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 Wroctawskich

Na podstawie art. 104 §1 Kodeksu pracyiart. 33 ust. 3 ustawy z dnig 08 marca 1990 roku o
samorzqdzie gminnym /(tekst Jedn. Dz. U. z 2001 r. nr ] 42, poz. 1591 z pézn. zm, J.art.42ust]
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U Ny 223 poz. 1438)
zarzqdzam co nastepuje:

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

§ 2. Traci moc Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy w Katach Wroclawskich
ustalony Zarzadzeniem Nr 555/05 Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroclawskie z dnia 12
grudnia 2005r i Zarzadzeniem Nr 6] 5/06 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 wiadomogci

-

pracownikom.
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L. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. [ Zakres przedmiotowy]

Regulamin pracy ustala organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz Zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. [ Zakres podmiotowy]

Regulamin pracy stosuje si¢ do wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na podstawe
nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy 1 zajmowane stanowisko,
z uwzglednieniem zasad niedyskryminacji.

§ 3. [ Obowiazywanie regulaminu w czasie, miejsce publikacji,]

1. Regulamin pracy obowigzuje od momentu nawiazania stosunku pracy. Kazdy
pracownik jest obowigzany przed nawigzaniem stosunku pracy zapozna¢ si¢ z trescig

regulaminu pracy. Dopeinienie tego obowiazku stwierdza podpis osoby przyjmowanej do
pracy na formularzu o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu.

Wzér formularza zawiera zatacznik nr 1 do regulaminu.

2 Regulamin zawsze jest dostgpny na stronie BIP Urzedu.

II. ORGANIZACJA PRACY

§ 4. [ Okreslenie pracodawcy]

Pracodawca jest Urzad Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich, ktéry organizuje proces
pracy oraz wyznacza prawa 1 obowiazki wynikajace ze stosunku pracy, w zakresie
ograniczonym bezwzglednie obowigzujacymi normami prawa.

§ 5. [ Reprezentacja pracodawcy]

Za pracodawcg czynnosci W sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz,
7 zastrzezeniem art. 8 ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych.

§ 6. [ Zakazy podstawowe]

1. Na teren Urzedu nie wolno wnosi¢ alkoholu, przebywa¢ w stanie pod wplywem
alkoholu oraz spozywaé alkoholu, niezaleznie od jego postaci.

2. Na terenie Urzedu nie wolno pali¢ tytoniu:
a) na sesjach, konferencjach i naradach
b) w pomieszczeniach pracy 1 pomieszczeniach socjalnych

z wyjatkiem palarni lub miejsc wydzielonych do palenia, odpowiednio wyposazonych
i oznakowanych.

3. Teren Urzedu oraz pojazdy stanowiace wiasnosc Pracodawcy muszg pozostawac
wolne od alkoholu i narkotykow. Naruszenie tego postanowienia bedzie traktowane jako
ciezkie naruszenie obowiazkow pracowniczych i moze skutkowa rozwiazaniem umowy o
prace bez wypowiedzenia. Odnosi si¢ to rowniez do przypadkoéw przebywania na terenie
Urzedu lub w pojezdzie nalezacym do Pracodawcy bedac w posiadaniu lub pod wptywem
alkoholu lub narkotykow..
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IIIl. PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 7. [ Obowiazki podstawowe]

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

organizowac pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy W tym celu
pracodawca zobowiazany jest zapewni¢ pracownikom odziez ochronna, robocza
1 sprzet ochrony osobistej oraz dopilnowa¢, aby te srodki byty stosowane zgodnie
Z przeznaczeniem,

terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikdow,

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

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

wplywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspélzycia spolecznego,

. stosowac zasady rownouprawnienia kobiet i mezczyzn w realizacji stosunku pracy,

oraz udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania
kobiet i m¢zczyzn w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej
na terenie zakladu pracy lub zapewni¢ pracownikom dostep do tych przepisow
w inny sposob przyjety u danego pracodawcy,

w zwigzku z rozwiazaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracodawca jest
obowiazany niezwlocznie wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy. Wydanie
Swiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia si¢
pracownika z pracodawca.

informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze sie z wykonywana
pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami, informowatpracownikéw
0 ryzyku zawodowyu,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowosé¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w peinym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

przeciwdziata¢ mobbingowi,
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§ 8. [ Szczegolowe obowiazki pracodawcy]
Przed rozpoczeciem pracy, najpdzniej w chwili przystapienia do pracy pracodawca powinien:

