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowangdwni z czasem pracy.

§ 68. Za zapewnienie bezpiecznych warunkow prag@oszczegolnych komorkach organizacyjnych
ponosz odpowiedzialné ich kierownicy, ktérzy s w szczegolngci zobowizani do:

- zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z praepis zasadami bhp,

- zapewnienia pracownikom odziei obuwia roboczego, a tak srodkéw ochrony indywidualnej
oraz dopilnowania, aby teodki byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,
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- organizowania, przygotowania i prowadzenia pracsposob zabezpieczay przed wypadkami
i chorobami zawodowymi i schorzeniami zmanymi z warunkamirodowiska pracy,

- zapewnienia bezpiecznego i higienicznego starmigxrczé oraz odpowiedniego wypasania
technicznego,

- zapewnienia mdiwosci przestrzegania przez pracownikow przepisow addshp.

§ 69. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jesstp@dwym obowizkiem kadego pracownika.
W szczegOlngéci pracownik obowgzany jest:

- Zn& przepisy i zasady bhp, ldradziat w szkoleniach i instruktach z tego zakresu oraz poddawa
sig wymaganym egzaminom sprawdgajm,

- wykonywa prae zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przegitagydanych w tym zakresie
zaradzen i wskaza przetazonych,

- db& o naleyty stan maszyn, ugdzen, narzdzi i sprztu oraz o porgdek i tad w miejscu pracy,

- uzywa przydzielonej mu odziy i obuwia roboczego, a taé srodkéw ochrony indywidualnej
zgonie z ich przeznaczeniem,

- poddawa si¢ badaniom lekarskim wgbnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom
zarzdzonym przez wkxiwe organy i stosowsasic do zalece lekarskich.

8 70.1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach weyminych w tabeli norm przydziakrodkow
ochrony indywidualnej oraz odzig i obuwia roboczego, w brzmieniu stanaayim zahkcznik nr 2 do
Regulaminu, nabywajprawo do ich otrzymania z dniem zawarcia umowyamp

2.0kresy uytkowania odzigy i obuwia roboczego liczy siod dnia faktycznego wydania. Po uptywie
okresu uytkowania przechodzone na wiasni@ pracownika.

3.Przydzialy odzigy i obuwia roboczego przystugyjtakle pracownikom zatrudnionym
w niepetnym wymiarze czasu pracy, z tym,okresy uytkowania przedtza sk odpowiednio.

4.Pracownikowi przystuguje w zamian za przydzialziedy i obuwia roboczego ekwiwalent
pieniezny, w razie, gdy:
1) nie przydzielono mu przystugigej odziey i obuwia,
2) odziez i obuwie przydzielono mu w terminie fadiejszym anieli termin nabycia prawa do
tegoswiadczenia,
3) za zgod pracodawcy gytkowat odzie i obuwie przez okres diszy od ustalonego okresu
uzytkowania,
4) zatrudniony jest na stanowisku, ktére znajduje @i wykazie (tabeli) obejmagym
stanowiska, na ktérych me by uzywana przez pracownikow, za ich zgoatasna odzi i
obuwie robocze, spetlnigie wymagania bezpiearstwa i higieny pracy.

5.Ekwiwalent, o ktérym mowa w ust. 4, jest wyptagaio ostatniego dnia danego migsi za okresy,
w ktérych przystuguje, w wysokoi uwzgkdniajacej aktualne ceny obuwia i odzieoboczej.

6.0bliczanie ekwiwalentu dokonuje Referat FinansoWsiggowy na podstawie przedstawianego
wykazu pracownikéw uprawnionych przegémych przez Referat Organizacyjny zawiecgjrodzaj
odziezy lub srodkéw ochrony indywidualnej.

7.0bliczanie ekwiwalentu nagtuje w terminie do kéca miesica.
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8.W razie utraty #dz zniszczenia cakoi lub czsci odziezy lub obuwia przed uplywem okresu
uzywalnasci, pracownik otrzymuje nowy przydziat,zgi utrata lub zniszczenie napito bez jego
winy.

