ZARZADZENIE NR B.120.080.2020
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 2 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Bieruniu

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104!, art. 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2020,
poz. 1320) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
7 2019 r. poz. 1282) zarzadzam, co nastgpuje:

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA
postanawia:

§ 1.Ustali¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Bieruniu stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2.Zobowiaza¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem Pracy.
§ 3.Z dniem wejscia w zycie Regulaminy Pracy, na zasadzie wskazanej w § 5, traci moc:

1) Zarzadzenie Nr B.120.57.2018 Burmistrza Miasta Bierunia zdnia 24 maja 2018 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Bieruniu.

§ 4.Aktualizacj¢ Zarzadzenia powierzy¢ Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego.

§ 5.Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikéw w sposob
zwyczajowo przyjety w Urzedzie, za wyjatkiem przepisu § 33 ust. I Regulaminu, ktéry wchodzi w zycie z dniem
01 stycznia 2021 .

§ 6.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr B.120.080.2020
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 2 pazdziernika 2020 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO W BIERUNIU

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin pracy zwany danej ,,Regulaminem” okresla organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy — Urzedu Miejskiego w Bieruniu,
zwanego dalej ,,Urzgdem” oraz pracownikow Urzedu.

2. Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

3. Regulamin ma zastosowanie rowniez do pracownikow Wydziatu Urzedu — Strazy Miejskiej,
zardbwno do pracownikow zatrudnionych na stanowisku Straznika Miejskiego (zgodnie
z ustawg) oraz pracownikow administracyjnych strazy miejskiej.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bieruniu.

2. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bieruniu, w imieniu ktoérego
czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Burmistrz Miasta Bierunia.

3. Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko kierownicze Urzgdu Miejskiego
tj. naczelnik, kierownik, komendant.

4. Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzedzie Miejskim
W Bieruniu, bez wzgledu na sposob nawigzania stosunku pracy.

5. Komorce organizacyjnej — nalezy prze to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu
Miejskiego ogniwo organizacyjne, np. wydziat, referat/biuro, samodzielne stanowisko itp.

6. Przepisach prawa pracy — ustawe Kodeks pracy oraz inne ustawy i akty wykonawcze
z zakresu prawa pracy, okreslajace prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcow.

7. Straz Miejska - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze Urzedu Miejskiego
ogniwo organizacyjne.

8. Straznik Miejski — nalezy przez to rozumie¢ osoby wykonujace zadania w zakresie ochrony
i porzadku publicznego w Gminie.

9. Pracownik Administracyjny Strazy Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ osoby
zatrudnione w Strazy Miejskiej niebedace Straznikami Miejskimi.
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§3
Pracodawca lub osoba dokonujgca w imieniu Pracodawcy czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa
pracy zapoznaje kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, przed rozpoczeciem przez niego
pracy, z trescig Regulaminu pracy, Regulaminem wynagradzania, Regulaminem organizacyjnym oraz
instrukcjami i zarzadzeniami obowigzujacymi na stanowisku pracy. Os$wiadczenie pracownika
0 zapoznaniu si¢ z ww. regulaminami zostaje wiaczone do jego akt osobowych.

Rozdzial 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§4
Pracodawca jest obowiazany w szczego6lnoSci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowac pracg w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakos$ci pracy;

3) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

5) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

6) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy;

7) wptywac na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;

8) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu oraz udost¢pnia¢ przepisy dotyczace roéwnego
traktowania (Zatacznik nr 1);

9) przeciwdziata¢ mobbingowi — zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie regulacjami
wewnetrznymi;

10) prowadzi¢ i przechowywaé¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow;

11) informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg oraz
0 zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

12) rozlicza¢ koszty podrézy stuzbowych, w tym samochodem prywatnym pracownika oraz
innych wydatkéw zwigzanych z podroza stuzbowg na zasadach okre§lonych w przepisach
powszechnie obowigzujgcych oraz zarzadzeniach wewnetrznych.

Rozdzial 111
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKA

§5
1. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy dbalos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli.
2. Pracownik jest obowigzany sumiennie i starannie wykonywac¢ polecenia przetozonego, ktore
dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa.
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3. Do obowigzkoéw pracownika nalezy w szczegdlnoSci:
1) przestrzeganie ustalonego w Urzgdzie porzadku i czasu pracy;
2) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych;
3) znajomos$¢ przepisow prawnych dotyczacych stanowiska pracy oraz w zakresie
organizacji pracy Urzedu;
4) dbanie o mienie Urzgdu oraz powierzone urzadzenia i materiaty oraz ich uzywanie
zgodnie z przeznaczeniem;
5) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy;
6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspolpracownikami;
7) zachowanie si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nim;
8) sktadanie o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i majatkowych,
zgodnie z ustawami o pracownikach samorzadowych i samorzadzie gminnym;
9) dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.
4. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie, w ktorym pracuje obowigzany jest kazdorazowo
poinformowac jednego ze wspotpracownikow o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu.
5. Do obowiazkoéw pracownika Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnosci podejmowanie dziatan,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych.

Rozdzial IV.
ORGANIZACJA PRACY

§6

1. Czynnosci prawnych z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz Miasta, Sekretarz Miasta lub
osoba upowazniona przez Burmistrza.

2. Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowac:

1) $wiadectwo (dyplom ukonczenia szkoly) lub inny dokument stwierdzajacy
kwalifikacje zawodowe;

2) s$wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia;

3) podanie o przyjecie do pracy, zawierajace przebieg dotychczasowej pracy zawodowej;

4) kwestionariusz osobowy;

5) dokumenty wymagane na danym stanowisku wedtug odrgbnych przepisow.

3. Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego pracownika i przydziela mu sprzet
I materiaty niezbedne do pracy oraz zapoznaje si¢ go z zakresem jego czynnosci, udzielajac
mu stosowanych wskazowek, co do sposobu wykonywania obowigzkdéw i przechowywania
sprzetu 1 materiatow.

4. Pracownikowi nie wolno wykorzystywaé swego stanowiska lub informacji uzyskanych
w zwiazku z pracg dla uzyskania korzys$ci materialnych i osobistych ani podejmowac dziatan
mogacych budzi¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.

5. W celu zapewnienia bezpieczenstwa Pracownikow oraz ochrony Pracodawcy przed
zagrozeniami zewngtrznymi, np. kradziezami oraz w celu zabezpieczenia przed innymi
dziataniami, ktéore moga wyrzadzi¢ szkode, Pracodawca prowadzi monitoring wizyjny za
pomocg kamery. Monitoringiem obj¢te sa wejscia do budynku i zwigzane z nimi korytarze
i klatki schodowe, Kasa urzedu oraz parking wewnetrzny urzedu. Pomieszczenia
monitorowane oraz teren monitorowane sg oznaczone informacja “obiekt monitorowany”
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wraz z oznaczeniem graficznym. Podstawg stasowania monitoringu w zaktadzie pracy jest art.
227 Kodeksu pracy.

6. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow oraz ochrong mienia Pracodawca prowadzi
monitoring GPS w samochodzie stuzbowym Strazy Miejskiej. Podstawa stosowania
monitoringu GPS jest art. 22° § 4 Kodeksu pracy. Dostep do zgromadzonych danych posiadaja
tylko upowaznienie pracownicy Pracodawcy.

7. Pracodawca monitoruje prace pracownikow na komputerach stuzbowych, z uwagi na
konieczno$¢ zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy
oraz wlasciwe uzytkowanie udostgpnianych pracownikowi narzedzi pracy. Podstawa
stosowania monitoringu pracy na komputerach shuzbowych w zakladzie pracy jest art. 22°
Kodeksu pracy. Dostep do informacji pozyskanych w zwigzku z prowadzonym monitoringiem
majg upowaznieni pracownicy Pracodawcy.

8. Pracodawca monitoruje koszty wydrukow na urzadzeniach ksero stanowigcych wlasnosé
Pracodawcy.

9. W celu zapewnienia bezpieczenstwa i rzetelno$ci obstugi klienta Pracodawca prowadzi
monitoring rozmow telefonicznych oraz ich nagrywanie za posrednictwem centrali
telefonicznej telefonow stacjonarnych. Zasady przechowywania i udostgpniania rozmow
telefonicznych regulowane sg odrgbnym Zarzadzeniem Burmistrza.

10. Monitoring zapewnia prawo do prywatnosci i odbywa si¢ z poszanowaniem dobr osobistych
pracownika.

§7
Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1. odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, uwzgledniajagce m.in. szczegdtowe zapoznanie pracownika z ryzykiem
zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt
zapoznania si¢ z tymi przepisami;

2. posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku;

3. otrzyma¢ upowaznienie do przetwarzania danych osobowych zgodnie z przyjetymi
procedurami.

§8
1. Stosunki pracy pracownikow ulegaja rozwigzaniu na zasadach i w terminach przewidzianych
w ustawie o pracownikach samorzagdowych oraz w kodeksie pracy.
2. W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownik obowigzany
w terminie nie pdzniej niz trzy dni robocze przed ustaniem stosunku pracy do:
1) sporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem
stanu ich zaawansowania.
2) sporzadzenia wykazu posiadanej dokumentacji, w formie tradycyjnej i elektronicznej
(wraz z podaniem haset i zabezpieczen);
3) zwrotu sprzgtu i innego mienia nalezacego do pracodawcy;
4) pozostawienia w sposOb nienaruszony istniejacej elektronicznej bazy danych
na uzytkowanym sprzecie komputerowym;
5) uzyskania stosownych potwierdzen na karcie obiegowej w ramach kompetencji
swojego stanowiska pracy.
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3. Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych obowigzuje zasada
protokolarnego przekazywania funkcji.
4. Protokét zdawczo-odbiorczy powinien zawierac, w szczegolnosci:
1) wykaz dokumentow (zestawienia segregatorow z dokumentami), bedacych
W posiadaniu komoérki organizacyjnej;
2) wyszczegolnienie spraw bedacych w toku zatatwiania i spraw do zatatwienia;
3) wyszczegolnienie stanu wyposazenia pomieszczen komorki organizacyjnej.
5. Protokot powinien by¢ opatrzony podpisami zdajacego i przejmujacego oraz datg jego
sporzadzenia.
6. Protokot sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach:
1) 1 egzemplarz dla przejmujacego;
2) 1 egzemplarz dla zdajacego;
3) 2 egzemplarze do akt zdajacego i przejmujgcego.
7. Jezeli funkcja zwigzana jest z odpowiedzialno$cig materialna, sporzadza si¢ o 1 egzemplarz
protokotu wigcej, ktory wraz ze spisem z natury przekazuje si¢ do Wydziatu Finansowego
w celu dokonania rozliczenia.
8. Przekazywanie innych funkcji odbywa si¢ poprzez sporzadzenie przez zdajacego notatki dla
bezposredniego przetozonego — 0 stanie prowadzonych spraw.

Rozdzial V.
PORZADEK PRACY

§9
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpocze¢cia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy, gotowy do jej $wiadczenia.

§10
Pracownik (za wyjatkiem 0sob pracujacych w zadaniowym systemie czasu pracy) potwierdza
swoje przybycie do pracy przez zlozenie wlasnorecznego podpisu na liScie obecno$ci.
Czas zakonczenia pracy rowniez odnotowuje si¢ w listach obecnosci.

§11

1. Wyjscie stuzbowe z Urzedu pracownikow w czasie pracy moze nastgpi¢ wylacznie na
podstawie zgody bezposredniego przetozonego lub Sekretarza Miasta.

2. Wyj$cia stuzbowe w czasie godzin pracy odnotowywane sa w Ewidencji wyj$¢ stuzbowych.

3. Ewidencja wyjs¢ stuzbowych naczelnikow, kierownikow znajduje si¢ w miejscu wskazanym
przez Sekretarza Miasta. Dla pozostatych pracownikow prowadzone sa oddzielnie Ewidencje,
przechowywane w poszczegolnych komorkach organizacyjnych, nadzoér nad prawidlowos$cia
ich prowadzenia sprawuja kierownicy wlasciwych komorek.

4. Wzor Ewidencji wyjs¢ stuzbowych stanowi zatacznik nr 9 do Regulaminu.

5. Ewidencje wyjs¢ stuzbowych sa przekazywane do Wydziatu Organizacyjnego w terminie do
7 dnia po zakonczonym miesiacu.

6. Za czas zwolnienia od pracy wynagrodzenie nie przystuguje, chyba ze pracownik odpracowat
czas zwolnienia. Odpracowanie zwolnienia musi nastgpi¢ do konca okresu rozliczeniowego.

7. Czas odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

8. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbgdny do
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagaja zalatwienia
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W godzinach pracy. Wzor wniosku o zwolnienie od pracy i wyjscie w sprawach osobistych
stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

9. Fakt udzielenia pracownikowi zgody na wyjscie prywatne jest odnotowywany w
indywidualnym ,,Rejestrze wyj$¢ prywatnych”, gdzie odnotowuje si¢: imi¢ i nazwisko
pracownika, czas i dat¢ zwolnienia od pracy, czas odpracowania i potwierdza podpisem
odpowiednio pracownik i przetozony.

