ZARZADZENIE NR B.120.53.2023
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 14 czerwca 2023 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.
72022, poz.1510zpdzn. zm.) oraz art.42 ust. 1l ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA
postanawia:

§ 1. Ustalic Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Bieruniu stanowiacy zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigza¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z Regulaminem pracy.

§ 3. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu pracy, na zasadzie wskazanej w § 6, traci moc Zarzadzenie Nr
B.120.080.2020 Burmistrza Miasta Bierunia zdnia 2 pazdziernika 2020r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Bieruniu, z p6zn. zm.

§ 4. Aktualizacje zarzadzenia powierzy¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.
§ 5. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzy¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 6. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomos$ci pracownikoéw
W sposob zwyczajowo przyjety w Urzedzie.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr B.120.53.2023
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 14 czerwca 2023 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
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy — Urzedu Miejskiego w Bieruniu, zwanego dalej ,,Urzgdem”
oraz pracownikow Urzedu.

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

3. Regulamin ma zastosowanie réwniez do pracownikoéw Wydzialu Urzedu — Strazy Miejskiej, zarowno do
pracownikéw zatrudnionych na stanowisku Straznika Miejskiego (zgodnie zustawg) oraz pracownikow
administracyjnych Strazy Miejskiej.

§ 2. llekro¢ 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 ktérego czynnos$ci
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 Urzgdzie Miejskim
w Bieruniu, bez wzgledu na sposob nawigzania stosunku pracy.

5. Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu Miejskiego
ogniwo organizacyjne, np. wydzial, referat/biuro, samodzielne stanowisko itp.

6. Przepisach prawa pracy — ustaw¢ Kodeks pracy oraz inne ustawy 1iakty wykonawcze
z zakresu prawa pracy, okreslajace prawa i obowigzki pracownikow i pracodawcow.

7. Straz Miejska - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze Urzedu Miejskiego komoérka
organizacyjna.

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

9. Pracownik Administracyjny Strazy Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Strazy
Miegjskiej niebedace Straznikami Miejskimi.

§ 3. Pracodawca lub osoba dokonujgca w imieniu pracodawcy czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy zapoznaje kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, przed rozpoczgciem przez niego pracy,
z tre$cig Regulaminu pracy, Regulaminem wynagradzania, Regulaminem organizacyjnym oraz instrukcjami
i zarzadzeniami obowigzujacymi na stanowisku pracy. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z ww.
regulaminami zostaje wtgczone do jego akt osobowych.

Rozdziat 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 4. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1. Zaznajamia¢ pracownikdéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
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2. Organizowa¢ pracg w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy;

3. Zapewnia¢ bezpieczne 1ihigieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

4. Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

5. Ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

6. Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;
7. Wpltywac na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;

8. Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu oraz udostgpniac przepisy dotyczace rownego traktowania
(Zatacznik nr 1);

9. Przeciwdziata¢ mobbingowi — zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie regulacjami wewnetrznymi;

10. Prowadzi¢ i przechowywa¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow;

11. Informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca oraz o zasadach
ochrony przed tymi zagrozeniami;

12. Rozlicza¢ koszty podrozy stuzbowych, wtym samochodem prywatnym pracownika oraz innych
wydatkow zwigzanych zpodr6za stuzbowa na zasadach okre§lonych w przepisach powszechnie
obowiazujacych oraz zarzadzeniach wewnetrznych.

Rozdzial 111
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKA

§ 5. 1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz
srodki 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.

3. Do obowiazkow pracownika nalezy w szczegdlnos$ci:
1) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie porzadku i czasu pracy;

2) przestrzeganie  przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1ihigieny pracy, atakze przepisow
przeciwpozarowych;

3) znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych stanowiska pracy oraz w zakresie organizacji pracy Urzedu;

4) dbanie o mienie Urzedu oraz powierzone urzadzenia imaterialy oraz ich uzywanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

5) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy;

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspoOtpracownikami;

7) zachowanie si¢ z godnos$ciag w miejscu pracy i poza nim;

8) sktadanie o$wiadczen o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej imajatkowych, zgodnie z ustawami
o pracownikach samorzadowych i samorzadzie gminnym;

9) dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogtoby 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 obowiazkéw pracownika Strazy Miejskiej nalezy w szczegélnos$ci podejmowanie dziatan, zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych.
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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) swiadectwo (dyplom ukonczenia szkoly) lub inny dokument stwierdzajacy kwalifikacje zawodowe;
2) $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 odrebnych przepisow.

3. Bezpos$redni 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 obowigzkéw i1 przechowywania sprzetu i materiatow.

4. Ze wzgledu na organizacje pracy, zasady wykonywania pracy zdalnej okreslane sa w indywidualnych
porozumieniach zawieranych z pracownikami. Praca zdalna moze by¢ rowniez wykonywana okazjonalnie,
w wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni kalendarzowe, wedlug zasad okreslonych odrebnym Zarzadzeniem
Burmistrza.

5. Pracownikowi nie wolno wykorzystywa¢ swego stanowiska lub informacji uzyskanych w zwiazku
zpraca dla uzyskania korzy$ci materialnych iosobistych ani podejmowac dziatan mogacych budzi¢
podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownose.

6. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow oraz ochrony pracodawcy przed zagrozeniami
zewnetrznymi, np. kradziezami oraz w celu zabezpieczenia przed innymi dzialaniami, ktére moga wyrzadzi¢
szkodg, pracodawca prowadzi monitoring wizyjny za pomoca kamery. Monitoringiem obj¢te sg wejscia do
budynku izwigzane znimi korytarze iklatki schodowe, Kasa urzgdu oraz parking wewnetrzny urzedu.
Monitorowane pomieszczenia oraz teren oznaczone sg informacja “obiekt monitorowany” wraz z oznaczeniem
graficznym. Podstawg stosowania monitoringu w zakltadzie pracy jest art. 222> Kodeksu pracy. Zasady
funkcjonowania monitoringu wizyjnego, reguly rejestracji izapisu informacji, atakze sposob ich
zabezpieczenia oraz mozliwosci isposob udostgpniania nagran zostaty ustalone odrebnym Zarzadzeniem
Burmistrza.

7. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikdw oraz ochrong¢ mienia pracodawca prowadzi
monitoring GPS w samochodzie stuzbowym Strazy Miejskiej. Podstawa stosowania monitoringu GPS jest
art. 223 § 4 Kodeksu pracy. Dostep do zgromadzonych danych posiadaja tylko upowaznieni pracownicy
pracodawcy.

8. Pracodawca monitoruje pracg pracownikéw na komputerach shluzbowych, z uwagi na koniecznosé¢
zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy oraz wiasciwe uzytkowanie
udostepnianych pracownikowi narzedzi pracy. Podstawag stosowania monitoringu pracy na komputerach
stuzbowych w zaktadzie pracy jest art. 223 Kodeksu pracy. Dostep do informacji pozyskanych w zwigzku
z prowadzonym monitoringiem majg upowaznieni pracownicy pracodawcy.

9. Pracodawca monitoruje koszty wydrukow na urzadzeniach ksero stanowiacych wlasnos$¢ pracodawcy.

10. W celu zapewnienia bezpieczenstwa i rzetelnosci obstugi klienta pracodawca prowadzi monitoring
rozméw telefonicznych oraz ich nagrywanie za posrednictwem centrali telefonicznej telefonéw stacjonarnych.
Zasady przechowywania iudostgpniania rozmow telefonicznych regulowane sa odrgbnym Zarzadzeniem
Burmistrza.

11. Monitoring zapewnia prawo do prywatnosci iodbywa si¢ zposzanowaniem dobr osobistych
pracownika.

§ 7. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:
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1. Odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
uwzgledniajace m.in. szczegdlowe zapoznanie pracownika zryzykiem zawodowym, ktére wiaze sig
z wykonywang praca, a takze potwierdzi¢ na pi§mie 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 iw terminach przewidzianych
w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz w Kodeksie pracy.

2. W zwiagzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownik obowiagzany przed ustaniem
stosunku pracy do:

1) sporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, zzaznaczeniem stanu ich
zaawansowania;

2) sporzadzenia wykazu posiadanej dokumentacji, w formie tradycyjnej i elektronicznej (wraz z podaniem
haset i zabezpieczen);

3) zwrotu sprzetu i innego mienia nalezacego do pracodawcy;

4) pozostawienia w sposdb nienaruszony istniejgcej elektronicznej bazy danych na uzytkowanym sprzecie
komputerowym,;

5) uzyskania stosownych potwierdzen na karcie obiegowej w ramach kompetencji swojego stanowiska pracy.

3. Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych obowigzuje zasada protokolarnego
przekazywania funkcji.

4. Protokoét zdawczo-odbiorczy powinien zawierac, w szczegolnosci:

1) wykaz dokumentéw (zestawienia  segregatorow z dokumentami), bedacych w posiadaniu komorki
organizacyjnej;

2) wyszczegoblnienie spraw bedacych w toku zatatwiania i spraw do zalatwienia;

3) wyszczegodlnienie stanu wyposazenia pomieszczen komorki organizacyjne;j.
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 przejmujacego.

7. Jezeli funkcja zwigzana jest z odpowiedzialno$cig materialng, 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 zdajgcego notatki dla
bezposredniego przetozonego — o stanie prowadzonych spraw.

Rozdzial V
PORZADEK PRACY

§ 9. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy, gotowy do jej swiadczenia.

§ 10. Pracownik (za wyjatkiem 0s6b pracujacych w zadaniowym systemie czasu pracy) potwierdza swoje
przybycie do pracy przez zlozenie wilasnorgcznego podpisu na liScie obecnosci. Czas zakonczenia pracy
réwniez odnotowuje si¢ w listach obecnosci.

§ 11. 1. Wyjscie stluzbowe z Urzgdu pracownikdéw w czasie pracy moze nastapi¢ wylacznie na podstawie
zgody bezposredniego przetozonego lub Sekretarza Miasta
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2. Wyjscia stuzbowe w czasie godzin pracy zapisywane sa w Ewidencji wyj$¢ stuzbowych.

3. Ewidencja wyj$¢ stluzbowych naczelnikow, kierownikéw znajduje si¢ w miejscu wskazanym przez
Sekretarza Miasta. Dla pozostalych pracownikow prowadzone sg oddzielnie Ewidencje, przechowywane
w poszczegolnych komorkach organizacyjnych. Nadzor nad prawidtowoscia ich prowadzenia sprawuja
kierownicy wlasciwych komorek.

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

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

6. W celu zachowania bezpieczenstwa pracownikoéw, kazde wyjscie stuzbowe odnotowywane jest rowniez
w zbiorczej ewidencji  wyj$¢ stuzbowych prowadzonej elektronicznie na wspolnym dysku ,,X”
_Sekretarz. Wymiana

§ 12. 1. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbgdny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Wzér wniosku
o zwolnienie od pracy i wyjscie w sprawach osobistych stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

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

3. Za czas zwolnienia od pracy wynagrodzenie nie przyshuguje, chyba ze pracownik odpracowal czas
zwolnienia. Odpracowanie zwolnienia musi nastapi¢ do konca okresu rozliczeniowego.

