ZARZADZENIE Nr 572/09

Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroctawskie
z dnia 9 czerwca 2009r

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gmin y w Kqtach Wroclawskich

Na podstawie art. 104§1 Kodeksu pracy i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roky o
samorzqdzie gminnym /(tekst jedn. Dz. U, z 200] r. nr 142, poz. 1591 z poén, zm. ).art.42ust]
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych (Dz.U. Ny 223 poz. 1458)

zarzqdzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy w Katach Wroclawskich
w brzmieniu jak w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich
ustalony Zarzadzeniem Nr 555/05 Burmistrza Miasta j Gminy Katy Wroctawskie z dnia 12
grudnia 2005r i Zarzadzeniem Nr 615/06 Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroctawskie

z dnia 16 marca 2006r.

§3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikom.
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III. PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 7. [ Obowiazki podstawowe]

Pracodawca jest obowiazany:

L

N o woa

1.

12.

13.

14.

b

zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

organizowa¢ pracg¢ w spos6b zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczerstwa i higieny pracy W tym celu
pracodawca zobowiazany jest zapewnié pracownikom odziez ochronna, roboczg
i sprzgt ochrony osobistej oraz dopilnowaé, aby te srodki byty stosowane zgodnie
Z przeznaczeniem,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

ufatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokaja¢ w miarg posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy,

prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

wptywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego,

. stosowa¢ zasady réwnouprawnienia kobiet i mezczyzn w realizacji stosunku pracy,

oraz udostgpni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych rownego traktowania
kobiet i mgzczyzn w zatrudnieniu w formie pisemnej informacii rozpowszechnione;j
na terenie zakiadu pracy lub zapewni¢ pracownikom dostep do tych przepisow
w inny sposob przyjety u danego pracodawcy,

w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracodawca jest
obowigzany niezwlocznie wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy. Wydanie
$wiadectwa pracy nie moze byé uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie
pracownika z pracodaweca.

informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami, informowatpracownikéw
aryzyku zawodowym,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pleg,
wiek, niepeinosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,

przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo

w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

przeciwdziata¢ mobbingowi,
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3. jest uprawniony do dokonania przeszukania o ktorym mowa w ustepie 2, takze w
nicobecnosci pracownika, po przybraniu do tej czynnosci dwoch innych pracownikéw pod
warunkiem sporzadzenia z tej czynnosci odpowiedniego protokéhu.

4. moze upowazni¢ do dokonania opisanych powyzej czynnosci wlasgciwe shuzby, nawet
Zzewnetrzne.

IV. PRAWA T OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 10. { Obowiazki podstawowe]

Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannije oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie $4 One Sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o pracg, a w szczegolnosci pracownik obowiazany jest:

1. przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

2. przestrzegaC wszystkich przepiséw, procedur, regulaminéw i porzadku
obowiazujacego u Pracodawcy,

3. przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczefistwa higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4. dba¢ o dobro zakiadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié pracodawce na szkode,

5. przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspélzycia spotecznego.

§ 11. [ Obowiazki szczegdtowe]
Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:

1. sumienne i staranne wykonywanie powierzonych przez przetozonych zadan, zgodnie
z charakterem pracy oraz wywiazywanie si¢ z obowigzkéw w nalezyty sposdb, w sposob
zgodny z prawem, optymalnie wykorzystujac do tego dostgpne mu $rodki pracy, wiedze
i doswiadczenie zawodowe oraz zasady racjonalnego, a w szczegolnosci ekonomicznego

dzialania,

2. przejawianie kolezenskiego stosunku do wspétpracownikéw, okazywanie pomocy
podwladnym a zwlaszcza pracownikom o krotkim stazu pracy,

3. noszenie odpowiedniego do charakteru pracy ubioru oraz uprzejme zachowanie sie w
czasie pracy,

4. odbywanie okresowych badan lekarskich,

5. dokfadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych, jezeli nie sq one sprzeczne
Z przepisami prawa,

6. znajomosc przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisow
dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i przestrzeganie ich w procesie pracy, branie udzialu
w szkoleniach, instruktazach i sprawdzianach z tego zakresu oraz stosowanie sie do polecen
przetozonych w tym zakresie, uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy
ochronnej i roboczej oraz ochron osobistych wylacznie w czasie wykonywania pracy
okreslonej w umowie o pracg lub wynikajacej z poleceri przetozonych,

e,
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§ 12. [ Prawa]
Pracownik jest uprawniony:

1. do wgladu do dokumentacji zwigzanej z jego stosunkiem pracy, w zakresie ewidencji
wszelkiego rodzaju, w tym w szczegdlnoéci ewidencii placowej, ewidencji czasu pracy i akt
osobowych. Pracownik jest uprawniony zada¢ dowodéw uiszczenia przez pracodawce na jego
rzecz i w jego imieniu danin publicznych i innych rodzajéw $wiadczen.