9.Jeeli utrata lub zniszczenie naptto z winy pracownika, otrzymuje on nowy przydzia zwrotem
25% kosztéw zakupu przydziatu oraz za zwrotem Kogzaitraconego dulz zniszczonego przydziatu.
Koszt utraconegodulz zniszczonego przydziatu (@i przydziatu) oblicza giza okres od utraty lub
zniszczenia do kca okresu gywalngsci.

10.W razie rozwizania umowy o prac przed uptywem okresuzywalncsci przydziatu, jeeli
rozwiagzanie umowy nagpito za wypowiedzeniem przez pracownika lub z jeginy bez
wypowiedzenia, przydzial przechodzi na wlagnh@racownika za zwrotem wakm przydziatu,
obliczonej za czas od dnia zaprzestania pracy doskokresu zywalngci.

11.Przydziat przechodzi na wlasigracownika bez obowiku zwrotu wartéci przydziatu, o ktérej
mowa w pkt. 10, w razie rozadania umowy O prac
1) przed uptywem okreswzywalnasci, w innych przypadkach nokreslone w pkt. 10, a tatle w
zwiazku z przejciem pracownika na emerytulub rent,
2) po uptywie 75% okresumwalnasci.

12.Za zgod pracownika, prania i czyszczenia odziencze on dokonywa&we wtasnym zakresie. Za
czynnaé te przystuguje pracownikowi ekwiwalent pienny, wyptacany
w okresie do kaca miesica.

13.Mieskczny ekwiwalent pierizny, o ktérym mowa w ust. 12 oldleny zostat w tabeli stanowgej
zalkcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

14.Wykaz uprawnionych do wyptaty ekwiwalentu zanieaokr&lono w zajczniku nr 3 ekwiwalent
za odzie roboca.

15.Ekwiwalent jest wyptacany wszystkim uprawniongracownikom zgodnie z zgiznikiem nr 3.

16.W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymincmyciami przewidzianymi dla oké®nego
stanowiska pracy wykonuje stale dodatkowe czyonovymagajce zgodnie z tabgl norm
dodatkowego wypogenie w odzie i sprzt - uzupetnia & jego wyposaenie do zakresu normy
przystugujcej dla tego stanowiska pracy ( np. robotnik gogpory wykonuje stale czynécd palacza
c.0.).

17. Pracownikom zatrudnionym w ramach prac publichn interwencyjnych na czas okiany, za
srodki higieny osobistej, aywanie wiasnej odzig i jej pranie, oraz obuwia, z uwagi nazné
(krotkie) okresy zatrudnienia wyptaca skwiwalent pienizny w wysokdci 1,5% ich wynagrodzenia
(bez ubezpieczenia spotecznego), ktore wyplaga dhcznie z wynagrodzeniem za migsi
przepracowany.

18. Postanowienia zawarte w pkt 17 gnzqstosowanie do kea roku 2011.

17.Gospodarowanigrodkami ochrony indywidualnej oraz odziei obuwiem roboczym jest
ewidencjonowane oddzielnie dlazkiego pracownika w formie karty ewidencyjnej wypasaa.

§ 71.1. Pracownikom Urdu Stanu Cywilnego tj. kierownikowi i jego zasty wyptacany
jest w okresach dwuletnich ekwiwalent pigmy z tytutu rejestrowania stanu cywilnego
obywateli w uroczystym stroju sthowym.

2. Ekwiwalent stanowi rekompensat tytutu zakupu uroczystego stroju z whasnyobdkow
pracownikow USC.
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3.Ekwiwalent jest wyptacany w terminie do dnia 3aroa danego roku.

4.Ekwiwalent pienizny wyptacany pracownikom USC stanowi w wysétidkwote 500 zt.
5.Pracownikom USC ekwiwalent za pranie i czyszezerdziey we wiasnym zakresie nie
przystuguje.