1. wydaé pracownikowi podpisang umowg o pracg, umowg o odpowiedzialnosci
materialnej, jezeli taka jest wymagana oraz zakres czynnosci, odpowiedzialnosci 1 uprawnien,
jezeli ustalenie takiego zakresu jest niezbedne, a takze inne niezbedne dokumenty, a pisemne
pokwitowanie odbioru opisanych dokumentow ztozy¢ do akt osobowych,

2. zapoznaé pracownika z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowiazujacymi na jego stanowisku pracy,

3. w ciagu siedmiu dni dopemi¢ obowiazku okreslonego art. 29 § 3 KP, w formie
informacji dla pracownika

4. przeszkoli¢ wstepnie pracownika w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej - ogolne
i na stanowisku pracy, stwierdzi¢ na pi$mie i za potwierdzeniem przez pracownika fakt
odbycia takiego przeszkolenia, przyswojenia znajomosci przepisoéw 1 zasad bhp i p.poz oraz
nabycia umiejetnosci obstugi $rodkow pracy na stanowisku pracy,

5. poinformowa¢ pracownika o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami i stwierdzi¢ ten fakt na pismie, za
potwierdzeniem przez pracownika, w sposob okreslony w Ocenie ryzyka zawodowego

6. skierowaé pracownika na wstepne badania lekarskie wykonane przez lekarza medycyny
pracy,

7. zapoznaé pracownika z podstawowymi obowiazkami, sposobem wykonywania pracy na
jego stanowisku i sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien,

8. jezeli jest to niezbgdne, przekazaé protokolarnie pracownikowi jego stanowisko pracy,

9. zapozna¢ pracownika z Urzedem, bezposrednim przetozonym i wspotpracownikami,

10. wydaé pracownikowi niezbedng odziez ochronng i robocza, sprz¢t ochrony osobistej,
érodki higieny, przydzielié¢ szafke lub pomieszczenie do przechowywania wyzej wymienionej
odziezy i sprzetu oraz przydzielonych narzedzi i urzadzen, a takze sprzgt umozliwiajacy
wlasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia, a w szczegolnosci pienigdzy i innych
warto$ciowych rzeczy oraz pieczeci i dokumentéw o szczegdlnym znaczeniu,

11. zapozna¢ pracownika z metodami rejestracji czasu pracy, zobowigza¢ go do
bezwzglednego przestrzegania ustalonego czasu pracy,

12. zapozna¢ pracownika z zasadami udzielania zwolnien od pracy,

13. zwolni¢ pracownika od pracy jezeli obowiazek taki wynika z powszechnie
obowiazujacych bezwzglednych przepisow prawa

§ 9. [ Prawa pracodawcy]
Pracodawca:

1. jest uprawniony, przy poszanowaniu przepisoOw prawa, zasad wspotzycia spotecznego
i godnosci osobiste] pracownika, stosowaé sankcje w stosunku do pracownika naruszajacego
porzadek pracy i zasady dobrej roboty.

2. jest uprawniony, przy poszanowaniu godnosci osobistej pracownika, w razie
uzasadnionych podejrzen w przedmiocie naruszenia przez pracownika obowigzku dbalosei o
mienie pracodawcy dokonac przeszukania osoby 1 rzeczy pracownika.
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3. jest uprawniony do dokonania przeszukania o ktorym mowa w ustgpie 2, takze w
nieobecnosci pracownika, po przybraniu do tej czynnosci dwéch innych pracownikéw pod
warunkiem sporzadzenia z tej czynnosci odpowiedniego protokétu.

4. moze upowazni¢ do dokonania opisanych powyzej czynnosci whasciwe stuzby, nawet
zewnetrzne.

IV. PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§ 10. [ Obowiazki podstawowe]

Pracownik jest obowiazany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sq one Sprzeczne z przepisami prawa lub
Umowa o prace, a w szczegolnosci pracownik obowiazany jest:

1. przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

2. przestrzega¢ wszystkich przepiséw, procedur, regulaminéw | porzadku
obowigzujacego u Pracodawcy,

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

4. dba¢ o dobro zakladu pracy, chronié Jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

5. przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.