10. Za wtasciwa organizacje¢ pracy i prawidlowe rozliczanie czasu pracy w tym roéwniez za
wykorzystanie urlopow wypoczynkowych przez podleglych pracownikow, odpowiadaja
kierownicy komorek organizacyjnych.

§12
W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.

§13

1. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie na
umotywowany wniosek, zaakceptowany przez Burmistrza Miasta lub osobe przez niego
upowazniona.

2. Po otrzymaniu zgody na przebywanie w miejscu pracy poza godzinami pracy, pracownik jest
zobowigzany powiadomi¢ o tym fakcie Pracownika Monitoringu (Dozorca).

§ 14
1. W przypadku polecenia wyjazdu stuzbowego pracownik otrzymuje zatwierdzona przez
pracodawce delegacje — polecenie wyjazdu stuzbowego. Gdy wyjscie ma charakter

krotkotrwaly i sprawy sg zatatwiane na terenie Miasta, pracownik nie pobiera delegacji,
dokonuje jedynie odpowiedniego wpisu w Rejestrze wyjs¢ stuzbowych.

2. Pracownik jest zobowigzany do rozliczenia delegacji w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
podrézy stuzbowe;.

§15
1. Pracownik jest zobowigzany do utrzymywania czystosci i porzadku w miejscu pracy
2. Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest ponadto:
1) wlasciwie zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzgt oraz dokumenty;
2) zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy;
3) dokona¢ sprawdzenia czy wytaczone zostaty wszystkie pracujace urzadzenia;
4) dokona¢ sprawdzenia czy wlaczone zostaly systemy sygnalizacji lub zabezpieczenia
stosowane u pracodawcy.

3. Klucze do zajmowanego pomieszczenia po jego uprzednim zamknigciu nalezy oddaé
w portierni.

4. Bez zgody Burmistrza, pracownik nie moze wynosi¢ poza siedzib¢ pracodawcy dokumentéw
bedacych wiasnoscig Pracodawcy.

5. Wynoszenie sprzetu komputerowego bedacego wiasnoscig Pracodawcy na zewnatrz Urzedu
moze mie¢ miejsce po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza (wzor zgody na korzystanie ze
sprzetu shuzbowego poza Urzedem stanowi zalacznik do Polityki Bezpieczenstwa Urzedu
Miejskiego).
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Rozdzial VI
CZAS PRACY PRACOWNIKOW
Wymiar, systemy i rozklady czasu pracy, godziny nadliczbowe, pora nocna

§16
1. Czas pracy winien by¢ w peini wykorzystany na prace zawodowa.
2. Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. odbywa si¢ poza godzinami pracy
z zastrzezeniem § 11 ust. 9.

§17

1. W Urzedzie obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy,
2) réwnowazny,
3) zadaniowy.

2. Ustala si¢ 3 miesigczny okres rozliczeniowy, ktory obejmuje kolejne 3 miesigce w roku
kalendarzowym, za wyjatkiem pracownikow Strazy Miejskie;j:
- od 1 stycznia do 31 marca,

- od 1 kwietnia do 30 czerwca,
- od 1 lipca do 30 wrzesnia,
- od 1 pazdziernika do 31 grudnia.

3. Podstawowy czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym 3 miesiccznym okresie
rozliczeniowym.

4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze przekroczy¢
przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w 3 miesigcznym okresie
rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow moze zosta¢ przedluzony do
12 godzin na dobe. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy rownowazony jest krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

5. Praca w godzinach przekraczajacych normy, okreslone w ust. 3, 4, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

§18

1. Obowigzki pracownicze Straznika Miejskiego powinny by¢ ustalone w sposdb pozwalajacy na
ich wykonanie w ramach 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
W 4-miesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

2. Tygodniowy czas pracy straznika, tacznie z pracg w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekraczaé przecigtnie 48 godzin w 4 miesigcznym okresie rozliczeniowym.

3. Straznicy Miejscy pracuja od poniedziatku do niedzieli, w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy, rOwnowaznym systemie czasu pracy z ruchomym czasem pracy, ktory
przewiduje rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore zgodnie z tym rozktadem sg
dla pracownika dniami pracy, przy zachowaniu obowigzujacych norm czasu pracy.

4. Praca straznikow odbywa si¢ w systemie zmianowym, 8- lub 12- godzinnym. Godzina
rozpoczgcia pracy jest godzina wskazana w harmonogramie czasu pracy. W harmonogramie
czasu pracy zaznaczone bedzie, czy zmiana ma charakter 8- czy 12- godzinny. W przypadkach
zwigzanych z zabezpieczaniem przez straznikoéw miejskich imprez o charakterze masowym
dopuszcza si¢ prace w innym wymiarze godzin, z zachowaniem przepisow mowigcych
o0 tygodniowym oraz dobowym odpoczynku.
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5. Szczegoétowy harmonogram pracy okreslajacy dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny
rozpoczynania i konczenia pracy ustala Komendant Strazy Miejskiej na okres rozliczeniowy,
biorgc pod uwage wnioski pracownikow.

6. Przy ustalaniu harmonogramu przestrzega si¢ nast¢pujacych zasad:

1) za prace w niedzielg i $§wigtg pracownik otrzymuje inny dzien wolny w tygodniu na
zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy;
2) raz na cztery tygodnie pracownik powinien skorzysta¢ z wolnej od pracy niedzieli.

7. Harmonogram powinien by¢ podany do wiadomos$ci pracownikdéw, co najmniej na 1 tydzien
przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony.

8. Nieobecno$¢ usprawiedliwiona Straznika Miejskiego nie powoduje zmiany harmonogramu
pracy. Po zakonczeniu usprawiedliwionej nieobecnosci pracownik powinien podjaé prace
w pierwszym dniu pracy przypadajacym po tej nieobecnos$ci, ktéry zostal wskazany
w harmonogramie.

9. Pracownicy administracyjni Strazy Miejskiej pracuja w rownowaznych systemie czasu pracy
zgodnie z § 19 ust. 3.

10. Za rozliczenie/ksztalttowanie czasu pracy pracownikow Strazy Miejskiej odpowiada
Komendant Strazy Miejskie;.

11. Harmonogramy czasu pracy Straznikow Miejskich wraz z listami obecno$ci przekazywane sg
do Wydzialu Organizacyjnego w terminie do 7 dnia nastepnego miesiaca.

§19
1. Pracownikami zatrudnionymi w podstawowym czasie pracy s3:

1) kobiety w cigzy,

2) osoby, ktore posiadajg orzeczony lekki stopien niepetnosprawnosci,

3) osoby, ktore posiadaja  orzeczony umiarkowany oraz znaczny  stopien
niepetlnosprawnosci, ktére pracuja codziennie po 7 godzin od 7.30 do 14.30,

4) pracownik realizujacy zadania inkasenta parkingowego, ktory pracuje codziennie
od godz. 8.00 do godz. 16.00.