§ 72. Zasady przydziatu okularow korygaych wzrok pracownikom upowaionym do
nieodptatnego ich otrzymania:

a) konieczné¢ uzywania przez pracownika okularéw korygeych wzrok przy
obstudze monitoréw ekranowych stwierdza lekarz igkal medycyny pracy
w stosownym zawiadczeniu,

b) koszt zakupu okularow korygigych wzrok dla pracownikdw wymienionych
w pkt. 1 pokrywa pracodawca,

c) maksymalny koszt zakupu okularow nie za@rzekrocz§ kwote 300 zt za okres
2 lat.

d) pracodawca na pisemny wniosek uprawnionego pradé@umize wyrazé zgod;
na zakup przedmiotowych okularéw przez pracownikamasnym zakresie,

e) w przypadku uszkodzenia lub utraty okularéw korggugh koszt naprawy lub
zakupu nowych pokrywa pracownik.

§ 73. 1. Nie wolno przydzietgpracownikom odzigy i obuwia roboczego niespetriaych wymaga
okreslonych w Polskich Normach.

2. Wydane pracownikom dazytkowaniasrodki ochrony indywidualnej muszposiada swiadectwa
zgodndci.

§ 74. W Urzdzie obowizuje catkowity zakaz palenia wyrobow tytoniowych.
8§ 75. W Referacie Organizacyjnym znajdujeagpteczka pierwszej pomocy.
§ 76. Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikonojeapmne w postaci wody.

§ 77. W celu zapewnienia pracownikom zaktadu pracypetni bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy pracodawca zobawlije st przestrzegaw szczegoélnéci postanowié:

- rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia drudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczéstwa i higieny pracy na stanowiskach wypasg/ch w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148,
poz. 973),

- rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dni@ @rzenia 1997 r. w sprawie ogolnych
przepisow bezpiecastwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003r.Nr 169, po&5Q ze zm.),

- rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnid tharca 2000r. w sprawie bezpietzisva
i higieny pracy przygcznych pracach transportowych (Dz. U. Nr 26, pd2 3e zm.)

§ 78. Wykaz prac szczegolnie aidiwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okta zahcznik nr 4.

X. Kary za naruszenie poradku i dyscypliny pracy.

8 79. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownikalamporganizaciji i pormdku w procesie pracy,
przepisOw bezpiechstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpoowych lub higieniczno sanitarnych

pracodawca mae stosowé

- kare upomnienia,
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- kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisémpieczéstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpaarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwientawignia s¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy pracodawcazenodwniez zastosowa kare
pienizna.

3. Kary poradkowe mae stosowé burmistrz, zagpca burmistrza lub sekretarz gminy.

4. Wnioskowa do os6b wymienionych w ust. 3 o nzdoie kary mog kierownicy komorek
organizacyjnych.

5. Kara piengzna za jedno wykroczenie, jak i zazkig dziex nieusprawiedliwionej nieobecém, nie
moze by wyzsza nk jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pigx@ hcznie nie mog
przewysza dziesitej czs$ci wynagrodzenia, przypadaiego pracownikowi do wyptaty.

6. Wptywy z kar pieniznych przeznaczaeha popraw warunkow bezpieczstwa i higieny pracy.

7. Kara nie mge by zastosowana po uptywie 2 tygodni od paw@| wiadoméci 0 naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczeniagsharuszenia.

8. Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradoavn

9. Jeeli z powodu nieobecidoi w zakladzie pracy pracownik nie v by wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoezge, a rozpocety ulega zawieszeniu do
dnia stawienia gipracownika do pracy.

10. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamiaynéka na pimie, wskazujc rodzaj naruszenia
obowiazkébw pracowniczych i dat dopuszczenia siprzez pracownika tego naruszenia oraz
informujac o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jegoesgienia. Odpis zawiadomienia sktada si
do akt osobowych pracownika.

11. Przy stosowaniu kary bierzeg 90d uwag w szczegolngci rodzaj naruszenia oboygkow
pracowniczych, stopfewiny pracownika i jego dotychczasowy stosunek cacy.

