Elektronicznie podpisany przez:
Tomasz Nowicki

ZARZADZENIE NR 0050.271.2024 dnia 18 grudnia 2024 1.
BURMISTRZA LADKA ZDROJU

z dnia 18 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdrdj

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z2024,
poz. 1465 ze zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.
22024 1., poz. 1135) oraz art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 1465
ze zm.) wprowadzam:

REGULAMIN PRACY URZEDU MIASTA I GMINY LADEK-ZDROJ

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Pracy Urzgdu Miasta i Gminy Ladek-Zdr6j, zwany dalej regulaminem, ustala organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow, bez wzglgdu na podstawe nawigzania stosunku pracy,
rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§ 3. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Ladek-Zdr6j, reprezentowany przez Burmistrza
Ladka - Zdroju lub upowazniong przez niego osobe,

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Miasta
1 Gminy Ladek — Zdrdj, bez wzgledu na sposdb nawigzania stosunku pracy,

3) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Ladek — Zdrdj,

4) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ladka - Zdroju,

5) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Ladka - Zdroju,
6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,

7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,

8) bezposrednim  przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika  zatrudnionego na
stanowisku kierowniczym okre§lonym w regulaminie organizacyjnym urzgdu,

9) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdroj,

10) pracowniku ds. kadr - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydzialu Organizacyjnego, zatrudnionego na
stanowisku ds. kadr, nadzoru BHP i administracji,

11) BHP - nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higieng pracy,
12) ratuszu — nalezy przez to rozmie¢ budynek, w ktorym miesci si¢ Urzad Miasta i Gminy Ladek-Zdro;j.

§ 4. 1. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow urzedu wykonuje burmistrz lub inna
wyznaczona przez burmistrza osoba.

2. Pracodawcg burmistrza jest urzad.

3. Czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza wykonuje Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz,
z wyjatkiem czynnosci zwigzanych z nawigzaniem rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia.

§ 5. Obowigzki pracodawcy ikierownikow komorek organizacyjnych wynikajace z koniecznosci
przestrzegania przepisOw dotyczacych roéwnego traktowania pracownikow w zatrudnieniu, przeciwdziataniu
mobbingowi i dyskryminacji pracownikow oraz informacj¢ dla pracownikéw o przepisach dotyczacych réwnego
traktowania zawiera Zalacznik Nr 1 do Regulaminu.
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Rozdzial 2.
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 6. Pracodawca ma obowigzek w szczegdlnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikoéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowa¢ prac¢ w sposdb zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoSci pracy,

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosc,
rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzglgdu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy,

4) przeciwdziala¢ mobbingowi, przez ktory nalezy rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujac u niego zanizong ocen¢ umiejetnosci zawodowych lub majace na celu ponizenie lub
os$mieszenie pracownika, izolowanie g0 lub wyeliminowanie
z zespotu wspotpracownikow,

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow
w tym zakresie,

6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow,

9) stosowac¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikow ich pracy,

10) prowadzi¢ i przechowywac¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami, dokumentacje w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,

11) zapewni¢ pracownikom niezbgdny w pracy sprzet i materiaty,
12) udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych rdwnego traktowania w zatrudnieniu,

13) zaznajomi¢ pracownikow z przepisami dotyczacymi tajemnic ustawowo chronionych, zwigzanych zich
stanowiskami pracy, a takze z przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

14) realizowaé zasady rdwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie dostgpu do zatrudnienia, szkolenia,
awansu zawodowego oraz warunkow pracy,

15) zapewni¢ niezbedne $rodki do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, gaszenia pozaru
i ewakuacji pracownikéw, wyznaczy¢ pracownikow do udzielania pierwszej pomocy oraz do organizacji
ewakuacji na wypadek pozaru,

16) ocenia¢ i dokumentowaé¢ ryzyko zawodowe, atakze informowac pracownikow o ryzyku zawodowym
zwigzanym z wykonywang przez nich pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

17) informowaé pracownikéw w postaci papierowej lub elektronicznej nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia
dopuszczenia pracownika do pracy, oco najmniej dobowej itygodniowej normie czasu pracy, dobowym
itygodniowym wymiarze czasu pracy, przystugujacych przerwach w pracy, dobowym i tygodniowym
odpoczynku, zasadach pracy w godzinach nadliczbowych irekompensaty za nia, przy pracy zmianowej
o zasadach przechodzenia ze zmiany na zmiang, o zasadach przemieszczania si¢ migdzy miejscami pracy
w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy, innych niz okreslone w umowie o prace¢ przystugujacych
sktadnikach wynagrodzenia, §wiadczeniach pienieznych oraz rzeczowych, wymiarze ptatnego urlopu, zasadach
rozwigzania stosunku pracy, dlugosci okresow wypowiedzenia oraz terminie odwotania si¢ do sadu pracy,
prawie do szkolen, uktadzie zbiorowym pracy.

§ 7. Szczegotowe zasady i warunki udzielania pracownikom urzedu $wiadczen socjalnych uregulowane zostaty
w odrebnym zarzadzeniu burmistrza.
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Rozdzial 3.
OBOWIAZKI PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

§ 8. 1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie
si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy
0 pracg.

