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REGULAMIN PRACY
Urzedu Miasta w Pilawie Gornej

Na podstawie art. 1041-2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (tekst
jednolity : Dz. U. z 2018 r. poz 917 z péin. zm.) oraz art 42 ust. 1 ustawy z dnia
21listopda 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz. 1260)

- ustala si¢, co nastepuje:

|. Przepisy wstepne - postanowienia ogolne

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§1

1.Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Miasta bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

2.Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zatrudnieniu. Zalacznik nr 1 stanowi
informacje¢ dotyczacg réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§2

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu si¢ z Regulaminem
Pracy - o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScig, z data i podpisem pracownika zostaje
dotaczone do akt osobowych.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta
w Pitawie Gornej, reprezentowany przez Burmistrza Pilawy Gorne;.

I1. Obowiazki pracownikow samorzadowych

§4

1Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

l)dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesOw Gminy oraz indywidualnych interesow obywateli,

2) przestrzeganie prawa,

3)wykonywanie swoich zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym jak rowniez udostepnianie
dokumentow -jezeli prawo tego nie zabrania,

5)dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6)wzajemna uprzejmos¢ i zyczliwose,

7)zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nia,

8) sumienne i staranne wypetnianie dotyczacych pracy polecen przetozonego, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa - pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktorych
wykonanie wedlug jego przekonania stanowiloby przestepstwo lub  grozitoby
niepowetowanymi stratami,

9)stosowanie si¢ do wewnetrznych zarzadzen i regulaminow,

10)przestrzeganie w Urzgdzie zasad wspotzycia spotecznego.



§5

1.Pracownik samorzadowy jest zobowigzany:

1)wykonywa¢ powierzone obowiazki z nalezytg staranno$cig,

2)przestrzegaé ustalonego czasu pracy,

3)przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,

4)przestrzegaC przepisy 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisy
przeciwpozarowe oraz potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
BHP,

5)podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetno$ci pracy,

6)dbac o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,

7)po  zakonczeniu  pracy nalezycie  zabezpieczy¢  dokumentacje,  urzadzenia
I pomieszczenia,

8) dba¢ o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

9)poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

10)ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej, a w przypadkach
przewidzianych w ustawie z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym roéwniez
o$wiadczenia majatkowe,

11)przed podjeciem pracy potwierdza¢ przybycie i obecno$¢ w sposOb przyjety
u pracodawcy, tj. przez podpisywanie listy obecnosci wylozonej w Biurze Obstugi Klienta.

§6

1. Pracownik bedacy po spozyciu alkoholu ma zakaz wstepu i przebywania na terenie Urzedu.
2. W budynku Urz¢du zabrania si¢ spozywania alkoholu.

§7

Zabrania si¢ pracownikom:

1)opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez uzasadnionej przyczyny,

2) uzytkowania programéw komputerowych nie zwigzanych bezposrednio z wykonywaniem
zleconych czynnosci,

3) samowolnego demontowania urzadzen komputerowych lub wprowadzania nie
licencjonowanych programéw na powierzonym stanowisku pracy.

§8

1.W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢
si¢ z pracodawca z posiadanej dokumentacji.

2.Pracownik jest obowigzany do sporzadzenia protokotu zdawczo - odbiorczego na
stanowisku pracy, przy zmianie stanowiska pracy lub rozwigzaniu umowy o prace.

§9

Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu oraz e papieroséw na terenie Urzedu.



II1. Obowiazki pracodawcy
§10

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodny z treScig umowy o prace,

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prac¢ z zakresem obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,
3)organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy,

4)zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5)zapewni¢ wyptacanie wynagrodzenia za prace raz w miesigcu z dotu do dnia 27 kazdego
miesigca na wskazany przez pracownika rachunek bankowy,

6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7)zaspokaja¢, w miarg posiadanych srodkoéw socjalne potrzeby pracownikow,

8)wydawaé pracownikom potrzebne materialy i narzedzia pracy,

9)stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,
10)prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

11)organizowaé pracg w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy zwlaszcza
pracy monotonnej,

12)przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nie okre§lony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,

13)udostegpniaé pracownikom przepisy dotyczace rownego traktowania,

14)dazy¢ do uczynienia z zaktadu pracy srodowiska wolnego od dziatan i zachowan
skierowanych przeciwko pracownikowi, polegajacych w szczeg6lnosci na systematycznym
i dhlugotrwatym n¢kaniu i zastraszaniu pracownika, wywolujacych u niego zanizong oceng
przydatnosci zawodowej, powodujacych lub majacych na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go od wspotpracownikow lub wyeliminowanie z zespotu
wspolpracownikow (mobbing).