4. Czas odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 13. Za wlasciwa organizacj¢ pracy i prawidlowe rozliczanie czasu pracy w tym rowniez za wykorzystanie
urlopow  wypoczynkowych przez podlegtych pracownikow, odpowiadaja kierownicy komorek
organizacyjnych.

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

§ 15. 1. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie na
umotywowany wniosek, zaakceptowany przez Burmistrza Miasta Iub osobe¢ przez niego upowazniong.

2.Po otrzymaniu zgody na przebywanie w miejscu pracy poza godzinami pracy, pracownik jest
zobowiazany powiadomi¢ o tym fakcie pracownika monitoringu (dozorce).

§ 16. 1. Przemieszczanie si¢ miedzy réznymi miejscami wykonywania pracy w godzinach pracy zaliczane
jest do czasu pracy.

2. W przypadku polecenia wyjazdu stuzbowego pracownik otrzymuje zatwierdzong przez pracodawce
delegacje. Zasady podrozy stuzbowej zostaly ustalone odrgbnym Zarzadzeniem Burmistrza. Gdy wyjscie ma
charakter krétkotrwaly isprawy sg zalatwiane na terenie Miasta, pracownik nie pobiera delegacji, dokonuje
jedynie odpowiedniego wpisu w Ewidencji wyjs$¢ stuzbowych.

3. Pracownik jest zobowigzany do rozliczenia delegacji w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy
stuzbowej.

§ 17. 1. Kazdorazowo po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest:
1) wlasciwie zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet oraz dokumenty;
2) zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy;
3) dokona¢ sprawdzenia czy wyltaczone zostaty wszystkie pracujace urzadzenia;

4) dokona¢ sprawdzenia czy wlaczone zostaly systemy sygnalizacji lub zabezpieczenia stosowane
u pracodawcy.

2. Klucze do zajmowanego pomieszczenia po jego uprzednim zamknigciu nalezy odda¢ do dyzurki
monitoringu miegjskiego.
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3. Bez zgody Burmistrza, pracownik nie moze wynosi¢ poza siedzib¢ pracodawcy dokumentéw bedacych
wlasno$cia pracodawcy.

4. Wynoszenie sprz¢tu komputerowego bedacego wlasnos$cig pracodawcy poza siedzibg Urzedu moze mieé
migjsce po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza (wzor zgody na korzystanie ze sprzetu stuzbowego poza
Urzedem stanowi zalacznik do Polityki Bezpieczenstwa Urzgdu Miejskiego).

Rozdzial VI ]
CZAS PRACY PRACOWNIKOW

Wymiar, systemy i rozklady czasu pracy, godziny nadliczbowe, pora nocna
§ 18. 1. Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.
2. Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. odbywa si¢ poza godzinami pracy z zastrzezeniem § 12.
§ 19. 1. W Urzedzie obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy,
2) rownowazny,
3) zadaniowy.

2. Ustala si¢ 6 miesigczny okres rozliczeniowy, ktory obejmuje kolejne 6 miesigcy w roku kalendarzowym,
za wyjatkiem Straznikow Miejskich, tj.:

- od 1 stycznia do 30 czerwca,
- od 1 lipca do 31 grudnia.

3. Podstawowy czas pracy niemoze przekracza¢ 8 godzin na dobe iprzecietnie 40 godzin
w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym 6 miesiecznym okresie rozliczeniowym.

4. Pracownikami zatrudnionymi w podstawowym czasie pracy sa:
1) kobiety w ciazy,
2) osoby, ktore posiadajg orzeczony lekki stopien niepetnosprawnosci,

3) pracownik realizujacy zadania inkasenta parkingowego, ktéry pracuje codziennie od godz. 8.00 do godz.
16.00.

5. Pracownicy zatrudnieni wréwnowaznym czasie pracy, z zastrzezeniem ust.4, §21 |ust. 1,
§20 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;

6. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze przekroczy¢ przecigtnie
40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w 6 miesigcznym okresie rozliczeniowym. Dobowy
wymiar czasu pracy pracownikéw moze zosta¢ przedluzony do 12 godzin na dobe. Przedluzony dobowy
wymiar czasu pracy rownowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektdrych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.

7.Praca w godzinach przekraczajacych normy, okreSlone wust.3, 6, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.
8. W zadniowym systemie czasu pracy pracuje Goniec.

§ 20. 1. Obowiazki pracownicze Straznika Miejskiego powinny by¢ ustalone w sposdb pozwalajacy na ich
wykonanie w ramach 40 godzin w przeci¢tnie pig¢ciodniowym tygodniu pracy w 4-miesigcznym okresie
rozliczeniowym.

2. Tygodniowy czas pracy straznika, tacznie z praca w godzinach nadliczbowych, nie moze przekracza¢
przecietnie 48 godzin w 4 miesiecznym okresie rozliczeniowym.
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3. Straznicy Miejscy pracujg od poniedziatku do niedzieli, w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy,
rOwnowaznym systemie czasu pracy zruchomym czasem pracy, ktory przewiduje roézne godziny
rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie ztym rozkladem sa dla pracownika dniami pracy, przy
zachowaniu obowigzujacych norm czasu pracy.

4. Praca straznikow odbywa si¢ w systemie zmianowym, 8- lub 12- godzinnym. Godzing 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 straznikow
miejskich imprez o charakterze masowym dopuszcza si¢ prace w innym wymiarze godzin, z zachowaniem
przepisow mowiacych o tygodniowym oraz dobowym odpoczynku.

5. Szczegblowy harmonogram pracy okreSlajacy dni pracy idni wolne od pracy oraz godziny
rozpoczynania i zakonczenia pracy ustala Komendant Strazy Miejskiej na okres rozliczeniowy, biorac pod
uwage wnioski pracownikow.