2. Do obowigzkow pracownika nalezy w szczego6lnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,
3) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku w urzedzie,

4) stawianie si¢ do pracy w takim czasie, by o godzinie rozpoczecia pracy znajdowacé si¢ na swoim stanowisku
pracy w gotowosci do pracy,

5) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,

6) dbanie o dobro urzedu, ochrona mienia pracodawcy oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

7) zachowywanie si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim,

8) przestrzeganie tajemnicy pracodawcy oraz innych tajemnic prawnie chronionych,

9) state podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych,

10) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i terminowo,

11) stosowanie si¢ do polecen przetozonych,

12) poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

13) ochrona prowadzonej dokumentacji przed utrata, zniszczeniem, kradzieza i dostgpem 0sob nieuprawnionych,

14) udzielanie informacji organom, instytucjom iosobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

15) zachowa¢ uprzejmos$¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi, wspolpracownikami,
a takze w kontaktach z klientami, w tym zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

16) nalezyte zabezpieczanie urzadzen i pomieszczen pracy po zakonczeniu pracy,

17) przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
archiwalnej przy tworzeniu i ewidencjonowaniu oraz archiwizowaniu akt i dokumentow,

18) zachowac trzezwos$¢ w pracy i na terenie zaktadu pracy,

19) przestrzegaé zasad wspoélzycia spotecznego,

20) dbac o staranny i estetyczny ubior,

21) uzywac srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytacznie do wykonywania zadan stuzbowych,

22) zachowaé tajemnice stuzbowa w zakresie przez prawo przewidzianym i przyjecie tego obowigzku do
wiadomos$ci potwierdzajac go wlasnorecznym podpisem na dokumencie przechowywanym w aktach
osobowych,

23) dbaé o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy.

§ 9. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajgciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 10. 1. Pracownik samorzadowy jest obowigzany poddac si¢ okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

2. Szczegotowe zasady przeprowadzania okresowych ocen pracownikow okre§la odrebne zarzadzenie
burmistrza.
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§ 11. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej. W przypadku
prowadzenia dziatalnoéci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest
réwniez obowigzany sklada¢ odrebne oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej.

2. Pracownik samorzadowy, oktorym mowa wust.1, jest obowigzany zlozy¢ Burmistrzowi,
o$wiadczenie o prowadzeniu  dziatalnoSci  gospodarczej, wterminie 30dni od dnia  podjecia
dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

3. W przypadku niezlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej na
pracownika samorzadowego, o ktorym mowa w ust. 1, jest naktadana kara upomnienia albo nagany.

§ 12. Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,

2) wstegpu 1przebywania na terenie Urzedu, atakze poza nim w trakcie wykonywania czynnosci
stuzbowych, w stanie po spozyciu alkoholu lub innego, podobnie dziatajacego srodka,

3) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu imaterialdow pracodawcy do  czynno$ci
niezwigzanych z wykonywang pracg.

§ 13. 1. Warunkiem nawigzania stosunku pracy jest posiadanie aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku, wydane przez lekarza medycyny pracy
sprawujacego opieke profilaktyczng nad pracownikami urzedu.

2. Osoba zatrudniona w urzgdzie na stanowisku urzedniczym ma obowigzek przedstawi¢ w terminie 1 miesigca
od daty zatrudnienia zaswiadczenie o niekaralnosci potwierdzajace, ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

§ 14. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym przed przystapieniem do wykonywania
obowigzkéw stuzbowych sktada slubowanie, ktorego tres¢ okresla ustawa, z zastrzezeniem ust. 4.

2. Odmowa ztozenia $lubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

3. Dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej z nim umowy o pracg na czas okreslony, organizuje si¢ shuzbe
przygotowawcza, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie.

4. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 3 sktadajg $§lubowanie po uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu
po zakonczeniu stuzby przygotowawcze;j.

5. Szczegotowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzadzenie burmistrza.

§ 15. 1. Pracownicy s3 obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajacej ich
kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajacej poza warunki wynikajace z dokumentu regulujacego nawigzanie
stosunku pracy, chyba, ze warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia 1 zycia pracownika albo gdy wykonanie pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

2. W razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla
ochrony mienia lub usuni¢cia awarii oraz szczegdlnych potrzeb pracodawcy, pracownicy sg zobowigzani do
wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i pelienia dyzuréw.

§ 16. Kierownicy komorek organizacyjnych w stosunku do podlegtych pracownikéw zobowiazani sg do:
1) kierowania, koordynowania i kontrolowania podleglych pracownikow,
2) wlasciwego organizowania pracy podwladnych,
3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanym wydziale,
4) nadzorowanie przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwtadnych,
5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP,
6) zapobiegania wypadkom przy pracy,

7) dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen i urzadzen,
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8) egzekwowania przestrzegania przez podwtadnych przepisow i zasad BHP,
9) zapewnienie rOwnomiernego obcigzenia pracg w okresie zastgpstwa nieobecnych w pracy podwtadnych,
10) wyznaczenia zastgpstwa w okresie wlasnej nieobecnosci w pracy.
§ 17. Razacym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegolnosci:

1) zte iniedbate wykonanie pracy, atakze wykonywanie prac niezwigzanych zzadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy,

2) nieprzybycie do pracy, spoéznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3) stawianie si¢ do pracy wstanie nietrzezwosci lub $rodkow odurzajacych, atakze spozywanie alkoholu
i przyjmowanie srodkéw odurzajacych w miejscu pracy,

4) zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspoélpracownikéw oraz klientow,

6) nie wykonywanie polecen przelozonych, nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych,

7) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy,

8) odmowa zlozenia $lubowania, jezeli jest ono wymagane.

Rozdzial 4.
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI
NA TERENIE URZEDU

§ 18. Naruszenie przez pracownikow obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
1) stawienia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, nietrzezwosci lub pod wplywem Srodkéw odurzajacych,

2) doprowadzenie si¢ w czasie pracy lub na terenie urzedu do stanu po spozyciu alkoholu, nietrzezwosci lub
wptywu srodkow odurzajacych,

3) spozywanie alkoholu lub stosowanie §rodkoéw odurzajgcych w czasie pracy lub na terenie urzedu.

§ 19. 1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze pracownik naruszyl obowigzek trzezwosci lub jest pod
wpltywem $rodkow odurzajacych, bezposredni przetozony pracownika jest obowiazany nie dopusci¢ go do
wykonywania pracy, nastepnie zawiadomi¢ Burmistrza, Zastgpce Burmistrza lub Sekretarza, kolejno przystapi¢ do
czynno$ci zmierzajacych do stwierdzenia naruszenia obowigzku trzezwoSci.