15)zapozna¢ pracownikoéw z ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywang praca, ktore
to ryzyko okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

IV. Czas pracy
§11

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w budynku
Urzedu Miasta lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan. Czas pracy
powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

§12
I. Czas pracy pracownikow nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin

w pieciodniowym tygodniu pracy, za ktory uwaza si¢ kolejno przypadajace dni od
poniedziatku do pigtku w przyjetym okresie rozliczeniowym.



2.Ustala si¢ godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

- Poniedziatek, wtorek w godzinach od 8:00 - 16:00,

- Sroda, czwartek, piatek w godzinach od 7:30 - 15:30;

dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku sprzataczki

-0d poniedziatku do pigtku od godz. 12.00-20.00

dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku robotnika gospodarczego, palacza

--od poniedziatku do piagtku od godz. 7.00-15.00.

3.Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie przetozonego ma
obowigzek wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i swigta.

Obowiazek ten nie dotyczy kobiet w cigzy oraz pracownikow sprawujacych piecze nad
osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujacymi sie dzie¢cmi w wieku do 8 lat, bez
zgody pracownika.

4.7a prace wykonang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych pracownikowi
przystuguje, wedhug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.
Czas wolny, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

5.Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegodlnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

6.Pracownikowi, ktory wykonywat prace w dniu wolnym od pracy przystuguje
w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony do konca okresu rozliczeniowego, w terminie
uzgodnionym z pracownikiem.

7.Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa $niadaniowa.

8.Pracowicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitorow ekranowych maja
prawo do 5 minutowej przerwy po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorach.

9. Okres rozliczeniowy czasu pracy nie moze by¢ dluzszy niz 4 miesiace.

§13

1. Niedziele oraz swigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za
prace w niedziele lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godz. 6:00 w tym dniu a
godz. 6:00 dnia nastgpnego.

2.Praca w niedziele i $wicta jest dozwolona:

- w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunig¢cia awarii,

- przy pilnowaniu mienia lub ochronie oséb.

3.Pracownikowi wykonujagcemu prace w niedziele lub $wigta, pracodawca jest obowigzany
zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:

1)w zamian za prac¢ w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli

2)w zamian za prac¢ w §wigto - w ciggu okresu rozliczeniowego.

4.Praca wykonywana w godzinach od 22:00 - 6:00 jest w mysl niniejszego regulaminu praca
W porze nocnej.

§14

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby o godzinie rozpoczg¢cia
pracy znajdowat si¢ na swym stanowisku pracy.



§15

1.Pracownik potwierdza przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnosci. Natomiast
w formie telefonicznej uprzedza o nieobecnosci w pracy podajac jej przyczyng.
2.Zasady usprawiedliwienia nicobecnosci w pracy okresla szczegdtowo § 35 Regulaminu.

§16

Przebywanie pracownikow na terenie Urzedu poza godzinami pracy wymaga zgody
Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

§17

1. Kazdorazowe wyjscie poza Urzad pracownik potwierdza wpisem do ksigzki wyjs¢,
z podaniem godziny i celu wyjscia - po uprzednim zgloszeniu bezposredniemu przetozonemu
lub Sekretarzowi Gminy, odnotowywane w ksigzce wyjs$¢, poprzez wpisanie godziny wyjscia
I powrotu.

2. Wyjscia prywatne z waznych przyczyn - po uprzednim zgloszeniu bezposredniemu
przetozonemu lub Sekretarzowi Gminy, po odnotowaniu godziny wyj$cia i powrotu w ksigzce
,WYj$¢ prywatnych" sg nieobecnoscig do odpracowania. W przypadku braku odpracowania
jest to nieobecnos¢ usprawiedliwiona nieplatna.