8. Nieobecnos¢ usprawiedliwiona Straznika Miejskiego nie powoduje zmiany harmonogramu pracy. Po
zakonczeniu usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownik powinien podja¢ prace w pierwszym dniu pracy
przypadajacym po tej nieobecnosci, ktory zostat wskazany w harmonogramie.

9. Pracownicy administracyjni Strazy Miejskiej pracujg w rdwnowaznych systemie czasu pracy zgodnie z §
19 ust. 6.

10. Za rozliczenie/ksztaltowanie czasu pracy pracownikéw Strazy Miejskiej odpowiada Komendant Strazy
Miegjskie;j.

11. Harmonogramy czasu pracy Straznikow Miejskich wraz z listami obecnosci przekazywane sa do
Wydziatu Organizacyjnego w terminie do 7 dnia nastgpnego miesigca.

§ 21. 1. Pracownicy Wydziatu Organizacyjnego (sprzataczki, konserwator), Biura Rady Miejskiej, Biura
Burmistrza, Wydziatu Informatyki, Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego, Wydziat Promocji
oraz pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy wykonuja prace w rOwnowaznym systemie
czasu pracy zruchomym czasem pracy zgodnie zharmonogramem, ktory przewiduje rdézne godziny
rozpoczynania pracy, w dniach ktdére zgodnie z tym rozktadem sa dla pracownika dniami pracy.

2. Pracownicy Wydziatu Promocji oraz pracownicy monitoringu (dozorcy) pracujg od poniedziatku do
niedzieli, w przeci¢tnie 5 — dniowym tygodniu pracy, rOwnowaznym systemie czasu pracy z ruchomym czasem
pracy, ktory przewiduje rozne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore zgodnie z tym rozktadem sg dla
pracownika dniami pracy, przy zachowaniu obowigzujacych norm czasu pracy.

3. W rozkltadzie czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1 i 2 ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Praca sprzataczek oraz pracownikow monitoringu (dozorcdéw) odbywa si¢ w systemie zmianowym,
z zachowaniem obowigzujacych norm czasu pracy, a godzina rozpoczecia i zakonczenia pracy jest wskazana
w harmonogramie czasu pracy. Praca sprzataczek odbywa si¢ w systemie zmianowym 8 — godzinnym, za$
pracownikéw monitoringu w systemie zmianowym 8 — lub 12- godzinnym. W szczegolnie uzasadnionych
przypadkach dopuszcza si¢ prace winnym wymiarze godzin, zzachowaniem przepisow mowigcych
o tygodniowym oraz dobowym odpoczynku.

5. Harmonogramy czasu pracy pracownikow, o ktéorych mowa wust. 1 oraz listy obecnosci
z zastrzezeniem ust. 6 oraz § 20 ust. 11 sg przechowywane w Wydziale Organizacyjnym.

6. Harmonogramy czasu pracy pracownikow monitoringu (dozorcow) wraz z listami obecnos$ci
przekazywane sg do Wydzialu Organizacyjnego w terminie do 7 dnia nast¢pnego miesigca.

7. Harmonogram czasu pracy ustala si¢ rowniez dla pracownokéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy.

§ 22. 1. Przy ustalaniu harmonogramu przestrzega si¢ nastepujacych zasad:

1) za prace w niedziele i §wieta 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.
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2. Harmonogramy czasu pracy sporzadza si¢ w formie pisemnej na okres jednego miesigca.

2. Harmonogramy czasu pracy sa podawane pracownikom do wiadomosci przez przekazanie dokumentu
przez przetozonego za potwierdzeniem odbioru, na tydzien przed rozpoczeciem obowigzywania rozktadu czasu
pracy.

3. Harmonogramy czasu pracy sporzadzane sg przez bezposredniego przetozonego, a parafowane przez
pracownika ds. Kadr.

4. Zmiany w obowigzujacym harmonogramie czasu pracy moga by¢ dokonywane w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach.

5. W szczeg6lnosci podstawa do zmiany harmonogramu czasu pracy pracownika moga by¢ nastepujace
okolicznosci:

1) nieobecnos¢ innego pracownika,
2) wniosek zainteresowanego pracownika,

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

4) inne szczegolne potrzeby pracodawcy.
6.0 zmianie harmonogramu czasu pracy pracownik jest informowany bez zbednej zwloki
w kazdy mozliwy sposob.
7. Za czas pracy podlegtych pracownikow i wynikajacej z Kodeksu pracy koniecznosci jego rozliczenia
odpowiadaja kierownicy komorek organizacyjnych.

8. Harmonogramy czasu pracy kierownikow komorek organizacyjnych zatwierdza Burmistrz.

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

§ 24. 1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w pracy, trwajacej co najmniej 15 minut,
z mozliwo$cig wykorzystania jej poza stanowiskiem pracy, na terenie Urzedu;

2) jest dluzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co najmniej
15 minut;

3) jest dtuzszy niz 16 godzin - pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej co najmniej
15 minut.

2. Pracownikowi przystuguje co najmniej 5-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po kazdej godzinie
pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor ekranowy co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy.

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

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

§ 26. Przez prace w niedziele lub $wigto uwaza si¢ pracg wykonywang pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu,
a godzing 6.00 dnia nastgpnego.

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

2. Pracownikowi za pracg wykonywang 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.
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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 odbywaé si¢ réwniez na wniosek skladany przez
bezposredniego przetozonego pracownika. ,,Wniosek o wyrazenie zgody na zlecenie wykonania pracy
w godzinach nadliczbowych” stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

7. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikdéw sprawujacych
piecze nad  osobami = wymagajacymi  stalej opieki  lub  opiekujagcymi  si¢  dziecmi
w wieku do lat 8.