2. Pracaw podstawowym systemie czasu pracy wykonywana jest w godzinach od 7.30 do 15.30.

3. Pracownicy zatrudnieni w rOwnowaznym czasie pracy, z zastrzezeniem ust. 9, ust. 10 oraz
§ 18 ust. 3 pracuja wedtug nastgpujacego rozktadu czasu pracy:

1) poniedziatek od godziny 7.30 do godziny 17.00;

2) od wtorku do czwartku od godziny 7.30 do godziny 15.30;

3) piatek od godziny 7.30 do godziny 14.00;

4) soboty s3a dniami wolnymi od pracy (zapis ten nie dotyczy pracownikow wymienionych
w ust. 91 § 21 Regulaminu).

4. Pracownik zatrudniony na stanowisku Audytora pracuje w zadaniowym systemie czasu pracy.

5. Harmonogram czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala bezposredni przetozony.

6. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku Pracownika Monitoringu (Dozorca) oraz na stanowisku
sprzataczki wykonuja prace w rownowaznym systemie czasu pracy z ruchomym czasem
pracy, ktory przewiduje rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore zgodnie z tym
rozktadem sg dla pracownika dniami pracy.

7. Pracownicy = Wydzialu  Promocji  pracuja od  poniedziatku do  niedzieli,
w przecigtnie 5 — dniowym tygodniu pracy, rtOwnowaznym systemie czasu pracy z ruchomym
czasem pracy, ktory przewiduje rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore zgodnie
z tym rozktadem sg dla pracownika dniami pracy, przy zachowaniu obowigzujgcych norm
czasu pracy.
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8. W rozkladzie czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 5 i 6 ponowne wykonywanie w tej samej
dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

9. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku sprzataczki wykonujg prace zmianows:

I zmiana w godzinach 7.30 — 17.00 w poniedziatek, w godzinach 7.30 -15.30 od wtorku do
czwartku, w godzinach 7.30 — 14.00 w piatek,

Il zmiana w godzinach od 13.00 — 21.00 w dniach od poniedziatku do czwartku oraz
w godzinach od 11.00 — 19.00 w piatek.

10. Pracownicy Wydziatu Organizacyjnego (sprzataczki, konserwator), Biura Rady Miejskiej,
Biura Informatyki, Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego [pracownik
monitoringu ( Dozorca)], pracownicy Wydziatu Promocji, Gt. Specjalista ds. gornictwa oraz
Gl. Specjalista ds. BHP pracujg w innym rozktadzie czasu pracy niz ustalonym w ust. 3, tj.
zgodnie z harmonogramem,z ruchomym czasem pracy.

11. Harmonogramy czasu pracy pracownikow, o ktéorych mowa w ust. 10 oraz listy obecnosci
z zastrzezeniem USt. 12 oraz § 18 ust. 11 s3a na biezaco przechowywane w Wydziale
Organizacyjnym.

12. Harmonogramy czasu pracy pracownikow monitoringu (dozorcow) wraz z listami obecnosci
przekazywane sa do Wydziatu Organizacyjnego w terminie do 7 dnia nastepnego miesigca.

§20

1. Harmonogramy czasu pracy sporzadza si¢ w formie pisemnej na okres jednego miesigca.

2. Harmonogramy czasu pracy sa podawane pracownikom do wiadomos$ci przez przekazanie
dokumentu przez przetozonego za potwierdzeniem odbioru, na tydzien przed rozpoczgciem
obowiazywania rozkladu czasu pracy.

3. Harmonogramy czasu pracy sporzadzane sa przez bezposredniego przelozonego,
a parafowane przez specjaliste ds. Kadr.

4. Zmiany w obowigzujagcym harmonogramie czasu pracy moga by¢ dokonywane wyjatkowo.

5. W szczeg6lnosci podstawg do zmiany harmonogramu czasu pracy pracownika mogg byc¢
nastepujace okolicznosci:

1) nieobecnos¢ innego pracownika,

2) whniosek zainteresowanego pracownika,

3) konieczno$¢ prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii,

4) inne szczegblne potrzeby pracodawcy.

6. O zmianie harmonogramu czasu pracy pracownik jest informowany bez zbednej zwtoki
w kazdy mozliwy sposob.

7. Za czas pracy podlegtych pracownikow i wynikajacej z Kodeksu Pracy koniecznosci jego
rozliczenia odpowiadajg kierownicy komorek organizacyjnych.

§ 21

W uzasadnionych przypadkach, na umotywowany wniosek pracownika, pracodawca moze ustali¢ inny
system i rozktad czasu pracy dla danego pracownika.
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§22

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje
15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, z mozliwo$cia wykorzystania jej poza
stanowiskiem pracy.

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

3. Straznikom petligcym stuzbe 12 godzinng przystuguje jedna 45 minutowa przerwa w pracy,
lub dwie przerwy z czego jedna ma wymiar 30 minut a druga 15. Godziny przerw sa
kazdorazowo ustalane z dyzurnym przeprowadzajacym odprawe do shuzby.

§23
Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinowego dobowego nieprzerwanego odpoczynku oraz
co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

§ 24
Przez prace w niedziele lub §wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu,
a godzing 6.00 dnia nastgpnego.

§ 25

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, na polecenie Burmistrza lub osoby przez niego
upowaznionej pracownik wykonuje pracg w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.

2. Pracownikowi za prac¢ wykonywana na polecenie Burmistrza w godzinach nadliczbowych
przystuguje wynagrodzenie albo czas wolny. W zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych w dniach od poniedziatku do soboty, pracownikowi przystuguje czas wolny
w tym samym wymiarze.

3. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien
wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe,
do konca okresu rozliczeniowego.

4. Nie powinna by¢ zlecana w godzinach nadliczbowych praca, ktora jest mozliwa do wykonania
w normalnym czasie pracy przy prawidlowe;j jej organizacji.

5. Dopuszczalna dobowa liczba godzin pracy wraz z godzinami nadliczbowymi nie moze
narusza¢ prawa pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego, dobowego
wypoczynku.

6. Praca w godzinach nadliczbowych moze odbywac si¢ rowniez na wniosek sktadany przez
bezposredniego przetozonego pracownika. ,,Wniosek 0 wyrazenie zgody na zlecenie
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych” stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

7. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikoéw
sprawujacych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcymi si¢ dzie¢mi
w wieku do lat 8.