§18

1.Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza statym miejscem pracy,
przystuguja nalezno$ci na pokrycie kosztow zwigzanych z podroza stuzbowa wg
obowigzujacych przepisow. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe
W innej miejscowosci rozliczany jest na podstawie ,,polecenia wyjazdu stuzbowego".
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego oraz karty urlopowe podpisuja:
-Burmistrz,
-Zastgpca Burmistrza,
-Sekretarz Gminy.

V. Urlopy i zwolnienie od pracy

§19

1.Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego.

2.Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow.

3.Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czg¢sci. Co najmniej jedna czes$é
urlopu powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4 Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.

5.Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegolnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaklocenia toku pracy.
6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw na dany rok kalendarzowy, nalezy
udzieli¢ pracownikowi najpozniej do konca Ill kwartalu nastgpnego roku kalendarzowego.

7. Cze$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
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przeszkolenia wojskowego przez okres do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego - pracodawca
jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

8. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnos$ci w
Urzedzie wymagaja okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim
zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

9. W okresie wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop. W takim przypadku wymiar udzielonego urlopu, z wytaczeniem
urlopu zaleglego, nie moze przekraczaé wymiaru wynikajacego
z przepisow art. 155 kp.

10. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu - przed godzing rozpoczecia
pracy (§12 ust.2) przypadajaca w dniu urlopu.

11. Z waznych przyczyn, na wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego.

§20

1.Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

2.W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany
szczegolnosci zwolni¢ od pracy pracownika:

1)wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed wiasciwym organem w sprawach
powszechnego obowigzku obrony,

2)wezwanego przez organ administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji,

3)na czas niezbgdny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych,

3.Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

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 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innego osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

4. Za czas zwolnienia od pracy w ktorym mowa w ust. 3 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia ustalonego w przepisach wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu Pracy.

§21

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny do zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela pracodawca.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorej mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.

3.Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych na czas nie dtuzszy niz 3 godziny w czasie dnia pracy.



§22

1.Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przyshuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie z pracy na 2 dni lub 16 godzin z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

2.Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych
w ust. | moze korzysta¢ jedno z nich. Stosowne o$wiadczenie o zamiarze lub jego braku do
korzystania z w/w uprawnienia zamieszcza si¢ w aktach osobowych.

VI. Bezpieczenstwo i higiena pracy.
§23

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow 0 ochronie
przeciwpozarowej jest podstawowym obowigzkiem pracownika.

§24

1. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapoznaé pracownikoéw z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

3) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz
kierowa¢ pracownikow na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

4) dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac niezbgdne
srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

5) informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiagze si¢ z wykonywang praca,
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

6) pracownicy zapoznani sg z oceng ryzyka zawodowego, podczas instruktazu ogdlnego w
zakresie BHP. Fakt zapoznania z oceng ryzyka zawodowego pracownik potwierdza
wiasnorecznym podpisem na o$wiadczeniu.

2. Przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlno$ci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

4) stosowac¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych Srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym 1 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 wspolpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziala¢ z pracodawca i1 przetozonymi w wypekianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§25



1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Po odbyciu szkolenia, pracownik podpisuje oswiadczenie, ktore zostaje dotaczone do akt
osobowych.

§26

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w
ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc 0 tym
niezwtocznie przetozonego.

§27

W Urzedzie Miasta w Pitawie Gornej obowiazuja normy przydziatu $rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz okularow korygujacych wzrok wprowadzone
zarzadzeniem Burmistrza.

VI1. Ochrona pracy kobiet

§28
Kobiety w ciazy 1 kobiety karmigce dziecko piersig nie moga wykonywac prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

§29

W sprawie przystugujacych pracownikom uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem maja
zastosowanie przepisy kodeksu pracy.

VIII. Nagrody i wyr6znienia
§30

1.Pracownikom, ktorzy przez wzorowe petnienie swoich obowigzkoéw, przejawianie inicjatyw
w pracy 1 podnoszenie wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja si¢ w sposob szczegolny do
wykonywania zadan Urzedu, moga by¢ przyznane nagrody pieni¢zne 1 wyrdznienia.