2.7 przebiegu dzialan majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowigzku trzezwosci bezposredni
przetozony sporzadza protokot.

§ 20. 1. Na zadanie pracodawcy, osoby przez niego upowaznionej, atakze na zadanie pracownika wobec
ktorego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat
alkohol w czasie pracy, badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotlany do
ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje fachowy pracownik stuzby zdrowia.

2. W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu lub stanu pod wptywem s$rodkéw odurzajacych,
pracownik jest obowigzany ponies$¢ koszty tej kontroli.

Rozdzial 5.
ORGANIZACJA PRACY

§21. 1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczynania pracy, pracownicy
potwierdzaja przybycie do pracy wlasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych w systemie zadaniowego czasu pracy.

3. Lista obecnosci znajduje si¢ w sekretariacie urzedu, za wyjatkiem listy pracownikow, o ktorych mowa
w ust. 4.

4. Lista obecno$ci Strazy Miejskiej i Wydziatu Gospodarki Lesnej znajduja si¢ wich siedzie przy ul.
Zamenhofa 2, lista pracownika na stanowisku ds. dozoru iutrzymania czystosci w $wietlicy znajduje si¢
w budynku Swietlicy Trzebieszowice 107 A.
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5. Pracownicy s3 zobowigzani potwierdza¢ swoje przybycie do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczegcia pracy znajdowac si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do pracy.

6. Obecnos¢ w pracy liczona jest od momentu stawienia si¢ na stanowisku pracy do jego opuszczenia,
w ramach ustalonego rozktadu czasu pracy.

7.Czas pracy przed godzing rozpoczgcia pracy oraz po godzinie zakonczenia pracy, dla
pracownikéw nieposiadajacych polecenia lub pisemnej zgody na $wiadczenie przez nich pracy przed lub po
godzinach pracy, nie bedzie uznana za pracg w godzinach nadliczbowych.

8. Podstawg do rozliczenia czasu pracy pracownikow zatrudnionych w Strazy Miejskiej jest lista obecnos$ci
oraz miesigczne zestawienie czasu pracy sporzadzane na podstawie harmonogramow (grafiku) pracy przez
Komendanta Strazy Miejskiej lub innego uprawnionego pracownika.

9. Kontroli listy obecnosci dla w/w pracownikow w zakresie sprawdzenia dyscypliny pracy dokonuje
Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz.

10. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez falszowanie listy w inny sposdb, stanowi
ciezkie naruszenie obowigzkoéw pracowniczych.

§ 22. 1. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobieraja z sekretariatu klucze do pomieszczen.

2. Po zakonficzeniu pracy pracownicy zobowiazani sg do wylgczenia urzadzen elektrycznych, zamkniecia okien
zamknigcia i zamknigcia pomieszczenia na klucz.

3. Klucze do pomieszczen w urzgdzie przechowywane sa wylacznie w sekretariacie.

4. Pracownicy posiadajacy klucze do budynku urzedu s3 zobowigzani przy otwieraniu
lub zamykaniu budynku, do wylaczenia lub wlaczenia systemu alarmowego.

§ 23. 1. Pracownicy sa zobowigzani do utrzymania porzadku i czystosci na stanowiskach pracy.

2. Dokumentacja prowadzona przez pracownikdw powinna by¢ zabezpieczona przed utrata, zniszczeniem,
kradziezg i dostgpem osdb nicuprawnionych.

3. Zabrania si¢ przechowywania wszelkich materialdbw stwarzajacych zagrozenie pozarowe w szafach,
szafkach, w biurkach i innych miejscach nie przeznaczonych do tego celu.

§ 24. Na terenie urzedu poza normalnymi godzinami w pracy moga przebywac:
1) osoby zarzadzajace urzedem,
2) pracownicy zatrudnieni w ramach godzin nadliczbowych i pelnigcy dyzur,
3) inni pracownicy za zgoda wyrazona przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza lub Sekretarza.
§ 25. 1. Urzadzanie przez pracownikow jakichkolwiek spotkan towarzyskich na terenie urzgdu jest zabronione.

2. Spotkania okoliczno$ciowe moga odbywaé si¢ jedynie za zgoda Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza lub
Sekretarza.

§ 26. 1. Wyjazdy shuzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez
Burmistrza, Zastgpce Burmistrza lub Sekretarza.

2. W przypadku Burmistrza polecenie wyjazdu podpisuje Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz.

3. Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie sluzbowe poza miejscowoscig, w ktorej
znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza stalym miejscem pracy przyshuguja naleznosci na pokrycie kosztow
zwigzanych z podr6za stuzbowa na podstawie obowiazujacych przepisow.

§ 27. Palenie tytoniu na terenie urzedu jest zabronione.

§ 28. Pracodawca w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami moze powierzy¢ pracownikowi na okres
nie przekraczajacy 3 miesiecy w roku kalendarzowym inng prace, niz to wynika z umowy o pracg, odpowiadajaca
jego kwalifikacjom, za wynagrodzeniem stosownym do wykonywanej pracy, lecz nienizszym od
dotychczasowego.

§ 29. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie
rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrat¢ wlasciwych $wiadczen i uprawnien pracowniczych.
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§ 30. Pracownik pokrywa koszty prywatnych rozmoéw ze shuzbowych telefonow.

§ 31. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest obowiazany do:
1) rozliczenia si¢ z pobranych zaliczek, pozyczek lub innych zobowigzan,
2) zwrotu pobranych materiatlow, narzedzi, odziezy i obuwia roboczego stuzbowego,
3) wypetnienia i zwrotu karty obiegowe;j, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

4) przedtozenia pracownikowi ds. kadr karty obiegowej, legitymacji sluzbowej (jesli byta wydana), pieczeci
przydzielonych do stanowiska pracy.

§ 32. 1. Pracodawca ma prawo wydawaé zarzadzenia wewnetrzne w zakresie organizacji pracy i porzadku
W procesie pracy, a pracownicy maja obowigzek je wykonywac.