§ 11. [ Obowiazki szczegotowe]
Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy:

1. sumienne i staranne wykonywanie powierzonych przez przetozonych zada, zgodnie
z charakterem pracy oraz wywiazywanie si¢ z obowiazkéw w nalezyty sposob, w Sposob
zgodny z prawem, optymalnie wykorzystujac do tego dostgpne mu srodki pracy, wiedze
i do$wiadczenie zawodowe oraz zasady racjonalnego, a w szczegdlnosci ekonomicznego
dziatania,

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

3. noszenie odpowiedniego do charakteru pracy ubioru oraz uprzejme zachowanie sig w
czasie pracy,
4. odbywanie okresowych badan lekarskich,

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

6. znajomos¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
dotyczacych ochrony przeciwpozarowej 1 przestrzeganie ich w procesie pracy, branie udziatu
w szkoleniach, instruktazach i sprawdzianach z tego zakresu oraz stosowanic si¢ 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 prace lub wynikajacej z polecen przetozonych,
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7. dbato$é o nalezyty stan $rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz lad
i porzadek w miejscu pracy, zglaszanie przelozonym uwagi w tym zakresie,

8. uzywanie $rodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylacznie do wykonywania
zadan stuzbowych,

9. whasciwe odnoszenie sie do przetozonych, wspélpracownikéw i interesantow, majgc
na wzgledzie w szczegolnosci zasady: wspolzycia spolecznego, kultury osobiste],
nadrzednosci podstawowych  interesow pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolityczno$ci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci pogladéw i wyznania
oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych,

10. niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego. Niezwloczne ostrzezenie
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ W rejonie zagrozenia o grozacym im
niebezpieczenstwie,

11. informowanie ptatnika sktadek — place oraz kadry o zmianie danych osobowych,
okreslonych w art. 22! KP, a w szczegolnosci adresu, stanu cywilnego, wszelkich innych
danych, zgodnie z obowiazujacym prawem -— pod rygorem skutkow okreslonych przez
wiasciwe przepisy, z tym zastrzezeniem, ze nicodebrang pod ostatnio znanym pracodawcy
adresem korespondencj¢ pozostawia si¢ w aktach osobowych ze skutkiem dorgczenia po
dwukrotnym jej awizowaniu.

12. zobowiazanie w razie posiadania do noszenia identyfikatorow w widocznym miejscu
na ubraniu. Pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ w wydziale organizacyjnym utratg lub
kradziez identyfikatora. Pracodawca moze obciazy¢ kosztami wyrobienia identyfikatora
pracownika, ktory go zgubil.

13. zabezpieczenie po zakonczeniu pracy, powierzonych mu pomieszczen i ich
wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzgtu, dokumentéw, pieczeci, waloréw pieni¢znych oraz
do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegodlnosci do wlasciwego zabezpieczenia pienigdzy
i papierdw warto$ciowych, whasciwego zabezpieczenia dokumentow zwierajgcych tajemnicg,
panstwowa, stuzbowa lub gospodarcza oraz drukow $cistego zarachowania i pieczecl,
zamkniecie pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenie przed otwarciem okien
i otworow wentylacyjnych, sprawdzenie czy wylaczone zostaty wszystkie urzadzenia, ktore
powinny byé wylaczone, w tym grzejniki, i grzalki, oraz czy te urzadzenia odlaczone zostaty
7 sieci, utrzymanie czysto$ci i porzadku w migjscu pracy.

14. Za wykonanie okreslonych w ust.13 obowiazkow odpowiedzialni sa:
a) pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,

b) bezposredni przelozeni - w miejscach swojej pracy i miejscach pracy podleglych
pracownikow,
¢) pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszezenie lub Urzad —na swoim miejscu

pracy oraz w pomieszczeniach nie zamknigtych przez innych pracownikow, chyba ze
zatrudniony jest dozorca lub pracownik ochrony.

15. zwrot przydzielonego mu mienia Pracodawcy oraz uregulowanie zalegtych
naleznosci, w razie ustania stosunku pracy niezaleznie od przyczyny jego ustania.

*[
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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 szczegélnosci ewidencji ptacowej, ewidencji czasu pracy i akt
osobowych. Pracownik jest uprawniony zada¢ dowodéw uiszezenia przez pracodawcg na jego
rzecz i w jego imieniu danin publicznych i innych rodzajéow $wiadczen.

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

przestgpstwo lub wykroczenie.