8. Liczba godzin nadliczbowych, o ktorych mowa w ust. 1 nie moze przekroczy¢ dla
poszczegblnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.
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§26
1. Pora nocna obejmuje prace w godzinach pomiedzy 22.00 a 6.00.
2. Za pracg w porze nocnej przystuguje dodatek 20% stawki godzinowej wynagrodzenia
zasadniczego pracownika, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie art. 1518 §
1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy.

§27

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie 1 przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecno$ci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracownika ds. kadr, a w razie jego nicobecnos$ci
naczelnika Wydzialu Organizacyjnego, o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym
okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za
posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegolnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego
obowiazku wskutek jego obloznej choroby potaczonej z brakiem lub nieobecnos$cia
domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

4. Pracownik udostgpnia pracownikowi ds. kadr dane kontaktowe osoby upowaznionej do
kontaktu, w przypadku zaistnienia zdarzenia losowego pracownika.

§28
W przypadku spoznienia si¢ do pracy pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do Sekretarza
Miasta, a w razie jego nieobecnosci do pracownika ds. kadr, celem usprawiedliwienia spdznienia.
Czas nieobecnosci w pracy z powodu spOznienia, pracownik powinien odpracowa¢ w tym samym
dniu lub w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.

§29
Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
Z przepisow prawa pracy lub z innych przepisow prawa.

§30
1.Pracownikowi przystuguje 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, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.
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§ 31
Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkolach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia
lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych w obowigzujacych
w tym wzgledzie przepisach oraz zarzadzeniach wewnetrznych.

Rozdzial VII
URLOPY WYPOCZYNKOWE

§32

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.

2. Urlopy udzielane s3a zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw sporzadzaja kierownicy
komoérek w terminie do 15 grudnia kazdego roku, biorgc pod uwage wnioski pracownikdéw
i potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy Urzedu.

3. Zatwierdzony przez pracodawce Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikow
w terminie do 31 grudnia kazdego roku.

4. W wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopow.

5. Wydzial Organizacyjny przedstawia Sekretarzowi Miasta raport z niewykorzystanego zgodnie
z planem urlopu w terminie do dnia 15 lipca — za pierwsze potrocze, do dnia 15 pazdziernika
za okres do III kwartatu oraz do dnia 15 stycznia — za caty rok poprzedni.

6. Z wnioskiem o udzielenie urlopu wypoczynkowego pracownik moze wystapi¢ najpdzniej
W dniu poprzedzajacym planowany urlop.

7. Pracodawca moze odmowi¢ udzielenia urlopu w sytuacji, gdy jest on niezgodny z planem
urlopu oraz gdy spowoduje zakldcenie normalnego toku pracy, badz z innych waznych
powodow.

8. Urlopu wypoczynkowego niewykorzystanego pracodawca ma obowigzek udzieli¢ wedlug
zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.

9. Pracownik moze rozpoczaé¢ urlop wypoczynkowy po podpisaniu karty urlopowej przez
Burmistrza lub osobe przez niego upowazniona, a jeSli urlop nie przekracza 5 dni —
kierownika komorki organizacyijnej, z zastrzezeniem art. 167 * Kodeksu Pracy.

10. Wz6r wniosku urlopowego stanowi Zatacznik nr 4 do Regulaminu.

11. Pracodawca udziela na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wigcej
niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (,,urlop na zadanie”). Pracownik jest
obowigzany zglosi¢ do Biura Burmistrza, zadanie urlopu najp6zniej w dniu jego rozpoczgcia
jednakze przed rozpoczeciem dnidwki roboczej. Po uzyskaniu zgody Burmistrza,
a W razie jego nieobecnosci Sekretarza Miasta pracownik moze rozpocza¢ urlop.
W przypadku pracownikow Strazy Miejskiej, fakt ten nalezy zglosi¢ Dyzurnemu Strazy
Miejskiej oraz Komendantowi przed rozpoczeciem Dyzuru. Zgod¢ na rozpoczecie urlopu
wyraza Komendant.

12. Oswiadczenie o skorzystaniu z urlopu na zadanie jest podpisywane niezwlocznie w dniu
powrotu pracownika do pracy oraz sktadane pracownikowi ds. kadr z adnotacjg pracodawcy
0 jego udzieleniu.

13. Wz6r o$wiadczenia o skorzystaniu z urlopu na zadanie stanowi Zalacznik nr 5 do Regulaminu

14. W nadzwyczaj wyjatkowych sytuacjach pracodawca moze odmowic¢ udzielenia urlopu na
zadanie — w takiej sytuacji pracownik jest zobowigzany stawi¢ si¢ w zaktadzie pracy zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.
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Rozdzial VIII
TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§33

1. Wyptata wynagrodzenia odbywa si¢ raz w miesigcu, z dolu, w terminie do 10 dnia
nastgpujacego miesigca kalendarzowego. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy,
wowczas wyplata nastepuje w dniu poprzedzajacym.

2. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych dobowych, dodatki do wynagrodzenia
za pracg w porze nocnej wyplacane sa najpozniej 10 dnia kazdego miesigca za miesiac
poprzedni.

3. Wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych $redniotygodniowych, wyptacane jest
najpodzniej 10 dnia miesigca nastgpujacego po ostatnim miesigcu okresu rozliczeniowego.

4. Zasitki z ubezpieczenia spolecznego wyplacane sg w terminie wyptaty wynagrodzenia
za prace wskazanym w ust. 1.

5. Dodatki specjalne przyznawane na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie
wyplacane sg w terminie wyptaty wynagrodzenia za prace, wskazanym w ust. 1.

§ 34

1. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy,
chyba, ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate
wynagrodzenia do rak wlasnych.

2. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy Urzedu.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

Rozdzial IX
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 35

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepisoOw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowac kar¢ pieni¢zng.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie
kary pieni¢zne nie mogag przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego
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pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potrgcen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 36
1. Za naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i1 dyscypliny pracy uznaje si¢
W szczegdlnosci:

1) zle i niedbale wykonywanie pracy, niszczenie materialdow i urzadzen, a takze
wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajace si¢ nieusprawiedliwione
spdznianie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu w czasie lub
miejscu pracy;

4) zaklécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

5) niewykonywanie polecen przetozonych;

6) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

7) odmowe wykonania przez pracownika polecenia Pracodawcy lub kierownika
dotyczaca wykonania pracy;

8) naduzywania przez pracownika $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

9) korzystanie w czasie pracy z prywatnych urzadzen mobilnych,

10) wykorzystywanie urzadzen i sieci internetowej dla celow prywatnych.