8. Liczba godzin nadliczbowych, o ktorych mowa w ust. 1 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego
pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

§ 28. Pora nocna obejmuje prace w godzinach pomigdzy 22.00 a 6.00.

§ 29. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnos$ci
w pracy, jezeli przyczyna tej nicobecnosci 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, aw razie jego nieobecnosci naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego, o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie poézniej jednak
niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobg, 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 wust.2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznos$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopehienie przez pracownika tego obowigzku wskutek jego
obtoznej choroby polaczonej z brakiem lub nieobecnos$cig domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

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

§ 30. W przypadku spoznienia si¢ do pracy pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do Sekretarza
Miasta, aw razie jego nieobecnos$ci do pracownika ds. kadr, celem usprawiedliwienia spoznienia. Czas
nieobecno$ci w pracy z powodu spoOznienia, pracownik powinien odpracowa¢ wtym samym dniu lub
w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.

§ 31. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
Z przepis6w prawa pracy lub z innych przepiséw prawa.

§ 32. 1. Pracownikowi przyshuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do:
1) 100 % wynagrodzenia w wymiarze:

a) 2 dni — wrazie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu ipogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.

b) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesSciowe;j, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka,

¢) 16 godzin albo 2 dni - opieki nad dzieckiem w wieku do 14 lat,

d) 10 dni roboczych dodatkowego urlopu wypoczynkowego z tytutu znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci.

2) 50 % wynagrodzenia w wymiarze:

a) 16 godzin lub 2 dni - z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika.
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2. Pracownicy wykorzystujg przystugujace im dni/godziny wolne od pracy, oktérych mowa
w ust. 1 pkt 1, po podpisaniu kartu urlopowej odpowiednio przez:

1) Burmistrza w przypadku kierownikéw komorek organizacyjnych ipracownikow na samodzielnych
stanowiskach,

2) Kierownikow komorek organizacyjnych, w przypadku pozostatych pracownikow.

3. Pracodawca udziela na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym zwolnienia od pracy,
o ktorym mowa w § 32 ust. 1 pkt 2a. Pracownik jest obowigzany zglosi¢ do Biura Burmistrza, zadanie
zwolnienia od pracy najp6zniej w dniu korzystania ztego zwolnienia. W przypadku pracownikéw Strazy
Miejskiej, fakt ten nalezy zglosi¢ Dyzurnemu Strazy Miejskiej oraz Komendantowi przed rozpoczeciem
dyzuru.

4. Do sktadania o$wiadczenia o skorzystaniu ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3 stosuje si¢
zasady opisane w § 34 ust. 12113 .

5.0 sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w ust. 1 pkt 2 lit.a decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym
w danym roku kalendarzowym. Pracownik wraz z pierwszym wnioskiem sktada o$wiadczenie, ktoérego wzor
stanowi Zalacznik nr 7 do Regulaminu.

§ 33. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia
lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane s na zasadach okreslonych w obowigzujacych
w tym wzgledzie przepisach oraz zarzadzeniach wewnetrznych.

Rozdzial VII
URLOPY WYPOCZYNKOWE

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

2. Urlopy udzielane sg zgodnie zplanem urlopow. Plan urlopéw sporzadzaja kierownicy komorek
w terminie do 15 grudnia kazdego roku, biorac pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace
z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy Urzedu.

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

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

5. Wydziat 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 Il kwartalow oraz
do dnia 15 stycznia — za caty rok poprzedni.

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

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

8. Urlopu wypoczynkowego niewykorzystanego pracodawca ma obowiagzek udzieli¢ wedlug zasad
okreslonych w Kodeksie pracy.

9. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wypoczynkowy po podpisaniu karty urlopowej przez Burmistrza lub
osob¢ przez niego upowazniong, aje$li urlop pracownika, niebedgcego zatrudnionym na stanowisku
kierowniczym, nie przekracza 3 dni — kierownika komorki organizacyjnej, z zastrzezeniem art. 167 2 Kodeksu
Pracy.

10. Wz6r wniosku urlopowego stanowi Zatacznik nr 4 do Regulaminu.
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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 najpdzniej w dniu jego rozpoczecia jednakze przed rozpoczgciem dnidowki
roboczej. Po uzyskaniu zgody Burmistrza, a w razie jego nieobecno$ci Sekretarza Miasta pracownik moze
rozpocza¢ urlop. W przypadku pracownikow Strazy Miejskiej, fakt ten nalezy zglosi¢ Dyzurnemu Strazy
Miejskiej oraz Komendantowi przed rozpoczg¢ciem Dyzuru. Zgode na rozpoczecie urlopu wyraza Komendant.

12. O$wiadczenie o skorzystaniu z urlopu na zadanie jest podpisywane niezwlocznie w dniu powrotu
pracownika do pracy oraz sktadane pracownikowi ds. kadr z adnotacja pracodawcy o 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 zakladzie pracy zgodnie z obowigzujacym go
rozktadem czasu pracy.

Rozdzial VIII
TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 35. 1. Wynagrodzenie za prace jest wyplacane raz w miesigcu w 10 dniu nastgpnego 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 prace
W porze nocnej wyplacane sa najp6zniej 10 dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni.

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

4. Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyplacane sa w terminie wyplaty wynagrodzenia za prace
wskazanym w ust. 1.

5. Dodatki specjalne przyznawane na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie wyptacane sa
w terminie wyplaty wynagrodzenia za prace¢, wskazanym w ust. 1.

§ 36. 1. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy,
chyba, ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do ragk
wiasnych.

2. Wyptata wynagrodzenia nastgpuje w godzinach pracy Urzgdu.

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

Rozdzial IX
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 37. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji iporzadku w procesie pracy,
przepisdbw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia iobecnosci w pracy oraz sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci Ww pracy
pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.