V. TAJEMNICA W STOSUNKU PRACY
§. 13. [ Obowiazki pracownika]

Pracownik powinien bezwzglednie przestrzega¢ obowiazkéw wyznaczonych dla realizacji
tajemnicy stuzbowej i panstwowej, dba¢ o publiczny wizerunek pracodawcy. W tym celu
pracownik, w szczegdlnosci powinien przestrzega¢ nastepujacych regut:

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

2. Bez zgody Burmistrza lub pisemnie przez niego upowaznionej innej osoby nie mozna

wydawa¢ na zewnatrz, ani udost¢pnia¢ nieupowaznionym osobom dokumentéw i ich
kserokopii zawierajacych tajemnice gospodarcze, stuzbowe i panstwowe, w tym zwiazanych z
ochrong dobr osobistych.

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

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

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
osobg 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 majacej zwigzek z Pracodawca lub jego partnerami oraz ma powody przypuszczaé,
ze ma do czynienia z nieautoryzowana publikacja lub informacja, poinformowaé

bezposredniego przelozonego o tym fakcie.

/,
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VI. WYNAGRODZENIE
§ 14. [Wyptata wynagrodzenia]

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych

2. Wynagrodzenie za pracg wyplacane jest 27 dnia kazdego miesigca w Wydziale
Finansowym w godzinach pracy urzedu.

1) Jezeli dzieni wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢
w poprzedzajagcym dniu roboczym.

2) W uzasadnionych wypadkach Burmistrz okresli¢ moze wczesniejszy termin wyplaty
wynagrodzen niz okreslony w ust.2 pkt 1

3) Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie okreslonym w ust. 2

4) Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajgcego wszystkie skladniki
wynagrodzenia.

5) Wynagrodzenie moze by¢ wyptacane przelewem na konto bankowe wskazane przez
pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody. Dokonanie przelewu wynagrodzen na konta
pracownikow winno nastapi¢ w terminie zapewniajacym wplyw wynagrodzen na konta
pracownikow nie pozniej niz 27 dnia miesigca

6) Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyplaca si¢ nie pdzniej niz
w ciggu miesigca od daty zakonczenia okresu rozliczeniowego i w terminie okreslonym w
ust.2.

3. Z wynagrodzenia za prace pracodawca moze dokonywac potrgcen wymienionych w
przepisach Kodeksu pracy

VII. OCENA PRACOWNIKA
§ 15. [ czestotliwose, przyczyny, procedural

Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie przepisow ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

VIII. WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 16. [ Zasady ogodlne]

Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiagnigé i efektow w pracy
mogg by¢ przyznawane wyroznienia w postaci gratyfikacji pienigznych lub inne wediug
decyzji pracodawcy. Szczegotowe zasady gratyfikacji pienieznych okresla odrgbny Regulamin
wynagradzania . Odpis informacji o przyznaniu wyréznienia skladany jest do akt osobowych.
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IX. DYSCYPLINA PRACY

§ 17. [ Rodzaje kar.]

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

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
réwniez stosowaé kare pieniezna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nicobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt1 -3
Kodeksu pracy.

4. Tryb stosowania kar i srodki odwotawcze okresla Kodeks pracy.

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

1. zla jakos¢ pracy,

2. zniszczenie lub uszkodzenie wyposazenia lub materialéw, bedacych mieniem
Pracodawcy,

3. nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy, spoznienia do pracy lub opuszczanie
stanowiska bez zgody bezposredniego przelozonego,

4. przychodzenie do pracy pod wplywem alkoholu albo srodkow odurzajacych, albo
spozywanie alkoholu lub srodkéw odurzajacych w godzinach pracy lub na terenie

Pracodawcy,
5. zaklocenie porzadku u Pracodawcy,
6. kradziez,
7. nieprzestrzeganie wewngtrznych regulamindéw 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 bezpieczenstwa pracy oraz przepisow ppoz.,
12. nieprzestrzeganie obowigzku zachowania tajemnicy,

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

10



REGULAMIN PRACY — URZAD MIASTA I GMINY W KATACH WROCLAWSKICH

X. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW
§ 19. [ zasady odpowiedzialnosci, podstawy rozliczenia, procedura ustalenia szkody]

1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzona pracodawcy wedlug przepisow
dotyczacych odpowiedzialnosci materialnej pracownikow.