2. Pracodawca ma prawo wydawac polecenia pracownikom bezposrednio lub za posrednictwem kierownikow
w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sa obowigzani je wykonywac.

Rozdzial 6.
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 33. 1. Pracownicy sa zobowigzani do rozliczenia si¢ z pobranego sprzetu i wyposazenia.

2. Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranego sprzetu i wyposazenia oraz jego
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

3. Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego zgtoszenia Sekretarzowi utraty, zniszczenia lub uszkodzenia
wyposazenia.

4. Wynoszenie dokumentoéw, sprzetu, urzadzen, nosnikéw pamigci iinnych rzeczy bedacych wihasnoscia
pracodawcy poza teren urzedu bez zezwolenia przelozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem
jest zabronione.

§ 34. 1. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkdéw pracowniczych ze
swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng w granicach rzeczywistej straty
poniesionej przez pracodawce.

2. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy znich ponosi odpowiedzialno$¢ za czes¢
szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy.

3. Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzsza¢ kwoty 3-
miesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.

4. Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajace odpowiedzialno$¢ pracownika oraz
wysoko$¢ powstatej szkody.

§ 35. Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzil szkodg, jest obowigzany do jej naprawienia w pelnej wysokosci.

§ 36. 1. Pracownik, ktoremu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo rozliczenia si¢ z pieniedzy, papieréw
warto§ciowych, narzgdzi oraz innych przedmiotow, a takze srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstata w tym mieniu. Od tej odpowiedzialnosci pracownik
moze si¢ uwolni¢, jezeli wykaze, ze szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek
niezapewnienia przez pracodawce warunkow umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego mienia.

2. Powierzenie pracownikowi sktadnikow majatku pracodawcy zostaje potwierdzone na pismie.

3. Pracownicy moga przyja¢ wspdlna odpowiedzialno§¢ materialng za mienie powierzone im lacznie
z obowiazkiem rozliczenia si¢, podpisujac odpowiednia umowe z pracodawca. W razie niedoboru lub szkody
w powierzonym mieniu podziat odpowiedzialno$ci pracownikow nastepuje w czesciach okreslonych w umowie.

4. W razie ustalenia, ze szkoda w calosci lub w czesci zostala spowodowana przez niektérych pracownikow, za
cato$¢ szkody lub za stosowng jej cze$¢ odpowiadaja tylko sprawcy szkody.

Rozdzial 7.
WYMIAR, SYSTEM I ROZKLAD CZASU PRACY

§ 37. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na terenie Urzgdu
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
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2. Czas pracy powinien by¢ przez pracownika w petni wykorzystany na pelnienie obowiazkow stuzbowych.

3. Do celoéw rozliczania czasu pracy pracownika przez dobe¢ nalezy rozumieé¢ 24 kolejne godziny, poczynajac
od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

§ 38. 1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w urzedzie nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe
iprzecietnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy W czteromiesigcznym — okresie
rozliczeniowym.

2. Praca w godzinach nieprzekraczajacych norm okreslonych w ust. 1 nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

§ 39. Ustala si¢ dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, wtym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz stanowiskach pomocniczych i obstugi podstawowy system czasu pracy.

§ 40. Rozktad czasu pracy, tj. godziny rozpoczynania i konczenia pracy w Urzedzie:

1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
stanowiskach pomocniczych - od poniedziatku do pigtku od godz. 7°© do godz. 15%°, w szczego6lnych
przypadkach pracownicy USC wykonujg prace w soboty, w zalezno$ci od potrzeb w zakresie zawierania
zwigzkow maltzenskich, przy zachowaniu normy czasu pracy okreslonej w § 38 ust. 1 regulaminu,

2) pracownik obstugi zatrudniony na stanowisku sprzataczki, od poniedziatku do pigtku od godz. 15% do godz.
1990,

3) pracownik obstugi zatrudniony na stanowisku konserwatora, od poniedziatku do piatku od godz. 12% do godz.
190,

4) pracownik obstugi zatrudniony na stanowisku ds. dozoru i utrzymania czysto$ci w Swietlicy, od poniedziatku
do piatku od godz. 15% do godz. 19%,

5) pracownicy zatrudnieni w Wydziale Gospodarki Lesnej od poniedziatku do piatku od godz. 7% do godz. 15%,

§ 41. 1. Ustala si¢ dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku, Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, Audytora Wewngtrznego, ze wzgledu na rodzaj pracy ijej organizacj¢ oraz migjsce
wykonywania pracy, system zadaniowego czasu pracy. Zadaniowy czas pracy nie moze przekracza¢ normy czasu
pracy okreslonej w § 38 ust. 1 regulaminu.

2.Zakres zadan dla  os6b  objetych  systemem = zadaniowego czasu  pracy  reguluja
porozumienia zawarte w trybie art. 140 Kodeksu Pracy.

§ 42. 1. Ustala si¢ dla pracownikéw Strazy Miejskiej system zmianowy na podstawie miesiecznego
harmonogramu (grafiku) sporzadzanego przez komendanta lub upowaznionego przez niego pracownika
i zatwierdzonego przez Burmistrza.

2. W zalezno$ci od potrzeb pracodawcy straznicy pracuja w soboty, niedziele i $wigta a takze w porze nocne;j.

3. Ewidencja irozliczenie czasu pracy pracownikdw Strazy Miejskiej dokonywana jest przez Komendanta
Strazy Miejskiej lub innego upowaznionego pracownika.

4. Harmonogram pracownikow Strazy Miejskiej moze ulec zmianie w trakcie trwania okresu
rozliczeniowego, na ktéry =zostaly ustalone wrazie wystapienia przyczyn nieprzewidzianych na etapie
sporzadzania harmonograméw, w tym w szczegolnosci w przypadku:

1) zwolnien lekarskich pracownikow lub innych usprawiedliwionych nieobecno$ci pracownikow,

2) konieczno$ci sprawowania opieki nad dzieckiem, chorym czlonkiem rodziny Iub wystapienia
innych nieprzewidzianych okolicznosci, usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy,

3) wczesniejszego rozwigzania Umowy o prace,
4) nieobecnosci nieusprawiedliwionej pracownika.