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

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, atacznie kary pienigzne nie moga
przewyzsza¢ dziesigtej cze$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu
potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Wptywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawg warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§38.Za naruszenie ustalonego wregulaminie porzadku idyscypliny pracy uznaje si¢
w szczegolnosci:

1. Zte 1iniedbate wykonywanie pracy, niszczenie materiatéw iurzadzen, atakze wykonywanie prac
niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

2. Nieusprawiedliwione nieprzybycie  lub powtarzajace  si¢ nieusprawiedliwione
spoznianie 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. Zakldcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

5. Niewykonywanie polecen przetozonych;

6. Nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 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 spolecznego;

9. Korzystanie w czasie pracy z prywatnych urzadzen mobilnych,

10. Wykorzystywanie urzadzen i sieci internetowej dla celow prywatnych.

§ 39. 1. Kara porzadkowa moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu 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 szczeg6lnosci rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

3. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
pracodawca.

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

§ 40. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

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

2. Nadzor nad mieniem pracodawcy, sprawuja bezposredni przelozeni pracownikéw, ktorzy dokonuja
okresowej kontroli stanu powierzonego pracownikom mienia i innego mienia nalezacego do pracodawcy.

3. Powierzenie mienia pracownikom z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia si¢, moze nastapi¢ jedynie
po uprzednim podpisaniu przez pracownika o$wiadczenia okreslonego przepisami o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

§ 41. SZCZEGOLOWE ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZESTRZEGANIA
OBOWIAZKU TRZEZWOSCI

Naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwos$ci zachodzi w przypadku:

1) stawienia si¢ w zakladzie pracy po spozyciu alkoholu, narkotykéw lub innych podobnie dziatajacych
substancji;

2) doprowadzenia si¢ w czasie pracy lub na terenie zakladu pracy do stanu wskazujacego na spozycie
alkoholu, narkotykéw lub innych podobnie dziatajacych substancji;

3) spozywania alkoholu, narkotykéw lub innych podobnie dzialajacych substancji w czasie pracy lub na
terenie zaktadu pracy.

§ 42. 1. Pracownik w stanie po spozyciu alkoholu nie moze by¢ dopuszczony do wykonywania pracy
i na polecenie bezposredniego przetozonego powinien opusci¢ miejsce pracy.
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2.Jezeli stan nietrzezwosci jest oczywisty, przetozony sporzadza odpowiednig notatke
i przedktada ja pracodawcy celem podjgcia stosownych decyz;ji.

3. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwos$ci, pracodawca
lub osoba przez niego upowazniona moze zleci¢ przeprowadzenie badania trzezwos$ci przez uprawniony do
tego organ powolany do ochrony porzadku publicznego. Jezeli konieczny bedzie do tego pobor krwi, zabiegu
tego dokona fachowy pracownik shuzby zdrowia.

4. Pracownik, ktoremu zarzucono naruszenie obowigzku trzezwosci moze zadac¢ przeprowadzenia badania
trzezwosci, na zasadach okreslonych w ust. 3

5. Pracownik ma obowiazek poddania si¢ badaniu jezeli:

1) ulegt wypadkowi przy pracy izachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowal si¢ wowczas w stanie
nietrzezwosci,

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

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

7. Z przeprowadzonej kontroli, bezposredni przetozony sporzadza protokot iprzedkitada do Naczelnika
Wydzialu Organizacyjnego.

§ 43. Postanowienia Regulaminu pracy dotyczace obowiazku trzezwosci i konsekwencji jego naruszenia
stosuje si¢ odpowiednio do narkotykéw i innych podobnie dziatajacych srodkéw odurzajacych.

Rozdzial X
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 44. 1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, a w szczegolnoSci wzorowe wypelnianie obowigzkow
pracowniczych, postawa ipostepowanie zastuguja na wyrdznienie, przyznaje si¢ nagrody zgodnie
z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Bieruniu.

2. Kopie pisma o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych.

Rozdzial XI.
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 45. 1. Przestrzeganie przepisOw izasad bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz przepisOw o ochronie
przeciwpozarowej jest podstawowym obowiazkiem pracodawcy i pracownika.

2. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.
3. Pracodawca w szczegolnosci:

1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca oraz stosuje niezbedne $rodki
profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

2) informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o 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¢ warunkow pracy.

5. Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:
1) organizowa¢ stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) dbac¢ o sprawno$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowaé, przygotowywac iprowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikow przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami §rodowiska
pracy,
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4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze o sprawno$¢
srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowacé przestrzeganie przez pracownikow przepisoOw 1 zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

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

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

6. Pracownik zobowigzany jest:

1) zna¢ przepisy izasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu ztego zakresu oraz poddawaé sig
wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym
zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

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

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

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, atakze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie,

7) wspoldziata¢ z przetozonymi ipracodawcg, a w szczegdlnosci z dziatajaca w jego imieniu stuzbg bhp
w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 46. Pracownikom pracujacym przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, jezeli badania
okulistyczne wykazaty taka potrzebe, przystuguja okulary korygujace wzrok. Szczegdlowe zasady reguluje
odrebne Zarzadzenie Burmistrza.

§ 47. 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 zdolno$ci do wykonywania pracy.

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

§ 48. 1. Pracownikowi przydzielane sg nieodplatnie odziez iobuwie robocze oraz s$rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w srodowisku pracy, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie regulacjami wewngtrznymi.

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

3. Urzad przydziela pracownikom srodki higieny osobistej, takie jak: reczniki papierowe, mydto w plynie
z automatu oraz papier toaletowy, zprzeznaczeniem do wspolnego uzytkowania w toaletach, ktore sa
uzupetniane sukcesywnie w miar¢ potrzeb.