2. Nadzoér nad mieniem pracodawcy sprawuja kierownicy komérek organizacyjnych.

3. Przekazania pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia dokonuje na
podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego bezposredni przetozony pracownika lub inna
osoba pisemnie upowazniona przez Burmistrza.

4. Postgpowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkode i jej wysokoscei
niezwlocznie wszezyna bezposredni przelozony pracownika. Z przeprowadzonych czynnosci
sporzadza odpowiedni protokot zawierajacy:

a) dane dotyczace osoby (0s6b) prowadzacej postgpowanie, osoby (0séb) podejrzanej o
wyrzadzenie szkody, osoby zobowiazanej do pieczy nad mieniem lub ktéra przyjeta za to
mienie odpowiedzialno$¢ materialng, oraz dane osoby zglaszajacej szkodg,

b) czas trwania postgpowania,

¢) opis szkody i miejsca jej zaistnienia,

d) okreslenie podejmowanych czynnosci,

e) ustalenia co do winy oraz wnioski lub decyzje personalne i profilaktyczne,
f) wskazanie dowoddow,

g) zalaczenie wskazanych dowodow i protokotéw przestuchan.

5. Protokoty, o ktorych mowa w ust. 4, przekazywane sa do Kadr.

XI. WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE ZAKLADU PRACY
§ 20. [ W czasie pracy]

Przebywanie pracownikéw na terenie Urzegdu w godzinach pracy musi by¢ uzasadnione i
wykorzystywane dla realizacji przydzielonych na dany dzien zadan. W innym przypadku musi
byé obiektywnie usprawiedliwione. Po wejsciu na teren Urzgdu w celu $wiadczenia pracy
pracownik musi niezwlocznie podjaé czynnosei zmierzajace do faktycznego podjecia pracy.

§ 21. [ Po zakoniczeniu]

Pracownik moze przebywaé¢ na terenie Urzegdu poza godzinami pracy, za zgoda
bezposredniego przetozonego.

§ 22. [ Sposob potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy]

1. Pracownik potwierdza przybycie do pracy wiasnorgcznym podpisem na liscie
obecnosci

2. Pracownik moze za zgoda bezposredniego przetozonego opuscié miejsce pracy
(wyjscia prywatne w godzinach stuzbowych) z obowigzkiem usprawiedliwienia wyjscia i jego
odpracowania.
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§ 23. [ Usprawiedliwianie nicobecnosci w pracy]

I;

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnogé pracownika w pracy s3 zdarzenia i
okolicznosei okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie sig
pracownika do pracy i jej swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajace nieobecnosé w pracy.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci W pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
Jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce oraz takze swojego
bezposredniego przetozonego o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym
okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosei albo droga pocztowa,
przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie wskazanego terminu przewidzianego moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowiazku, zwlaszcza Jego obtozng chorobg polaczona z brakiem Ilub
nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

Zwolnienie lekarskie pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ pracodawcy nie
pozniej niz w ciggu 7 dni od daty otrzymania. W przypadku przekazania zwolnienia
za posrednictwem poczty, za date dostarczenia przyjmuje si¢  date stempla
pocztowego. Niedopelnienie tego obowigzku powoduje obnizenie zasitku o 25 %
jego wysokosci za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy do dnia
dostarczenia zaswiadczenia, chyba, ze niedostarczenie zaswiadczenia nastapito w

przyczyn niezaleznych od pracownika.
Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é¢ 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 choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika

z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zfobka,
przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczgszeza,

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

wezwanie,

12



REGULAMIN PRACY — URZAD MIASTA I GMINY W KATACH WROCLAWSKICH

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowe] w
godzinach nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

XII. CZAS PRACY

§ 24. [ Wyjasnienie pojec]
[lekro¢ w przepisach regulaminu jest mowa o:

1. czasie pracy, nalezy przez to rozumie¢ diugo$é czasu, w ramach ktorych pracownik
ma pozostawac¢ do dyspozycji pracodawcy,

2. normie czasu pracy, nalezy przez to rozumieé ilo§¢ jednostek czasu pracy w ujgciu
dobowym i tygodniowym,

3. systemie czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ ogdlne zasady wykorzystania czasu
pracy pracownika przez pracodawcg, okreslone w Kodeksie pracy

4. rozkladzie czasu pracy, nalezy przez to rozumieé¢ sposdb realizacji norm czasu pracy
w przyjetym systemie czasu pracy,