§ 44. W uzasadnionych przypadkach, na umotywowany wniosek pracownika, pracodawca moze ustali¢
indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

§ 45. Rozliczenie czasu pracy wszystkich grup zawodowych nastgpuje na podstawie czasu faktycznego
wykonywania obowigzkéw pracowniczych potwierdzajacych czas §wiadczenia pracy. Czas pracy rozliczany jest
w danym okresie rozliczeniowym.
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§ 46. 1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest proporcjonalny do
wymiaru zatrudnienia.

2. Jezeli zgodnie z rozkltadem czasu pracy swigto przypada w dniu wolnym od pracy, wynikajacym z rozktadu
czasu pracy w przecigtnym pigciodniowym tygodniu pracy, to nie obniza ono wymiaru czasu pracy.

3. Dni dodatkowo wolne od pracy ustalane s3 w razie potrzeby w drodze odrebnego zarzadzenia.

4. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnos$ci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg 135 godzin tygodniowo, jezeli lekarz
przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikow lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad osoba
niepetnosprawng wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o celowos$ci stosowania skroconej normy czasu

pracy.

5. Osoby niepetnosprawne zaliczane do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, ktore
dostarcza zaswiadczenie o celowosci stosowania skroconej normy czasu pracy, o ktorym mowa w§
46 ust. 4 wykonujg prace w godzinach 7.30- 14.30.

6. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz w drodze zarzadzenia moze wprowadzi¢ obowigzek pracy urzgdu
w sobotg, w zamian za inny dzien wolny. O zmianach tych zawiadamia si¢ mieszkancéw gminy poprzez
wywieszenie informacji na drzwiach wej$ciowych do urzgdu z wyprzedzeniem co najmniej 2 tygodni.

7. W zwiazku zutrudnieniami zwigzanymi z warunkami atmosferycznymi lub innymi, pracodawca moze
zmieni¢ godziny pracy pracownikow urzedu w formie odrgbnego zarzadzenia.

§ 47. 1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy:

1) wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15
minut, wliczanej do czasu pracy,

2)jest dhuzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

2. Pracownicy niepetnosprawni maja prawo do 15 minut dodatkowej przerwy w pracy, ktora wlicza si¢ do
czasu pracy.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe majag prawo do
5 - minutowej przerwy, po kazdej nieprzerwanej godzinie pracy przy obstudze monitora.

§ 48. Pracownica karmigca dziecko piersig:

I)ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw wpracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica
karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoéch przerw wpracy, po 45 minut kazda.
Przerwy na karmienie moga by¢ mna wniosek pracownicy udzielone lgcznie. Pracownicy
zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysluguje jej jedna przerwa na
karmienie,

2) korzysta z przerwy na karmienie po zlozeniu wniosku i o§wiadczenia,

3) zobowigzana jest niezwlocznie poinformowa¢ pracodawce o zaprzestaniu karmienia  dziecka
piersia poprzez zlozenie stosownego o§wiadczenia.

§ 49. Kazdy pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku oraz
co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.
2. Czas przerwy ustalajg pracownicy indywidualnie, nie zaklocajac przy tym porzadku pracy.

§ 51. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele i §wigta. Nie powinna by¢ zlecana w godzinach
nadliczbowych praca, ktora jest mozliwa do wykonania w normalnym czasie pracy przy prawidtowej jej
organizacji.

2. Przepisu ust. | nie stosuje si¢ do kobiet wcigzy oraz bez ich zgody do pracownikéw sprawujacych
piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do § lat.

§ 52. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomig¢dzy godzing 22.00 i 6.00 dnia nast¢pnego.
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2. Za czas pracy w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie zgodnie z powszechnie
obowigzujagcymi przepisami prawa.

§ 53. 1. Niedziele i $wicta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prace w niedziele i Swigta
uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 nastgpnego dnia.

2. Pracownikowi, ktory wykonywat prace w sobote tj. w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu
pracy w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje czas wolny od pracy w tym samym wymiarze,
w terminie z nim uzgodnionym.

3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczegélnymi potrzebami pracodawcy
nie moze przekroczy¢ dla kazdego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

4. Tygodniowy czas pracy, zuwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym.

5. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie Burmistrza, Z-cy Burmistrza, Sekretarza w godzinach
nadliczbowych przystuguje wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny wtym samym wymiarze
przypadajagcym w okresie rozliczeniowym na wniosek pracownika.

6. Wzor polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr 3.

7. Rozliczenia  pracy  wykonywanej = w godzinach  nadliczbowych  dokonuje = pracownik  ds.
kadr, na podstawie ztozonych najpdzniej na 14 dni przed zakonczeniem okresu rozliczeniowego dokumentow.

8. O udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych pracownik wystepuje
z pisemnym wnioskiem najp6zniej na 14 dni przed zakonczeniem okresu rozliczeniowego.

9. Wzor wniosku o rekompensate pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zalacznik nr 4.

10. Sekretarz odpowiedzialny jest, za udzielenie pracownikowi czasu wolnego w zamian za wypracowane
nadgodziny w przyjetym okresie rozliczeniowym.

11. Pracownikowi za prace w niedzielg lub $wigto pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od
pracy:

- w zamian za prac¢ w niedziele w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastgpujacych po takiej
niedzieli, jezeli nie jest to mozliwe, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do konca okresu
rozliczeniowego,

- W zamian za pracg w §wieto w ciagu okresu rozliczeniowego.

§ 54. 1. W sytuacjach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami urzedu pracownicy moga zostaé zobowiazani
do pozostawania poza normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy (dyzur) na terenie urzedu
lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czas dyzuréw nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat pracy.
3. Czas pelnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

4. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas wolny od pracy
w wymiarze odpowiadajacym dlugosci dyzuru, a wrazie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego -
wynagrodzenie.