12. Jeeli zastosowanie kary napito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownikene cagu 7 dni

od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wdisprzeciw. O uwzghdnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje burmistrz, a pod jego nieobegnmastpca burmistrz lub sekretarz gminy. Nieodrzucenie
sprzeciwu w cigu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownozna@zuowzgkdnieniem sprzeciwu.

13. Pracownik, ktory wni6st sprzeciw, @gew cagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystpi¢c do sidu pracy — & Rejonowy wSwieciu n/Wish —Sd Pracy, ul. $dowa, o
uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

14. W razie uwzgldnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pigmj lub uchylenia tej kary
przez §d pracy pracodawca jest obag@ny zwréat pracownikowi rownowart@ kwoty tej kary.

15. Kake uwaza sk za niebys, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa siakt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawcgempna karg za niebyd przed uptywem tego
terminu.

16.Postanowienia ust. 15 stosuje sidpowiednio w razie uwzglinienia sprzeciwu przez
pracodawe albo wydania przezd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

17. Nal@enie kary poradkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu preanaz mae by
przestank nieprzyznania nagrody.
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§ 80. Naruszeniem oboyzkéw pracowniczych karanym upomnieniemadb nagam jest
w szczegolngci:

- niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
- nadmierna nieusprawiedliwiona nieobeghdub spdnianie powodujce dezorganizagjpracy,

- nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznychrum&dw pracy lub wypadku albo niestosowanie
si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

- opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bgedaiego przelonego i wpisania sido ksazki
ewidencji wyg¢,

- wykonywanie prac wtasnych lub prac, ktore rielecone przez zwierzchnikow,

- dziatania dezorganizage i utrudniajce pracownikom wykonywanie ich obaakéw, np. wszelkie
préby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji polityws, itp.,

- naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracadwnikib interesantow.

XI. Nagrody i wyrdznienia.

8§ 81. 1. Pracownikom, ktorych praca zawodowa, pasigpostpowanie, a w szczegola wzorowe
wypetnianie obowizkOw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w prasjuza podnoszeniu jej
wydajnaci oraz jakdci, mog by¢ przyznane nagpujace nagrody i wyrgnienia:

- nagroda pierizna,

- pochwata pisemna,

- pochwata publiczna,

- dyplom uznania.

2. Nagrody i wyrénienia przyznaje burmistrz na umotywowany wniose&rdwnika komorki
organizacyjnej.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub éaienia sklada si do akt osobowych
pracownika.

4. SzczegOlowe zasady przyznania nagrody @iaej i premii okréla Zaradzenie Burmistrza
Wiecborka Nr 0152/3/2008 z dnia 18 stycznia 2008 melaprawie utworzenia funduszu nagréd oraz
ustalenia regulaminu przyznawania i wyptacania édgpracownikom Urgdu Miejskiego w
Wiegcborku i Zaradzenie Burmistrza Wtborka Nr 0152/29/2008 z dnia 15 maja 2008 roku w
sprawie wprowadzenia Regulaminu premiowania dlagwaikow zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi w UM w Wcborku.

XIl. Ochrona rodzicielstwa.

§ 82.1. Kobiet w cizy nie wolno zatrudni@a w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
systemach czasu pracy przewigyich prag¢ powyzej 8 godzin na dap

2. Kobiety w cizy nie wolno bez jej zgody delegowpoza state miejsce pracy.
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3. Pracownika opiekagego s¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego dgaatrudnia
w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnyek, rowniez delegowa poza state miejsce

pracy.
§ 83. 1. Do innej odpowiedniej pracy przenosiksibiet w ciazy:
- gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kdme w chzy,

- w razie przedizenia orzeczenia lekarskiego stwierdeago, ze ze wzgidu na stan aiy nie
powinna wykonywa pracy dotychczasowej.