5. normie dobowej, nalezy przez to rozumie¢ liczbe godzin przypadajaca do
przepracowania przez pracownika w ciagu dnia, W przyjetym systemie czasu pracy,

6. normie tygodniowej, nalezy przez to rozumieé¢ przecigtnie 40 godzin do
przepracowania w tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym,

7. okresie rozliczeniowym — nalezy przez 10 rozumie¢ wylacznie przyjety przez
pracodawce kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika,

8. dobie — nalezy przez to rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, W ktorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy, przy czym
definicja ta przyje¢ta zostaje do stwierdzenia czy zrealizowano w stosunku do pracownika
prawo do odpoczynku dobowego,

10. tygodniu — nalezy przez to rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§ 25. [ System czasu pracy]

1. Zadaniowy system czasu pracy stosuje sie do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach, na ktorych nawiazanie stosunku pracy nastgpuje na podstawie wyboru 1
powolania oraz 0sob zarzadzajacych zaktadem pracy.

2. Rownowazny system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikoéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
pomocniczych i obstugi

§ 26. [ Zmiana stosowanego systemu czasu pracy]

Burmistrz jest uprawniony okresowo zmieni¢ stosowany dotychczas system czasu pracy lub
dhugosé okresu rozliczeniowego, W ten sposob, ze nie pozniej niz na trzy tygodnie przed
kohcem biezacego okresu rozliczeniowego wydaje zarzadzenie 0 zmianie stosowanego
systemu czasu pracy W kolejnym okresie rozliczeniowym lub dlugosci okresu
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rozliczeniowego, okreslajac rodzaj systemu czasu pracy, dhugosé okresu rozliczeniowego oraz
pracownikow objetych zmiana. Zarzadzenie nie moze obowiazywaé diuzej niz dwa kolejne
okresy rozliczeniowe, po ktérych nastepuje powr6t 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 zakoriczenia pracy]

1. W réwnowaznym i w systemie zadaniowego czasu pracy ustala si¢ ramowe godziny

rozpoczynania 1 konczenia pracy z zastrzezeniem ust.2
> rozpoczecie 06.00 — 12.00, zakonczenie 14.00 — 20.00.

2. W stosunku do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach zwiazanych ze
sprzataniem i utrzymaniem czystosci w budynku Urzedu ustala sie ramowe godziny
rozpoczynania 1 koficzenia pracy

> rozpoczecie 13.00 - 15.30, zakonczenie 20.00 — 22.00.

§ 29. [ Harmonogram pracy — rozklad czasu pracy pracownika wynikajacy z systemu, w
ktorym pracownik aktualnie pracuje |

Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym

1. Pracownicy urzgdu wykonuja pracg od poniedziatku 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 prace w sobote w godzinach 7.30-

15.30.
W przypadku przewidywanej pracy w sobot¢ pracodawca zapewnia w

harmonogramie inny dzien wolny od pracy sposréd dni przypadajacych od poniedziatku do
piatku w calym okresie rozliczeniowym

3. Pracownicy o ktérych mowa w §28 ust.2 wykonuja prace codziennie pomiedzy
poniedziatkiem a pigtkiem od 13.00 do 22.00

4. Dopuszcza si¢ uzgodnienie indywidualnego rozkiadu czasu pracy, z akceptacja
bezposredniego przetozonego pracownika i pisemna zgoda pracodawcy, przed rozpoczeciem
wykonywania pracy.

5. Z uwagi na uzytecznos$¢ spoteczng wykonywanej pracy pracownik moze zostaé
zobowigzany do wykonywania pracy w niedzielg albo $wieto. W takim indywidualny rozktad

/
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czasu pracy podawany jest w tym przypadku do wiadomosci na tydzien przed konieczng pracg
w niedziele albo $wieto i obejmuje tydzien, w ktorym ta niedziela albo $wigto wystgpuje.

§ 30. [ Pora nocna]

1. Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00 — 06.00. Praca w tych godzinach
wynagradzana jest zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

2. Za prace w porze nocnej pracownicy otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie zgodnie z
powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa.

§ 31. [ Niedziele 1 swigta]

1. Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami jako
dni wolne od pracy.