Rozdzial 8.
TERMIN, MIEJSCE, CZAS 1 CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 55. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace stosownie do zajmowanego stanowiska.
§ 56. 1. Wynagrodzenie za prace platne jest raz w miesigcu z dotu.

2. Wyptata wynagrodzenia nast¢puje do 26 dnia kazdego miesigca kalendarzowego dla statych pracownikow
Urzedu, natomiast dla pracownikéw zatrudnionych w ramach robdt publicznych lub interwencyjnych do 5 dnia
kazdego miesigca kalendarzowego.

3. W wyjatkowych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgod¢ na wczesniejsza wyplate wynagrodzenia jak
ustalono w ust. 2 (np. przed przypadajacymi przed terminem wyplaty wynagrodzenia kilkudniowymi §wigtami).
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4. Jezeli ustalony w ust. 2 dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

5. Wyptata wynagrodzenia za prac¢ innego niz ujete w umowie o prace (np. za prac¢ w porze nocnej, za prace
w godzinach nadliczbowych- na wniosek) dokonuje si¢ w dniu wyptaty wynagrodzenia.

6. Wyplata wynagrodzenia nastepuje, w formie przelewu na wskazany rachunek bankowy.

7. Pracodawca, na prosbe pracownika, udost¢pnia do wgladu dokumentacje, na podstawie, ktérej dokonano
obliczenia wysoko$ci wynagrodzenia.

8. Pracownicy majacy dostgp do informacji dotyczacych indywidualnych wynagrodzen pracownikow i innych
Swiadczen ze stosunku pracy maja obowigzek zachowania tych informacji w tajemnicy.

9. Z wynagrodzenia za pracg¢ pracodawca moze dokonywaé potracen wymienionych w przepisach Kodeksu
Pracy.

10. Jezeli wyptata wynagrodzenia odbywa si¢ poprzez przekazanie jej na konto osobiste pracownika,
pracodawca obowigzany jest dokonac¢ przelewu wynagrodzenia w takim czasie, aby pracownik otrzymatl je
najpdzniej w terminie podanym w ust. 2.

Rozdzial 9.
NIEOBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 57. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie iprzewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, przekazujac
odpowiednie informacje Burmistrzowi, Zast¢pcy Burmistrza lub Sekretarzowi.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z powodow nie dajacych si¢ przewidzie¢, pracownik jest zobowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ Burmistrza, Zastgpcg Burmistrza lub Sekretarza o przyczynie swojej nieobecnos$ci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie p6zniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

3. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust.2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczegélnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowigzku okreslonego w tym
przepisie, zwlaszcza jego oblozng chorobg potaczong z brakiem Iub nieobecnoscia domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym.

4. Zawiadomienia, o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie
lub za posrednictwem innego $rodka tacznos$ci albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢
wtedy date stempla pocztowego.

5. Wrazie spdznienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest niezwlocznie powiadomic¢ bezposredniego
przetozonego o przyczynie spoznienia.
6. Decyzje w sprawie uznania nieobecnos$ci w pracy lub spoznien do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione podejmuje pracodawca.
7. Dowodami usprawiedliwiajagcymi niecobecno$¢ w pracy lub sp6znienie do pracy sg:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnos$ci do pracy wystawione zgodnie o odrgbnymi przepisami,

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

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych koniecznos$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka,
przedszkola lub szkoty do ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach
powszechnego obowiagzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad lub
prokuratur¢ - w charakterze strony lub §wiadka w postgpowaniu przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny,

6) zaswiadczenia stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.
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8. Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy lub zwolnienia od niej nie przystuguje, chyba, ze przepisy
prawa pracy stanowig inaczej.

9. Elektroniczne za§wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy powinno wplyna¢ w terminie 7 dni
od pierwszego dnia nieobecnosci pracownika.

§ 58. Pracownicy niepetnosprawni o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci maja prawo do
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym nie czgéciej niz raz
w roku, zzastrzezeniem art. 10f ust. 1 pkt 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 44 ze zm.),

2)w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegow leczniczych lub usprawniajacych, atakze w celu
uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy jezeli czynnos$ci te nie moga by¢ wykonywane poza
godzinami pracy.

§59. 1. Pracownicy moga opuszcza¢ swoje migjsce pracy w celach shluzbowych w czasie godzin pracy
wylacznie na polecenie lub za zgoda Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza.

2. Pracownik zobowiazany jest do wpisania godziny wyjscia i powrotu do ksiazki wyjs$¢ stuzbowych.
3. Obowigzek okreslony w ust. 2 nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu
pracy.

4. Nieodnotowanie wyjscia stuzbowego lub niewpisanie godziny powrotu w ksiazce wyjs¢ stuzbowych stwarza
domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.

5. Ksigzka wyjs¢ stuzbowych znajduje si¢ w sekretariacie.
6. Ksigzka wyjs¢ stuzbowych podlega kontroli dokonanej przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza.

§ 60. 1. Zalatwianie przez pracownikdéw spraw osobistych, rodzinnych, spolecznych powinno odbywac sie
w czasie wolnym od pracy.

2. Za zgoda Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza, pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas
niezbedny do zatatwienia waznych spraw, o ktérych mowa w ust. 1, po ztozeniu pisemnego wniosku o udzielenie
zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Obowiagzek okreslony w ust. 2 nie dotyczy pracownikdéw zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu
pracy.

4. Wzér wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych stanowi zatacznik nr
5 do Regulaminu Pracy.

5. Czas nieobecno$ci w pracy opisany w ust. 2 stanowi usprawiedliwiong nicobecno$¢ w pracy.

6. Odpracowanie wyjscia prywatnego powinno nastgpi¢ w danym miesigcu kalendarzowym w ktorym doszto
do nieobecnosci, w terminie wskazanym na wniosku pracownika. W uzasadnionych
przypadkach, za zgoda pracodawcy, odpracowanie wyjscia prywatnego moze nastagpi¢c W nastepnym
miesigcu kalendarzowym po miesigcu kalendarzowym, w ktorym doszto do nieobecno$ci pracownika z tego
powodu.