§ 37

1. Kara porzadkowa moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
O natozeniu kary Pracodawca zawiadamia pracownika na pismie. Odpis pisma o ukaraniu
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

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

3. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisoOw prawa, pracownik moze w ciaggu
7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca.

4. Kara nie moze by¢ zastosowana, po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci 0 naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

§ 38
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

1. Pracownik odpowiada za szkode¢ wyrzadzong pracodawcy na zasadach okreslonych
w przepisach Kodeksu pracy oraz w przepisach wykonawczych.

2. Nadzor nad mieniem pracodawcy, sprawujg bezposredni przelozeni pracownikow, ktorzy
dokonujg okresowej kontroli stanu powierzonego pracownikom mienia i innego mienia
nalezacego do pracodawcy.

3. Powierzenie mienia pracownikom z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia si¢, moze nastgpic
jedynie po uprzednim podpisaniu przez pracownika o$wiadczenia okre§lonego przepisami
o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.
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§ 39
SZCZEGOLOWE ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZESTRZEGANIA
OBOWIAZKU TRZEZWOSCI

Naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadku:
1) stawienia si¢ w zakladzie pracy po spozyciu alkoholu, narkotykow lub innych
podobnie dziatajacych substanc;ji;
2) doprowadzenia si¢ w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy do stanu wskazujacego
na spozycie alkoholu, narkotykéw lub innych podobnie dziatajacych substancji;
3) spozywania alkoholu, narkotykow lub innych podobnie dziatajacych substancji
w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy.

§40

1. Pracownik w stanie po spozyciu alkoholu nie moze by¢ dopuszczony do wykonywania pracy
i na polecenie bezposredniego przetozonego powinien opusci¢ miejsce pracy.

2. Jezeli stan nietrzezwo$ci jest oczywisty, przetozony sporzadza odpowiednig notatke
i przedktada ja pracodawcy celem podjecia stosownych decyzji.

3. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowiazku trzezwosci,
pracodawca lub osoba przez niego upowazniona moze zleci¢ przeprowadzenie badania
trzezwosci przez uprawniony do tego organ powotany do ochrony porzadku publicznego.
Jezeli konieczny bedzie do tego pobor krwi, zabiegu tego dokona fachowy pracownik stuzby
zdrowia.

4. Pracownik, ktéoremu zarzucono naruszenie obowigzku trzezwosci moze zgdaé
przeprowadzenia badania trzezwos$ci, na zasadach okreslonych w ust. 3

5. Pracownik ma obowiazek poddania si¢ badaniu jezeli:

1) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowal sie
wowczas w stanie nietrzezwosci,

2) zostato popetnione przestepstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, ze przestepstwo
lub wykroczenie zostato popetnione po spozyciu alkoholu.

6. Koszty pozytywnego wyniku badania (potwierdzenie stanu po spozyciu alkoholu) obcigzaja
pracownika.

7. Z przeprowadzonej kontroli, bezposredni przetozony sporzadza protokot i przedkiada do
Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.

§ 41

Postanowienia Regulaminu pracy dotyczace obowiazku trzezwosci i konsekwencji jego naruszenia
stosuje si¢ odpowiednio do narkotykow i innych podobnie dziatajacych srodkow odurzajacych.
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Rozdzial X
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 42
1. Pracownikom, ktoérych praca zawodowa, a w szczeg6lnoSci wzorowe wypelnianie
obowigzkéw pracowniczych, postawa i postgpowanie zastuguja na wyrdznienie, przyznaje si¢
nagrody zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Bieruniu.
2. Kopig pisma o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt osobowych.

Rozdzial XI
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§43
1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie
przeciwpozarowej jest podstawowym obowigzkiem pracodawcy i pracownika.
2. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.
3. Pracodawca w szczeg6lnosci:
1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca oraz stosuje
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko,
2) informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg oraz
0 zasadach ochrony przed zagrozeniami,
3) dokonuje okresowej oceny ryzyka zawodowego z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
komisji bezpieczenstwa i higieny pracy.
4. Informacje, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 2 przekazuje w ramach szkolenia wstepnego, przy
zmianie stanowiska pracy oraz kazdorazowo w przypadku pogorszenia si¢ warunkoéw pracy.
5. Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowaé stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

2) dba¢ o sprawno$¢ Srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem,

3) organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami §rodowiska pracy,

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawnos$¢ $rodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem,

5) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami,

7) udostepnia¢ stuzbie bhp i spolecznej inspekcji pracy wszelkie informacje mogace
wywiera¢ wplyw na bezpieczenstwo pracy i ochrong zdrowia pracownikow.

6. Pracownik zobowigzany jest:

1) znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz

poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
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2) wykonywa¢ prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowa¢ si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

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

5) poddawa¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze
inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie,

7) wspoldziata¢ z przetozonymi i pracodawca, a w szczeg6lnosci z dziatajaca w jego
imieniu stuzba bhp w wypekianiu obowiazkow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 44
Pracownikom pracujacym przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, jezeli badania
okulistyczne wykazaty takg potrzebe, przystuguja okulary korygujace wzrok. Szczegdtowe zasady
reguluje odrebne zarzadzenie Burmistrza.

§ 45

1. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowanej choroba,
pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega kontrolnym badaniom lekarskim przez
lekarza medycyny pracy w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy.

2. Niepoddanie si¢ profilaktycznym badaniom lekarskim w terminie i na zasadach okre$lonych
w skierowaniu wydanym przez pracodawce, uzasadnia niedopuszczenie pracownika do pracy
bez zachowania prawa do wynagrodzenia. Powyzsze nie wyklucza zastosowania innych
sankcji z tytulu niewykonania polecenia pracodawcy.

§ 46

1. Pracownikowi przydzielane sg nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
regulacjami wewnetrznymi.

2. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez $rodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

3. Urzad przydziela pracownikom $rodki higieny osobistej, takie jak: reczniki papierowe, mydto
w plynie z automatu oraz papier toaletowy, z przeznaczeniem do wspodlnego uzytkowania
W toaletach, ktore sa uzupetniane sukcesywnie w miare potrzeb.

4. Straznikom Miejskim przystuguje prawo do otrzymywania positkow profilaktycznych
w okresie zimowym, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Straznikom Miejskim przystuguje prawo do otrzymywania napojéw przy pracy na otwartej
przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej -10°C lub powyzej 25°C.