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

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

6. Przydzial $rodkow czystosci oraz sortow mundurowych okresla Regulamin Mundurowy Strazy
Miegjskie;j.
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§ 49. Za zgoda pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych i prac
spotecznie uzytecznych dopuszcza si¢ réwniez uzywanie przez pracownikéw wilasnej odziezy iobuwia
roboczego spetniajgcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 50. 1. Do obowiazkéw pracodawcy w zakresie ochrony przeciwpozarowej nalezy w szczegolnosci:
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 whasciwego 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. iporzadkowymi (z uwzglednieniem obstugi sprzgtu
przeciwpozarowego 1 prowadzenia ewakuacji), instrukcjg Bezpieczenstwa Pozarowego,

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

2. Pracownicy s zobowiazani do przestrzegania przepisow przeciwpozarowych,
a w szczegdlnosci:

1) scisle przestrzega¢ przepisOw ochrony przeciwpozarowej w zaktadzie pracy, a w szczego6lnosci na swoim
stanowisku pracy i jego otoczeniu,

2) zna¢ i przestrzega¢ sposobu alarmowania strazy pozarnej w przypadku powstania pozaru oraz
rozmieszczenie sprzetu gasniczego, hydrantow oraz recznych przyciskow alarmowych,

3) niezwtocznie informowa¢ przetozonego o usterkach i zagrozeniach mogacych spowodowaé pozar, wybuch
lub inne niebezpieczenstwo.

Rozdzial XII
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 51. Ochrona pracy kobiet oraz uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem, w tym wykaz prac
wzbronionych kobietom okreslone sa w Zataczniku nr 6 do Regulaminu.

§ 52. 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.

2.7 uwagi na to, ze pracodawca nie zatrudnial ani tez nie bedzie zatrudniat w najblizszym czasie
mtodocianych, 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.

Rozdzial XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 53. 1. Nadz6r nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuje pracodawca oraz inni przelozeni
pracownikéw. Kontrole przestrzegania Regulaminu pracy sprawuje Sekretarz Miasta oraz inne osoby
w zakresie okreslonym w Regulaminie Pracy lub zakresie czynnosci.

2.Kazdy pracownik ma prawo, osobom = wymienionym  wust. 1 ztozy¢ zawiadomienie
o naruszeniu Regulaminu pracy. Zawiadomienia zatatwiane sg niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 14 dni
od dnia ich zlozenia.

§ 54. Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszaja postanowien indywidualnych uméw o prace.
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urze¢du Miejskiego w Bieruniu

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW DOTYCZACA ROWNEGO TRAKTOWANIA
W ZATRUDNIENIU

1
Zgodnie z obowigzkiem 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, regulamindéw oraz statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy,
naruszajgce zasade rownego traktowania w zatrudnieniu nie obowigzuja.

2
Art. 11 . Pracownicy majg rowne prawa z tytutlu jednakowego wypekiania takich samych

obowigzkow; dotyczy to w szczegolnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 113. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlno$ci
ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowosé, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nicokre$lony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 18. (...)

§ 3. Postanowienia umow o praceg 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 przepisow — postanowienia te
nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajgcymi 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 szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos$é, rase,
religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nicokreslony albo w pelnym Iub 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 by, jest lub mogltby by¢ traktowany w pordéwnywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.

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

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

Id: FOB9C0B2-C564-4CFA-9002-2D414936B0B2. Podpisany Strona 1



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
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem Iub skutkiem jest
naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga si¢ sktadaé
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

3b
Art. 18 . § 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4,
uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn

okreslonych w art. 183a § 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

— odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

— niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pomini¢cie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,

— pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe

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

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:

— niezatrudnianiu pracownika z jednej Iub 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 warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

— stosowaniu $rodkow, ktore rdéznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawno$¢ pracownika,

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane
przez okreSlony czas, zmierzajace do wyroOwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18°* § 1, przez
zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nierowno$ci, w zakresie okreslonym
W tym przepisie.

§ 4. Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci
prowadzonej w ramach ko$ciotow 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. 183c. § 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za
pracg o jednakowej wartosci.

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

Art. 18 . Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

3e

Art. 18 . § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytutu naruszenia
przepiséw prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawag
jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia przez
pracodawce.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie

wsparcia pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
przepisow prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktérym mowa w § 1 i 2, ktérego prawa zostaty naruszone przez pracodawce, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane
na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 292. § 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prac¢ przewidujacej zatrudnienie w niepelnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkow pracy i ptacy w sposdb mniej
korzystny w stosunku do pracownikow wykonujacych takg samg lub podobng prace w pelnym
wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalno$ci wynagrodzenia za pracg
i innych §wiadczen zwigzanych z pracg, do wymiaru czasu pracy pracownika.

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

Art. 94. Pracodawca jest obowigzany w szczegolno$ci:

(..)

2b) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy

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

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace 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 ktérego mobbing wywotal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$cuczynienia pieni¢znego za doznang krzywdg.

§ 4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, 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 nastgpi¢ 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 c.veveiiiienneeeierenennnnn.