2. do zlozenia kazdej skargi i kazdego wniosku. Nie moze jednak Ponosic¢ przy realizacji
stosunku pracy ujemnych konsekwencji z powodu ziozenia wniosku lub skargi, chyba ze
skarga uznana zostala prawomocnym wyrokiem przez organ wymiaru sprawiedliwosci za
przestepstwo lub wykroczenie.

V. TAJEMNICA W STOSUNKU PRACY
§. 13. [ Obowiazki pracownika)
Pracownik powinien bezwzglednie przestrzega¢ obowigzkéw wyznaczonych dla realizacji

tajemnicy stuzbowej i panstwowej, dbaé o publiczny wizerunek pracodawcy. W tym celu
pracownik, w szczeg6lnosci powinien przestrzegaé nastepujacych regui:

1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzedu udziela Burmistz lub
pisemnie upowaznione przez niego osoby.

2. Bez zgody Burmistrza lub pisemnie przez niego upowaznione; innej osoby nie mozna
wydawa¢ na zewngirz, ani udostgpniaé nieupowaznionym osobom dokumentéw i ich
kserokopii zawierajacych tajemnice gospodarcze, stuzbowe i paristwowe, w tym zwigzanych z
ochrong d6br osobistych.

3. Osoby uprawnione na podstawie odrebnych przepiséw do kontroli dzialalnogci
pracodawcy pracy majg prawo do kontroli po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw
uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli Burmistrza lub jego zastepcy,
a w razie ich nieobecnosci, kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej. Udostepnieniu
i kopiowaniu podlegaja tylko te dokumenty, ktére sa niezbedne do wykonania kontroli.

4. Materialy dotyczace tajemnic podlegaja zwrotowi przed ustaniem zatrudnienia w
Urzgdzie.

5. Pracownik nie powinien nigdy:

a) udostgpnia¢ nikomu spoza Urzedu nie publikowanych poufnych informacji
dotyczacych Urzedu,

b) omawia¢ spraw personalnych, w tym dotyczacych wynagrodzenia, z innymi
pracownikami i osobami z zewnatrz, chyba ze z Burmistrzem lub, wyznaczona przez niego
osoba lub bezposrednim przetozonym.

¢) omawia¢ spraw dotyczacych Pracodawcy z przedstawicielami srodkéw masowego
przekazu, jezeli nie zostal do tego upowazniony.

6. Pracownik powinien, o ile tylko wejdzie w sposob nieuprawniony w posiadanie
informacji majgcej zwigzek z Pracodawcy lub jego partnerami oraz ma powody przypuszczad,
ze ma do czynienia 2z nieautoryzowana publikacja lub informacia, poinformowac
bezposredniego przetozonego o tym fakcie.

bee
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IX. DYSCYPLINA PRACY
§ 17. [ Rodzaje kar.]

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca
mozZe stosowac kary: upomnienia, nagang.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
réwniez stosowac kare pienigzna.

3. Kara pienig¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a acznie
kary pieni¢zne nie moga przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt1-3
Kodeksu pracy.

4. Tryb stosowania kar i $rodki odwotawcze okresla Kodeks pracy.

§ 18. [ Podstawy wdrozenia procedury ukarania]
Za cigzkie naruszenie regulaminu pracy, wymagajace zastosowania procedur dyscyplinarnych
uznaje sig:

1. zla jako$é pracy,

2. zniszczenie lub uszkodzenie wyposazenia lub materiatow, bedacych mieniem
Pracodawecy,

3. nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy, spoznienia do pracy lub opuszczanie
stanowiska bez zgody bezposredniego przetozonego,

4. przychodzenie do pracy pod wptywem alkoholu albo $rodkéw odurzajacych, albo
spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajacych w godzinach pracy lub na terenie
Pracodawcy,

5. zaktécenie porzadku u Pracodawcy,

6. kradziez,

7. nieprzestrzeganie wewngtrznych regulamindw Pracodawcy,
8. niesubordynacja w stosunku do przetozonych,

9. niekolezenska postawa wobec wspotpracownikow,

10. niewlasciwy stosunek wobec interesantéw i przedstawicieli instytucji, z ktérymi
Pracodawca utrzymuje kontakty w ramach swoich zadan,

11. nieprzestrzeganie zasad higieny i bezpieczefistwa pracy oraz przepiséw ppoz.,
12. nieprzestrzeganie obowigzku zachowania tajemnicy,

13. wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy.