6. Przydzial srodkow czystosSci oraz sortdow mundurowych okresla Regulamin Mundurowy
Strazy Miejskie;j.
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§47
Za zgoda pracownikdw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych i prac
spotecznie uzytecznych dopuszcza si¢ rowniez uzywanie przez pracownikow wlasnej odziezy
i obuwia roboczego spetniajagcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 48
1. Do obowiazkdéw pracodawcy w zakresie ochrony przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnos$ci:

1) przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podczas eksploatacji obiektu,

2) wyposazenie pomieszczen w odpowiedni sprzet gasniczy i urzadzenia
przeciwpozarowe, zapewnienie ich wlasciwego stanu technicznego oraz wilasciwego
dostepu,

3) przestrzeganie zasad uzytkowania instalacji technicznej (elektrycznej, gazowej,
przewodow kominowych i piorunochronéw), maszyn i urzadzen p.poz.

4) zapoznanie pracownikow z przepisami p.poz. i porzadkowymi (z uwzglednieniem
obslugi sprzetu przeciwpozarowego 1 prowadzenia ewakuacji), instrukcja
Bezpieczenstwa Pozarowego,

5) zapewnienie odpowiednich warunkow ewakuacji na wypadek powstania pozaru,
wyposazenie budynkow 1 pomieszczen w odpowiednie instrukcje postgpowania
na wypadek powstania pozaru, tablice informacyjne i znaki bezpieczenstwa.

2. Pracownicy s3 zobowigzani do przestrzegania przepisOw  przeciwpozarowych,
a W szczegolnosci:

1) Scisle przestrzegaé przepisow ochrony przeciwpozarowej w zakladzie pracy,
a W szczegolnosci na swoim stanowisku pracy i jego otoczeniu,

2) znal i przestrzega¢ sposobu alarmowania strazy pozarnej w przypadku powstania
pozaru oraz rozmieszczenie sprzgtu gasniczego, hydrantéw oraz recznych przyciskow
alarmowych,

3) niezwlocznie informowaé przetozonego o usterkach i zagrozeniach mogacych
spowodowac pozar, wybuch lub inne niebezpieczenstwo.

Rozdzial XII
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 49
Ochrona pracy kobiet oraz uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem, w tym wykaz prac
wzbronionych kobietom okres§lone sg W Zalaczniku nr 6 do Regulaminu.

§ 50

1. Pracodawca w dniu ustalenia regulaminu pracy nie zatrudnial mlodocianych, wobec tego
odstapiono od ustalenia wykazu prac lekkich dozwolonych mtodocianym zatrudnionym
W innym celu niz przygotowanie zawodowe.

2. Zuwagi na to, ze pracodawca nie zatrudnial ani tez nie bedzie zatrudnial w najblizszym czasie
mlodocianych, nie ustalono rodzaju prac i wykazu stanowisk pracy dozwolonych
pracownikom mtodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego.

3. Z chwilg zatrudnienia chociazby jednego miodocianego, pracodawca opracuje odpowiednie

wykazy.
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Rozdzial XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§51
1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuje pracodawca oraz inni przetozeni
pracownikow. Kontrolg przestrzegania Regulaminu pracy sprawuje Sekretarz Miasta oraz inne
osoby w zakresie okreslonym w Regulaminie Pracy lub zakresie czynno$ci.
2. Kazdy pracownik ma prawo, osobom wymienionym w ust. 1 zlozy¢ zawiadomienie
0 naruszeniu Regulaminu pracy. Zawiadomienia zalatwiane sg niezwlocznie, nie podzniej
niz W terminie 14 dni od dnia ich zlozenia.

§ 52
Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o praceg.
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Bieruniu

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW DOTYCZACA ROWNEGO TRAKTOWANIA
W ZATRUDNIENIU

1
Zgodnie z obowiazkiem wynikajacym z art. 94 k.p., ponizej zawarty jest tekst przepisow
dotyczacych rownoleglego traktowania w zatrudnieniu w formie wyciggu z Kodeksu pracy:

Art. 9. § 4. Postanowienia uktadow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminow oraz statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy,
naruszajace zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu nie obowiazuja.

Art. 11 . Pracownicy maja rowne prawa z tytulu jednakowego wypekniania takich samych
obowigzkéw; dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 11°. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci
ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosc, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 18. (...)

§ 3. Postanowienia uméw o pracg i innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich postanowien
stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw — postanowienia te
nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 183a. § 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczeg6lnosci bez wzglegdu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, 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 sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

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

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjgtego dziatania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow
zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy
wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, jezeli dysproporcje te nie
moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:
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1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
0 charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga si¢
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

Art. 183b. § 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4,
uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18sa § 1, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

— odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

— niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,

— 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 naruszajg dzialania polegajace na:

— niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, jezeli jest to
uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe
stawiane pracownikom,

— wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

— stosowaniu $rodkéw, ktore roznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika,

— ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania
oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z uwzglednieniem
kryterium stazu pracy.

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

§ 4. Réznicowanie pracownikoéw ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci
prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych
cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 1830. § 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za
praceg o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe¢ i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.
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§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
W odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialno$ci 1 wysitku.

3d . , . _
Art. 18 . Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisoéw.

3 . . : . .
Art. 18 Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

Art. 292. § 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepelnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkéw pracy i ptacy w sposob mniej
korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych taka sama lub podobna prace w petnym
wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace
i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miar¢ mozliwosci, uwzgledni¢c wniosek pracownika dotyczacy
zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o pracg.

Art. 94. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

(...)

2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzglgdu na ptec, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy

Art. 943. § 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub oS$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktéorego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$Cuczynienia pienigznego za doznang krzywdg.

§ 4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwiazat umowe¢ o pracg, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastapi¢ na piSmie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Bieruniu

Bierun, dnia ................. 20...r.

.......................................................................... WhIOSEK NI «evvveeiiieeeeeeeereeeeeeeens

(Wydzial/Referat/Biuro)

WNIOSEK

0 udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Na podstawie art. 151 §2' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy uprzejmie prosze

oudzielnie ..............cceeeiiinnns godzin zwolnienia tj. od godz........ do godz. ........ od pracy
woodniu wcelu  zalatwienia  spraw  osobistych  tj.
Odpracowanie godzin nastgpi w dniu ................. wgodz.od ....... do

(Podpis pracownika)

(Akceptacja bezposredniego przetozonego)

(Akceptacja pracodawcy)
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Bieruniu

Bierun, dnia ................. 20...r.