2.Zasady przyznawania nagrod pieni¢znych okresla regulamin wynagradzania.
3.Zawiadomienie o przyznaniu wyroznienia lub nagrody sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

IX. Wyplata wynagrodzenia i innych Swiadczen
§31

1.Miesigczne wynagrodzenie brutto pracownika za pelny wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawowymi przepisami w sprawie wysokosci
minimalnego wynagrodzenia za prace.

2.Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy,
czasu pracy, kwalifikacji wymaganych na okre§lonym stanowisku oraz charakteru pracy.



3.W razie $Smierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po
jego rozwigzaniu zasitku z tytulu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, rodzinie
przystuguje odprawa po$miertna zgodnie z obowigzujacymi w tej sprawie przepisami,

§32
Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikow samorzgdowych okreSlajg przepisy
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
oraz regulamin wynagradzania wprowadzony zarzgdzeniem Burmistrza.

§33

1. Wynagrodzenie za prace wypltacane jest co miesigc z dolu, najpodzniej w dniu 27 danego
miesigca, natomiast pracownikom zatrudnionym w ramach robdt publicznych 1 prac
interwencyjnych, w ostatnim dniu roboczym danego miesiaca.

2. Pracodawca na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty, na
ktorych podstawie zostato obliczone jest wynagrodzenie.

3. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inng
osobe.

X. Dyscyplina pracy
§34

1.0Opuszczenie stanowiska pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

l)wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika Iub izolacja
z powodu choroby zakazne;j,

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

3)okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do 8 lat,

4)nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,

5)koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin po jej
zakonczeniu, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwiaty wypoczynek nocny.

§35

1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny wczesniej wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ pracodawce, pracownika kadr lub pracownika sekretariatu.

2.Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ pracodawcy lub osobie przez niego
upowaznionej nieobecnos$¢ w pracy lub spoznienie si¢ do pracy.

3.W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce
niezwlocznie o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania
w pierwszym dniu nieobecno$ci, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci -
osobiscie, przez inne osoby lub za posrednictwem telefonu lub poczty. W przypadku
zawiadomien wystanych droga pocztowa za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla
pocztowego.

4. W razie nieobecno$ci w zwiazku z:
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1)niezdolnosciag do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacja z

powodu choroby zakaznej,

2)chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez

pracownika osobistej opieki,

- pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢, powiadamiajgc pracodawce o
przyczynie nieobecnosci np. telefonicznie.

§36

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy pracodawca moze stosowac: a/ kar¢ upomnienia, b/ kare nagany.

§37

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do
pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
rowniez stosowaé kare pieniezng. Kara pieni¢zna nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika.

§38

1. Kara nie moze by¢ stosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci 0 naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

XI Monitoring
§39

1.W celu zapewnienia ochrony mienia, bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z art. 5 i art. 6
ust. 1 pkt ,,c” i ,,f” rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawach swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE ( Dz.Urz. UE. L.2016 119.1) wprowadza si¢ monitoring wizyjny na parterze przy
wejsciu do budynku i teren wokot budynku Urzegdu polegajacy na nagrywaniu wideo.
2.Materiaty pozyskane z monitoringu beda wykorzystywane wytacznie w celu okreslonym
w ust. 1.

3.Dostep do materiatdéw pozyskanych z monitoringu majg jedynie osoby, ktore sg uprawnione
do przetwarzania zawartych tam danych.

4 Materialy pozyskane z monitoringu beda przechowywane przez okres 2 miesigcy, po
uptywie ktorego beda niszczone w sposob uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

5.Pracownik, ktérego dane znajduja si¢ w materiatach pozyskanych z monitoringu ma prawo
dostepu do tych danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania,
a takze przystuguje mu prawo przenoszenia danych 1 prawo wniesienia sprzeciwu.

11



XII. Przepisy koncowe
§40
W sprawach nieuregulowanych w powyzszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy oraz inne przepisy, ktore stosuje si¢ odpowiednio w odniesieniu do
pracownikow samorzadowych.

§41

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania Regulaminu do
wiadomosci pracownikow.
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