(Wydzial/Referat/Biuro)

WNIOSEK

o 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

oudzielenie ..............coceevinnnn. 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 ANIAC: o
W o BOAZINMACH: L. e
00727/

(Imig i nazwisko pracownika, stanowisko)

Cel i zakres pracy do wykonania:

[0 Whnioskuje o:
¢ udzielenie czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych (na podstawie art. 42 ust.4 ustawy o
pracownikach samorzadowych)

(podpis pracownika) (Podpis i pieczgé kierownika
komorki organizacyjnej)
] Whnioskuje o:
e zaplate za prace w godzinach nadliczbowych (na podstawie art. 42 ust.4 ustawy o pracownikach
samorzgdowych)

(podpis pracownika) (Podpis i pieczgé kierownika
komorki organizacyjnej)
Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody*

Bierun,dnia ............ooooieiiiiiinnnl, e ———————
(Podpis i pieczgé Kierownika jednostki)
Kontrola czasu pracy:

Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych :

wdniu................ od godz. ......... dogodz. .........cooinii,

(Podpis i pieczgé kierownika
komorki organizacyjnej)

*wlasciwe zaznaczy¢
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu pracy
Urze¢du Miejskiego w Bieruniu

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

.......................................................................... Whiosek o urlop OR.2350.1. ......... 20.../.......

(Wydzial/Referat/Biuro)

Prosz¢ o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego/okolicznosciowego/z tytutu opieki nad dzieckiem/ *

e wokresie od dnia ........cceeeriieciieiieniienns 20... 1. dodnia.....ccoveevreiienieireene, 20.... r.
facznie ............. dniroboczych = i godzin
e wgodzinachod.................. doeiiiiiieiie, *
ZAStEPStWO ODCTMUJE ..vvevvvevreeieeeieenieeiecereeveeve v evens Lot
(nazwisko i imi¢) (podpis)
(pOdplspmowmka) ................ (pOdplS przetozonego) .........

* 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/ZWOLNIENIA OD PRACY Z POWODU

DZIALANIA SILY WYZSZEJ*
O$wiadczam, ze na podstawie art. 167%/148'* Kodeksu pracy w okresie od dnia ............ do
dnia ......... wykorzystatam/-em ....... dni/godzin* urlopu na zgdanie/zwolnienia od pracy z powodu
dziatania sity wyzszej, tj........cooeiiininnin *

(Podpis pracownika)

Potwierdzam udzielenie urlopu na zgdanie/zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej*

(Podpis pracodawcy)

* niepotrzebne skresli¢
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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 ciazy przy pracach:

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

2) zwigzanych z r¢cznym podnoszeniem 1 przenoszeniem przedmiotow o masie
przekraczajacej 3 kg;

3) zwiazanych z r¢cznym przenoszeniem przedmiotéw pod gore;

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

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

5) zwigzanych z przewozeniem tadunkéw na woézku jednokolowym (taczce) 1 wozku
wielokotowym poruszanym recznie;

6) W pozycji wymuszone;j;

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

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

2. Kobiet karmigcych dziecko piersia przy pracach:

1) przy ktorych najwyzsze wartoSci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang robocza;

2) zwigzanych z rgcznym podnoszeniem 1 przenoszeniem przedmiotOw o masie
przekraczajacej 6 kg;

3) zwigzanych z recznym przenoszeniem przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg - na
wysokos¢ ponad 4 m lub na odleglos¢ przekraczajgcg 25 m;

4) zwigzanych z rgcznym przenoszeniem pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢
4 m - przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg;

5) zwigzanych z recznym przenoszeniem pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktorych maksymalny kat mnachylenia przekracza 30°, a wysokos¢
4 m - przedmiotdéw 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 ciggnigciu;

7) w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow.
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§2

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

2. Kobiety w cigzy nie mozna bez jej zgody delegowaé poza stale 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 rowniez
delegowac¢ 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 przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, 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 potgodzinnych 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 wykonujgca prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora
ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpié¢
co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

4. Przerwy wskazane w ust. 112 mogg by¢ na wniosek pracownicy laczone.

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, chcaca skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w ust. 1, sklada do Wydzialu
Organizacyjnego, ktéorego wzor stanowi Zatgcznik 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
w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym
w danym roku kalendarzowym.

3. Pracownik wraz z pierwszym wnioskiem sktada oswiadczenie, ktérego wzor stanowi Zalgcznik
nr 7 do Regulaminu.

§ 6. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczeg6lnie 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/z powodu
zadziatania sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem
zamierzam/ nie zamierzam* korzysta¢ w Urzedzie Miejskim w Bieruniu z okre$lonego art. 188/148'*
Kodeksu pracy uprawnienia do zwolnienia z pracy na 2 dni/16 godzin* w ciggu roku kalendarzowego,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia zgodnie z art. 188/148'*

Jednoczesnie  o$wiadczam, ze  jestem  jedynym = rodzicem/opiekunem* syna/corka

...................................................................... Ul teviiiiiiiiieeneenen...., KkoOrZystajacym
z uprawnien opieki nad dzieckiem.

(Podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 8
do Regulaminu pracy
Urze¢du Miejskiego w Bieruniu

Bierun, dnia ................. 20...r.
(Imig i nazwisko pracownika)
(Stanowisko)
(Wydzial/Referat/Biuro)
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze karmi¢ piersig syna/cOrke™® ............ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaieennnns, ur

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 wykorzystaé w sposob taczny, skracajac czas pracy w ten
sposob, ze kazdorazowo skoncze pracg godzing wczesniej/* zaczng prace godzing pozniej*/ w
godzinach od ......do ...... *OpUSzZCcze miejSce Pracy 1 Udam SIC......cccveevreevreevreerreeseesereeeeerreenseens w celu
nakarmienia dziecka.

(Podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢

Id: FOB9C0B2-C564-4CFA-9002-2D414936B0B2. Podpisany Strona 1



Ewidencja wy

$¢ shuzbowych

Zalacznik nr 9
do Regulaminu pracy
Urzedu Miejskiego w Bieruniu

Lp.

Imi¢ i Nazwisko

Data

Godzina wyjscia

Godzina przyjScia

Cel wyjscia

Podpis pracownika

Podpis przelozonego
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