2. Terminy dni wolnych wynikajacych z pigciodniowego tygodnia pracy na dany rok
okresla Burmistrz w formie zarzadzenia.

§ 32. [ Rozpoczgcie czasu pracy]

1. Kazdy pracownik ma obowiazek stawi¢ si¢ na stanowisku pracy w takim czasie, by
w godzinie poczatkowej wynikajacej z ustalonego dla niego harmonogramu byl gotow
niezwlocznie podjaé prace

2. Nieobecno$¢ pracownika nie moze powodowaé zaklocen w procesie pracy. Za
przestrzeganie tej zasady odpowiedzialny jest przetozony pracownika nicobecnego, ktory
udzielit zwolnienia.

3. Wszelkie dowody nieobecnosci. wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace
spraw kadrowych przelozeni niezwlocznie przekazuja osobie prowadzacej sprawy
kadrowe.

§ 33. [Pracy poza harmonogramem|

1. Na polecenic pracodawcy pracownik moze by¢ zatrudniony w godzinach
nadliczbowych oraz w porze nocnej, w niedziele i $wigta. Postanowienie to nie
dotyczy kobiet weiazy, oraz bez ich zgody pracownikow sprawujacych pieczg nad
osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacymi si¢ dzie¢mi w wieku do lat
osmiu.

2. Praca w godzinach nadliczbowych oraz praca w swigto, niedziele nie bgdace dniami
pracy zgodnie z harmonogramem oraz w dniu dodatkowo wolnym od pracy
rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. — 0
pracownikach samorzadowych.
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XIIL. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 34. [ Zasady udzielania]

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa po porozumieniu sie z pracownikiem, z
uwzglednieniem jego wnioskéw i potrzeb pracodawcy w planowym terminie zgodnie z
planem na dany rok .

2. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore dla pracownika sa dniami pracy, zgodnie z
obowigzujacym go rozkladem 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 przepisow jest nizsza niz 8
godzin.

3.Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajacym czgsci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w
przypadku, gdy cze$¢ urlopu pozostala do wykorzystania jest nizsza, niz pely dobowy
wymiar czasu pracy pracownika w dniu, za ktory ma byé udzielony urlop.

§ 35. [ Rozpoczgcie urlopu i przesunigeie jego terminu]

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

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

3. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.

4. Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecnos¢ w pracy, a w szczego6lnosci z powodu:

a) czasowe] niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

b) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

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

d) urlopu macierzynskiego,

pracodawca przesuwa urlop na termin pozniejszy.

5. Czgs¢ urlopu nie wykorzystang z powodu:

a) czasowe] niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

b) odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna,

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

d) urlopu macierzynskiego

Burmistrz udziela w terminie pdzniejszym.

~
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§ 36. [ Urlop niewykorzystany|

1. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z ustaleniami udziela si¢ najpozniej do koncu
pierwszego kwartatu nastepnego roku, a pracownik obowigzany jest ten urlop wykorzystac.

2. Urlopu nie wykorzystanego z przyczyn okreslonych w § 35 ust. 4 pkt a - d oraz
innych waznych przyczyn rodzinnych lub losowych Burmistrz udziela w terminie pozniejszym
ustalonym z pracownikiem.

3. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, przystuguje ekwiwalent pieni¢zny.

§ 37. [ Urlop na zadanie |

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz czterech kalendarzowych dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. niezaleznie od ilosci pracodawcow. Zadanie nalezy zglosi¢ najpdzniej
w dniu rozpoczecia urlopu. Forma zawiadomienia jest dowolna

§ 38. [ Wynagrodzenie w okresie urlopu]

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, ustalone zgodnie
z obowiagzujagcymi w tym zakresie przepisami.

§ 39. [ Urlop bezptlatny]

Urlop bezplatny moze by¢ udzielony pracownikowi na jego umotywowang prosbe, jezeli nie
spowoduje to zaktocen w pracy. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu podejmuje Burmistrz w
oparciu o zgod¢ bezposredniego przelozonego pracownika. Przy udzielaniu urlopu
bezplatnego dluzszego niz 3 miesiace strony moga przewidzie¢ odwolanie pracownika z
urlopu z waznych przyczyn.

§ 40. [ Zwolnienia od pracy]

1. Pracodawca zwalnia pracownika od pracy, o ile takie uprawnienie pracownika
przewiduja przepisy prawa. Pracownik w miarg¢ mozliwosci powinien uprzedzi¢
pracodawce o koniecznosci zwolnienia od pracy na trzy dni naprzod
przed planowang nieobecnoscig i wskaza¢ podstawg prawng uprawnienia.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajq zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela pracodawca, jesli zachodzi taka potrzeba.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2, przystuguje pracownikowi
wynagrodzenie, jesli odpracowal czas zwolnienia. Taka praca nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych.