10

Lo,
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§ 23. [ Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy]

1.

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé pracownika w pracy sq zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie sie
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane Przez pracodawce za
usprawiedliwiajace nieobecnosé w pracy.

Pracownik powinien uprzedzié¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowiazany niezwlocznie zawiadomié pracodawcg oraz takze Swojego
bezposredniego przetozonego o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym
okresie jej trwania, nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobg
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka lacznosci albo droga pocztowa,
przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie wskazanego terminu przewidzianego moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowiazku, zwlaszcza jego oblozng choroba potaczong z brakiem lub
nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

Zwolnienie lekarskie pracownik zobowiazany jest dostarczy¢ pracodawcy nie
pozniej niz w ciagu 7 dni od daty otrzymania. W przypadku przekazania zwolnienia
za posrednictwem poczty, za date dostarczenia przyjmuje si¢ date stempla
pocztowego. Niedopehnienie tego obowiazku powoduje obnizenie zasitku o 25 %
Jego wysokosci za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolnoéci do pracy do dnia
dostarczenia zaswiadczenia, chyba, ze niedostarczenie zaswiadczenia nastapito w
przyczyn niezaleznych od pracownika.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ziobka,
przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczeszceza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postgpowanic w sprawach o wykroczenia — w
charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajacq stawienie sie pracownika na to

wezwanie,

(/4)7 u/(_/j 12
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rozliczeniowego, okreslajac rodzaj systemu czasu pracy, dtugosé okresu rozliczeniowego oraz
pracownikow objetych zmiang. Zarzadzenie nie moze obowigzywad dtuzej niz dwa kolejne
okresy rozliczeniowe, po ktorych nastgpuje powrét do uprzednio stosowanego systemu czasu
pracy i dlugosci okresu rozliczeniowego.

§ 27 .[ Okres rozliczeniowy]
Dlugos¢ okresu rozliczeniowego wynosi:
1. w réwnowaznym systemie czasu pracy — 3 miesiace,

2. w systemie zadaniowego czasu pracy — 1 miesiac,

§ 28. [ Ramowe godziny rozpoczynania i zakoficzenia pracy]

1. W réwnowaznym i w systernie zadaniowego czasu pracy ustala si¢ ramowe godziny
rozpoczynania i konczenia pracy z zastrzezeniem ust.2

> rozpoczecie 06.00 — 12.00, zakonczenie 14.00 — 20.00.

2. W stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach zwiazanych ze
sprzataniem i utrzymaniem czystosci w budynku Urzgdu ustala si¢ ramowe godziny
rozpoczynania i korficzenia pracy

» rozpoczgcie 13.00 - 15.30, zakoriczenie 20.00 — 22.00.

§ 29. [ Harmonogram pracy - rozklad czasu pracy pracownika wynikajacy z systemu, w
ktérym pracownik aktualnie pracuje ]

Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym

1. Pracownicy urzgdu wykonuja pracg od poniedzialku do pigtku w systemie
rownowaznym, z zastrzezeniem ust.2, i w nastgpujacym, tygodniowym rozkladzie czasu
pracy:

1) poniedzialek- wtorek, czwartek 7. 30— 15.30,

2) srody 7.30 -16.00 , piatek 7.30 -15.00.

2. Pracodawca moze ustali¢ dla Kierownika USC pracg w sobote w godzinach 7.30-

15.30.
W przypadku przewidywanej pracy w sobotg pracodawca zapewnia w

harmonogramie inny dzief wolny od pracy sposréd dni przypadajacych od poniedziatku do
piatku w catym okresie rozliczeniowym

3. Pracownicy o ktorych mowa w §28 ust.2 wykonuja pracg codziennie pomiedzy
poniedziatkiem a piatkiem od 13.00 do 22.00

4. Dopuszcza si¢ vzgodnienie indywidualnego rozkladu czasu pracy, z akceptacja
bezposredniego przetozonego pracownika i pisemna zgodg pracodawcy, przed rozpoczeciem
wykonywania pracy.