(Wydzial/Referat/Biuro)
WNIOSEK

o wyrazenie zgody na zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych:

w dniach:

W gOAZINACI: e

przez:

(Imig 1 nazwisko pracownika, stanowisko)

Cel i zakres pracy do wykonania:

[0 Whnioskuje o:

e udzielenie czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych (na podstawie art. 42 ust.4 ustawy o
pracownikach samorzadowych)

(podpis pracownika) (Podpis i piecze¢ kierownika
komorki organizacyjnej)
[0 Whnioskuje o:
o zaplate za prac¢ w godzinach nadliczbowych (na podstawie art. 42 ust.4 ustawy o pracownikach

samorzadowych)
(podpis pracownika) (Podpis i piecze¢ kierownika

komorki organizacyjnej)
Wyrazam zgode¢/Nie wyrazam zgody™

Bierun, dnia ...............ooceinl
(Podpis i pieczgé Kierownika jednostki)
Kontrola czasu pracy:
Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych :
wdniu ................ od godz. ......... dogodz. ........ceviniinn.

(Podpis i pieczgé kierownika
komorki organizacyjnej)

*wlasciwe zaznaczy¢
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Bieruniu

Bierun, dnia ................. 20...r.

.......................................................................... Whniosek o urlop OR.2350.1. ......... 20.../.......

(Wydzial/Referat/Biuro)

Prosze o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego/okoliczno$ciowego/z tytutu opieki nad dzieckiem*

o wokresie od dnia .........ccocerviiriiniininiieen 20... 1. dodnia ...ccccoeveininiicccne. 20.... r.
facznie ............. dni roboczych —  tf. ..o godzin
e wgodzinachod.................. do..coooiiiiiiiin, *
ZAStEPSWO ODEJINUJE ..ot Lo
(nazwisko i imig) (podpis)
(pOdeS pracown |ka) ................ (podp - przelozonego) .........

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Bieruniu

Bierun, dnia ................. 20...r.

(Wydzial/Referat/Biuro)

OSWIADCZENIE O SKORZYSTANIU Z URLOPU NA ZADANIE

Oswiadczam, Ze na podstawie art. 167° Kodeksu Pracy w okresie od dnia .........................

dodnia..........coooiiiiiiiii wykorzystatam/-em ............. dni urlopu na zadanie.

(Podpis pracownika)

Potwierdzenie Pracodawcy udzielenia urlopu na zadanie

Potwierdzam udzielenie urlopu na zadanie. L
(Podpis pracodawcy)
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Zalacznik nr 6
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Bieruniu

Ochrona pracy kobiet oraz uprawnienia pracownikow zwiazane z rodzicielstwem

§1

Nie wolno zatrudniac:
1. Kobiet w cigzy przy pracach:

1) przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza,

2) zwigzanych z rgcznym podnoszeniem 1 przenoszeniem przedmiotow o masie
przekraczajacej 3 kg;

3) zwiazanych z recznym przenoszeniem przedmiotéw pod gorg;

4) zwigzanych z oburgcznym przemieszczaniem przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich
ruchu jest niezbedne uzycie sily przekraczajace;j:

a) 30 N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciagnigciu;

5) zwigzanych z przewozeniem tadunkow na wozku jednokotowym (taczce) i wozku
wielokotowym poruszanym recznie;

6) w pozycji wymuszonej;

7) w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie pracy, przy czym czas spedzony
W pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktéorym to czasie
powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

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

2. Kobiet karmigcych dziecko piersia przy pracach:

1) przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiang robocza;

2) zwigzanych z recznym podnoszeniem 1 przenoszeniem przedmiotdw o masie
przekraczajacej 6 kg;

3) zwiazanych z r¢cznym przenoszeniem przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg - na
wysokos$¢ ponad 4 m lub na odleglos¢ przekraczajaca 25 m;

4) zwiazanych z recznym przenoszeniem pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢
4 m - przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg;

5) zwiazanych z recznym przenoszeniem pod gore - po nierdéwnej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktéorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokosc
4 m - przedmiotow o masie przekraczajacej 4 kg;

6) zwiazanych z oburgcznym przemieszczaniem przedmiotoéw, jezeli do zapoczatkowania ich
ruchu jest niezbedne uzycie sity przekraczajacej 60 N - przy pchaniu, 50 N - przy
ciggnieciu;

7) w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow.

Id: A1681216-1DEB-45AD-BODA-D9653F9C7096. Podpisany Strona 27



§2

1. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

2. Kobiety w cigzy nie mozna bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, nie wolno bez
jego zgody zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez
delegowacé poza state miejsce pracy.

§3

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) W razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;.
2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§4

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 polgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut
kazda.

3. Pracownica wykonujaca pracg na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tagcznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora
ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktorym to czasie powinna
nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

4. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 moga by¢ na wniosek pracownicy taczone.

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

6. Pracownica, chcagca skorzysta¢ z uprawnienia okre§lonego w ust. 1, sktada do Wydziatu
Organizacyjnego, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 5 do Regulaminu.

§5

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa
wust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Pracownik wraz z pierwszym wnioskiem sklada o$wiadczenie, ktorego wzoér stanowi
Zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§6

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
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Zalacznik nr 7
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Bieruniu

Bierun, dnia ................. 20...r.

(Wydzial/Referat/Biuro)

OSWIADCZENIE

W zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat czternastu zamierzam/
nie zamierzam* korzysta¢ w Urzedzie Miejskim w Bieruniu z okreslonego art. 188 Kodeksu Pracy
uprawnienia do zwolnienia z pracy na 2 dni/16 godzin* w ciagu roku kalendarzowego, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

SYN/COTKA .ottt e e e 10 SR

Jednocze$nie o$wiadczam, ze jestem jedynym rodzicem/opiekunem* dziecka korzystajacym
z uprawnien wskazanych w o$§wiadczeniu.

Ponadto zobowigzuj¢ si¢ do poinformowania pracodawcy o zaprzestaniu Kkorzystania
z przedmiotowego uprawnienia.

(Podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 8
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Bieruniu

Bierun, dnia ................. 20...r.

(Wydzial/Referat/Biuro)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze karmi¢ piersiag syna/corke® ...

W zwigzku z powyzszym zwracam si¢ z prosba o udzielenie mi 2 potgodzinnych przerw
W pracy, na karmienie piersig mojej/mojego* corki/syna*, przystugujacych mi na podstawie art. 187
§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

Przedmiotowe przerwy chciatabym wykorzysta¢ w sposob taczny, skracajac czas pracy w ten
sposob, ze kazdorazowo skonczg prace godzing wczesniej/* zaczng prace godzing pozniej*/
W godzinach od ......do ...... *opuszcze migjsce pracy 1 udam Si€ ......cevvveiiriiiiiniinannnn... w celu
nakarmienia dziecka.

(Podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢
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Ewidencja wyjs$¢ stuzbowych

Zalacznik nr 9
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Bieruniu

Lp.

Imie i Nazwisko

Data

Godzina wyj$cia

Godzina przyjscia

Cel wyjscia

Podpis pracownika

Podpis przelozonego
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