7. Odpracowanie wyjscia prywatnego odbywa si¢ tylko w dniach pracujacych (po godzinach pracy
maksymalnie do godziny 19.00) oraz nie moze narusza¢ prawa pracownika do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego oraz 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

8. Odpracowania nalezy dokona¢ jednorazowo.

9.0 wyznaczonym terminie igodzinach odpracowania pracownik ma obowigzek poinformowac
bezposredniego przetozonego, ktory nadzoruje czas odpracowania wyjscia prywatnego.

10. W przypadku odpracowania zwolnienia od pracy, pracownik przedktada pracownikowi ds. kadr, pisemne
potwierdzenie podpisane przez osob¢ nadzorujagca wymieniong w ust. 9. Wzor potwierdzenia okresla zatacznik nr
6 do niniejszego regulaminu.

11. Czas, w ktorym pracownik odpracowuje wyjscie prywatne jest wliczany do czasu pracy i nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.
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12. Nieodpracowanie czasu wykorzystanego na wyjscie prywatne, nawet zprzyczyn niezaleznych od
pracownika, skutkowa¢ bedzie proporcjonalnym obnizeniem wynagrodzenia.

13. Rozliczanie prywatnych wyj$¢ pracownikow odbywa si¢ na podstawie zlozonych wnioskoéw, o
ktérych mowa w ust. 41 10.

§ 61. Prawidtowos¢ wykorzystania zwolnien lekarskich podlega kontroli w trybie i na zasadach okreslonych
w odrgbnych przepisach.

§ 62. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo
16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub
wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokos$ci potlowy wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym w danym roku
kalendarzowym.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, na wniosek zgloszony
przez pracownika najp6zniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

4. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika. Niepetna godzine zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

5. Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje si¢ odpowiednio
do pracownika, dla ktéorego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z odrgbnych przepisow, jest nizsza niz
8 godzin.

§ 63. 1. Pracownikowi wychowujacemu dziecko do lat 14 przysluguje w ciagu roku zwolnienie z pracy
w iloéci 2 dni lub 16 godzin z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym w danym roku
kalendarzowym.

§ 64. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w razie:
1) slubu pracownika - 2 dni,
2) urodzenia si¢ dziecka pracownika - 2 dni,
3) slubu dziecka - 1 dzien,
4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy - 2 dni,

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka - 1 dzien.

2. Zwolnienia, o ktorych mowa w ust. 1 udziela na wniosek pracownika Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub
Sekretarz. Pracownik powinien udowodni¢ okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-5 przedstawiajac stosowne
dokumenty przy sktadaniu wniosku albo niezwlocznie po podj¢ciu pracy po zwolnieniu.

§ 65. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie ina zasadach okreslonych
stosownymi przepisami:

1) do wykonania zadan:

a) fawnika sadu,

b) cztonka komisji pojednawczej,
2) w celu:

a) stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny
w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,
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b) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz
o zwalczaniu chordb wenerycznych albo badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli
nie jest mozliwe przeprowadzenie w czasie wolnym od pracy,

c) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury,
policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia, komisji pojednawczej,
Najwyzszej 1zby Kontroli w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

d) wystgpowania w charakterze bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym,
sadowym lub przed organami prowadzgcymi postgpowanie w sprawach o wykroczenia; taczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

e) wzigcia udziatu w postgpowaniu pojednawczym w charakterze strony lub $wiadka,

f) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu pracownikowi
bedacemu czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej,

g) wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych w trybie ina warunkach przewidzianych w odrgbnych
przepisach.

2. Za czas zwolnien od pracy, o ktérych mowa:

1) w ust. 1 pkt 1 lit. i pkt 2 lit. pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego zgodnie z przepisami
prawa pracy,

2)w ust.l  pkt2lit. pracodawca wydaje zaswiadczenie  okreslajgce  wysoko§¢  utraconego
wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego organu
rekompensaty pienigznej z tego tytulu w wysokosci i na warunkach okreslonych w odrebnych przepisach,

3) w ust. 1 pkt 1 lit. a) pracownik wykonujacy zadania tawnika otrzymuje zsadu rekompensate na zasadach
1 w wysokosci okres$lonej w ustawie - Prawo o ustroju sgdéw powszechnych.

§ 66. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia do
udzialu w bezposredniej ochronie przed skutkami klesk zywiotowych.

§ 67. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika bedacego krwiodawcg w celu oddania krwi
ina okresowe badania lekarskie na czas oznaczony przez stacjg¢ krwiodawstwa. Zwolnienie nastepuje
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 68. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych
w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placowce naukowej albo w jednostce badawczo - rozwojowej, oraz
prowadzenia szkolenia na kursie zawodowym; laczny wymiar zwolnien ztego tytulu nie moze przekraczac
6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu, bez zachowania prawa do wynagrodzenia.

Rozdzial 10.
URLOPY PRACOWNICZE

§ 69. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego,
w wymiarze i wg. zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

§ 70. 1. Urlopy wypoczynkowe sa udzielane na wniosek pracownika, zaakceptowany przez bezposredniego
przetozonego i zatwierdzony przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza.

2. Jesli jest to mozliwe na wniosku urlopowym wskazana jest osoba zastepujaca pracownika w czasie urlopu,
ktora potwierdza zastepstwo wiasnorgcznym podpisem.

3. W przypadku obowigzywania planu urlopéw na dany rok kalendarzowy, urlopy udzielane sa zgodnie
z zasadami obowigzujacymi przy ustalaniu planu urlopow.

4. Plan urlopow pracownikow Urzedu zatwierdza Burmistrz.

§ 71. 1. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czgéci z tym, ze co najmniej
jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
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2. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami,
po zaopiniowaniu przez bezposredniego przetozonego.