REGULAMIN PRACY — URZAD MIASTA I GMINY W KATACH WROCLAWSKICH

XIV. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 41. [ Zasady ogodlne]

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do S$cislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 42. [ Obowiazki pracodawcy]

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiaggnieé
nauki i techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

1. Organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

2. Zapewniac przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé

wykonanie tych polecen.
3. Zapoznaé pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej.

4. Prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie BHP.

5. Zapewni¢ napoje, w okresie letnim , gdgy temperatura spowodowana warunkami
atmosferycznymi przekracza 28'c

6. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sa obowigzani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy, w
tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 43. [ Obowiazki pracownika]

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

§ 44. [ Obowiazki stron]

Pracownik i1 pracodawca sa zobowigzani do przestrzegania instrukcji BHP 1 p.poz. Przyjecie
do wiadomosci i stosowania instrukcji ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza
w formie o$wiadczenia, ktore dolgcza si¢ do akt osobowych

§ 45. [ Wykaz prac skutkujacych zagrozeniem zycia i zdrowia]
Burmistrz, uwzgl¢dniajac wyniki okresowych badan 1 analiz ustala wykaz prac
wykonywanych w Urzedzie, przy ktdrych istnieje mozliwos¢ wystapienia szczegolnego
zagrozenia dla zdrowia lub zycia.
§ 46. [ Szkolenia bhp i p. poz. ]

1. Szkolenia ogdlne — wstepne i okresowe w zakresie bhp, p.poz i innych spraw
prowadza wyznaczone przez Burmistrza osoby lub jednostki szkolace.
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2. Szkolenia (instruktaze) na stanowiskach - wstepne stanowiskowe - w zakresie
wymienionym w ust. 1 prowadzg bezposredni przelozeni pracownikow.

§ 47. [ Zasady gospodarowania srodkami ochrony pracy]

1. W ramach ogolnego szkolenia bhp i p.poz. pracownicy zapoznawani sa ze
szczegOlowymi zasadami gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej, odzieza i
obuwiem roboczym.

2. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zwane dalej srodkami
bhp sa przydzielane pracownikom bezplatnie 1 stanowia wilasnos¢ pracodawcy. Mozna
przydzieli¢ pracownikom uzywane $rodki ochrony indywidualnej 1 odziez robocza z
wyjatkiem bielizny osobistej i obuwia, jezeli srodki te zachowaly wlasciwosci uzytkowe.
Srodki te wydaje za pokwitowaniem pracownik Wydzialu Organizacyjnego.

3. ,, Tabele norm przydzialu" okreslane sg odrebnym zarzadzeniem.

4. Pracownik jest obowiazany utrzymywa¢ w nalezytym stanie przydzielone mu srodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

XV. OCHRONA PRACY KOBIET
§ 48. [ Ochrona pracy kobiet]

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

3. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie uciazliwych i szkodliwych dla
zdrowia przestrzegajac w tym zakresie obowigzujgce przepisy.

§ 49. [Wykonanie obowiazku]

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy w razie przedlozenia
orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy nie powinna wykonywaé
pracy dotychczasowe;.

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za soba obnizenie wynagrodzenia
pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawezy.

3. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony $wiadectwem lekarskim.

§ 50. [Prawa kobiet]

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwdch poétgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnianej 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.
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XVIL. PRZEPISY KONCOWE

§ 52. Pracodawca przyjmuje pracownikow w s
naradzie kierownictwa Urzedu.

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

prawach skarg i wnioskéw w kazdy czwartek po

§ 54. 1. Regulamin moze by¢ przez pracodawce 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 wiadomosci
pracownikow, przez wywieszenie na tablicy ogloszen.
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Zatacznik nr1

(STANOWISKO)

WZOR OSWIADCZENIA O ZAPOZNANIU SIE Z
REGULAMINEM PRACY

Oswiadczam, ze zapoznalem 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
o0 uprawnieniu do systematycznego zapoznawania si¢ z jego trescia.

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

( podpis pracownika)

os$wiadczenie ztoZyc do akt osobowych
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