2. Stan cizy powinien by stwierdzony z&wiadczeniem lekarskim.

§ 84. 1. Pracownica karpua dziecko piergi ma prawo do 2 potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmca wkcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po #tutrkazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy higodzinny dziennie przerwy na karmienie nie
przystugup. Jereli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzerthie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

4. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 mdgy¢ na wniosek pracownicyaézone, co mze skutkowd
pé&zniejszym rozpocxiemswiadczenia pracy lub wcgeiejszym jej zakaczeniem.

§ 85. 1. Pracownikowi wychowagemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 letyptuguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 zlmachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jeeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego w ust. 1
moze korzysté jedno z nich, na podstawie wypetnionegwiadczenia.

XIll. Inne postanowienia.

§ 86. 1. Pracownikowi nie wolno instalofvana komputerach dolacych wtasnécia pracodawcy
prywatnego oprogramowania.

2. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli pzssggna przez pracownikéw prawidtowego
zabezpieczenia:

- maszyn i urzdzer po zakdczeniu pracy,

- pomieszcze pracy,

- dokumentoéw,

- komputeréw i innego spgii informatycznego.

3. Po zakaczeniu pracy wszelkie dokumenty, piecie, druki, néniki informacji naley
zabezpieczy przed dosgpem o0s6b niepowotanych.

4. Zabronione jest pozostawianie pomiesacygacy niezabezpieczonych przed dpstm 0séb
nieposiadajcych w nim stanowiska pracy.

5. Kontrok zabezpieczenia maszyn i atlzen po zakdczeniu pracy, dokumentdéw, pomiesztze
pracy przeprowadza Administrator Bezpiattera Informacji wraz ze swoim zapta, natomiast

komputerow i innego spegu informatycznego osoba wyznaczona do gdwania systemem
informatycznym.
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6. Szczegdtowe zasady ochrony danych osobowyctchioay informacji niejawnych w uegzie
okreslaja odrebne zarzdzenia Burmistrza w sprawie zabezpieczania dangobawych.

8§ 87. Pracownik nie powinienzywa¢ stdw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownycstasunku
do przetlaonych, wspétpracownikéw, podwladnych oraz osébcicte

§ 88. Pracownik nie powinien:
- zajmowd sig zadnymi czynnéciami niezwazanymi z prag,
- wykorzystywa& wewretrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej kanedenciji,

8 89. W szczegdlnie waej sprawie osobistej dozwolone jest prowadzenigvainych rozmoéw
telefonicznych z telefonu stbowego, z tymze czas trwania rozmowy nale ogranicz¢ do
minimum.

§ 90. Pracownicy posiadgy stwbowe telefony komoérkowe prowagzrozmowy w ramach
przyznanych minut. Ich przekroczenie spowoduje gieciie pracownika ponad ustaipliczbe minut.

§ 91. 1. Pracownicy magangaowat si¢ w dziatalnd¢ polityczra i spoteczi pod warunkiemze:
- czynh to jako osoby prywatne, a nie przedstawicieleduz

- dziatalng¢ ta nie odbywa sikosztem czasu pracy i nie paga za solp korzystania z urgdzen
XIV. Postanowienia kaicowe.

§ 93. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym l@ginie maj zastosowanie postanowienia
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracowniksamoradowych, Kodeksu pracy oraz inne
przepisy powszechnie oboziljace.

§ 94. Z dniem waria w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczaseegulamin pracy
wprowadzony Zarmzeniem Burmistrza Nr 0152/51/2009 z dnia 29 czar2@09 roku.

8 95. 1. Regulamin pracy wchodziaycie po 14 dniach od podania go do wiadéanpracownikow.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych obazani & niezwlocznie zapoziapodlegtych sobie
pracownikéw z postanowieniami regulaminu, na potddenia czego zobowiani & przyja¢ od
pracownika stosowne potwierdzenie ngpe 0 jego zapoznaniuesi

Wiecbork, dnia 16 maja 2011 roku

PRACODAWCA

Burmistrz Wi ecborka

/-l Pawet Toczko
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