5. Z uwagi na uzyteczno$¢ spoleczna wykonywanej pracy pracownik moze zostaé
zobowigzany do wykonywania pracy w niedzielg albo $wigto. W takim indywidualny rozktad

14
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XIII. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 34. [ Zasady udzielania]

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane s3 po porozumieniu si¢ z pracownikiem, z
uwzglednieniem jego wnioskow i potrzeb pracodawcy w planowym terminie zgodnie z
planem na dany rok .

2. Urlopu udziela si¢ w dni, ktére dla pracownika sa dniami pracy, zgodnie z
obowigzujacym go rozkiadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacemu
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, Przy czym dzien urlopu
odpowiada 8 godzinom pracy. Przepisy powyzsze stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla
ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z odrebnych przepiséw jest nizsza niz 8
godzin.

3.Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajgcym czgsci dobowego wymiaru czasu pracy Jest dopuszczalne jedynie w
przypadku, gdy cz¢s¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza, niz pelny dobowy
wymiar czasu pracy pracownika w dniu, za kt6ry ma by¢é udzielony urlop.

§ 35. [ Rozpoczgcie urlopu i przesunigceie jego terminu]

1. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy na wniosku urlopowym.

2. Przesunigeie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

3. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszcezalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nicobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaklécenia toku pracy.

4. Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecnosé w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

a} czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

b) odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna,

¢) powolania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3
miesigcy,

d) urlopu macierzynskiego,

pracodawca przesuwa urlop na termin p6Zniejszy.

5. Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu:

a) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

b) odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna,

c) odbywania cwiczefi wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3
miesigcy,

d) urlopu macierzynskiego

Burmistrz udziela w terminie pdZniejszym.
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XIV. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 41. [ Zasady ogdlne]

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

§ 42. [ Obowiazki pracodawcy]

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnigé
nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1. Organizowa¢ pracg w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

2. Zapewniac przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i
higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé

wykonanie tych polecen.

3. Zapozna¢ pracownikOw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej.

4. Prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie BHP.

5. Zapewni¢ napoje, w okresie letnim , gdry temperatura spowodowana warunkami
atmosferycznymi przekracza 28°C

6. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowiazani znaé, w zakresie
niezbgdnym do wykonywania ciaZzacych na nich obowiazkow, przepisy o ochronie pracy, w
tym przepisy oraz zasady bezpieczefistwa i higieny pracy.

§ 43. [ Obowiazki pracownika]

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu z
zakresu BHP i p. poz., oraz podlegajg szkoleniom okresowym.

§ 44. [ Obowiazki stron]

Pracownik i pracodawca sa zobowigzani do przestrzegania instrukcji BHP i p.poz. Przyjecie
do wiadomosci i stosowania instrukcji ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza
w formie oswiadczenia, ktore dotacza sie do akt osobowych

§ 45. [ Wykaz prac skutkujacych zagrozeniem zycia i zdrowia]
Burmistrz, uwzgledniajac wyniki okresowych badan i analiz ustala wykaz prac
wykonywanych w Urzedzie, przy ktérych istnieje mozliwos¢ wystapienia szczegdlnego
zagrozenia dla zdrowia lub Zycia.
§ 46. [ Szkolenia bhp i p. poz. ]

1. Szkolenia ogolne — wstepne i okresowe w zakresie bhp, p.poz i innych spraw
prowadza wyznaczone przez Burmistrza osoby lub jednostki szkolace.
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XVI. PRZEPISY KONCOWE

§ 52. Pracodawca przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy czwartek po
naradzie kierownictwa Urze¢du.

§ 53. Postanowienia Regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.

§ 54. 1. Regulamin moze by¢ przez pracodawcg zmieniony w trybie przewidzianym przez
przepisy prawa pracy dla jego wydania

§ 55. Regulamin, wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomodci
pracownikow, przez wywieszenie na tablicy ogloszen.

20



REGULAMIN PRACY — URZAD MIASTA 1 GMINY W KATACH WROCLAWSKICH

,.

Zatacznik nr1

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

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

(STANOWISKO)

WZOR OSWIADCZENIA O ZAPOZNANIU SIE Z
REGULAMINEM PRACY

Oswiadczam, ze zapoznatem sig z trescig Regulaminu Pracy obowigzujacego w Urzedzie
Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich

Oswiadczam, ze znane jest mi miejsce publikacji Regulaminu Pracy i ze zostatem pouczony
0 uprawnieniu do systematycznego zapoznawania si¢ z jego trescia,

---------------------------------------------------

( podpis pracownika)

o$wiadczenie zfoZy¢ do akt osobowych
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