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

4. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do dnia
30 wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to czesci urlopu udzielanego zgodnie z art. 167 2
Kodeksu Pracy.

5.Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywal, gdyby w tym czasie
pracowal.

§ 72. 1. W roku kalendarzowym przystuguja pracownikowi 4 dni urlopu na zadanie w terminie przez siebie
wskazanym, wliczone do wymiaru urlopu.

2. Wniosek o udzielenie urlopu na zadanie powinien by¢ zgloszony najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu,
jednak do chwili przewidywanego rozpoczecia pracy przez pracownika wedlug obowigzujacego go rozktadu czasu
pracy.

3. Pracownik, ktory zglosit zamiar wykorzystania urlopu na zadanie w dniu jego rozpoczgcia zobowigzany jest
powiadomi¢ o tym Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza, a nastgpnie - niezwltocznie po powrocie do pracy
potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie pisemne;j.

4. Niewykorzystany do konca roku kalendarzowego urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia kolejnego roku
zalegtym urlopem, do ktorego stosuje si¢ zasady dotyczace urlopow wypoczynkowych.

§ 73. 1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Pracownikowi za jego zgoda wyrazong na piSmie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu wykonywania
pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony migdzy pracodawcami.

3. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesigce strony moga przewidzie¢ dopuszczalnosé
odwotania pracownika z urlopu bezptatnego.

4. Urlopu bezptatnego udziela si¢ na zasadach okreslonych przepisami ogdlnymi.
5. Wnioski urlopowe zatwierdza:

1) Burmistrzowi - Zastepca Burmistrza lub Sekretarz;

2) pozostatym pracownikom - Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz.

§ 74. Na wniosek pracownika pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego jak
i zaleglego bezposrednio po urlopie macierzynskim i rodzicielskim.

§ 75. 1. Pracownikowi przystuguje w ciaggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni, w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

2. Za czlonka rodziny, o ktorym mowa w ust. 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.
3. Pracownik korzystajacy z urlopu opiekunczego nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

4. Urlopu, o ktérym mowa wust. 1, udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy.

5. Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem korzystania z tego urlopu.

6. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych, przyczyng koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika oraz
w przypadku cztonka rodziny - stopien pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej
cztonkiem rodziny - adres zamieszkania tej osoby.
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§ 76. 1. Zgodnie zprzepisami ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepelnosprawnych, osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnos$ci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10dni roboczych wroku kalendarzowym.
Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu
zaliczenia jej do jednego z tych stopni niepetnosprawnosci.

2. Wniosek sktada si¢ do Burmistrza, Z-cy Burmistrza, Sekretarza.
3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody.

4. W sytuacji, gdy zwaznych powodow pracownik nie mogt wykorzysta¢ urlopu do konca roku,
w ktorym nabyt do niego prawo, winien go wykorzysta¢ do konca III kwartatu roku nastgpnego.

§ 77. 1. Pracownikowi przystuguje rowniez zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$é
pracownika.

2. Za czas tej nieobecnos$ci pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci 50% wynagrodzenia.

3. Zwolnienie to przystuguje w wymiarze 2 dni lub 16 godzin w roku kalendarzowym, o sposobie jego
wykorzystania decyduje pracownik w pierwszym ztozonym w danym roku kalendarzowym wniosku o udzielenie
zwolnienia.

4. Jesli ze zwolnienia w wymiarze godzinowym korzysta pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu
pracy, wymiar zwolnienia ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika; niepetng godzing
zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

5. Wniosek moze zosta¢ ztozony w postaci papierowej lub elektroniczne;.

Rozdzial 11.
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§ 78. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, Regulaminu Pracy, przepisow BHP oraz
przepisow przeciwpozarowych, a w szczegolnosci za:

1) spoznianie si¢ do pracy lub samowolne opuszczanie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,

2) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, w stanie po uzyciu alkoholu lub srodkéw odurzajacych,
3) spozywanie alkoholu lub $rodkow odurzajacych w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy,

4) nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych,

5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,

6) wykonywanie bez zezwolenia przelozonych prac, niezwigzanych zzadaniami wynikajacymi z zakresu
czynnosci,

7) przywlaszczenie mienia stanowiacego wlasnos$¢ pracodawcy,

8) podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikdw, jak rowniez falszowanie listy w inny sposéb,

9) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

10) wykonywanie polecen w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonego wskazowkami,

11) wykazywanie obrazliwego lub lekcewazacego stosunku do przetozonych i wspdtpracownikdéw oraz klientow,
12) nieprzestrzeganie tajemnicy okre$lonej w przepisach,

13) nieprzestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,

14) nieztozenie w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej, moga by¢ stosowane kary
upomnienia lub nagany.

§ 79. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajacych w czasie pracy, pracodawca moze rowniez stosowal karg
pieni¢zng.
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2. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢
wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tagczne kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesiatej
czeséci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen zaliczek pieni¢znych oraz
sum egzekwowanych na mocy tytulow wykonawczych.

3. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na cele socjalne.

§ 80. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po upltywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

3.Jezeli zpowodu niecobecno$ci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 81. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie
zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wyjasnienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 82. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélno$ci: rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 83. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciaggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu
wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowane] kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowartos¢ tej kary.

§ 84. 1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy uznaé kare za niebylg przed uptywem tego
terminu.

2. Ustep pierwszy zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary

3.Kary porzadkowe moze naklada¢ burmistrz, aw razie jego nieobecnos$ci  zastgpca
burmistrza.

Rozdzial 12.
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 85. Zasady i tryb przyznawania nagrod opisane sa w Regulaminie Wynagradzania Pracownikow Urzedu
Miasta i Gminy Ladek-Zdrg;j.

] Rozdzial 13.
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZED POZAREM

§ 86. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlno$ci:

1) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnienie nalezytego stanu budynkoéw, pomieszczen, terendw i urzadzen z nimi zwigzanych oraz maszyn
i innych urzadzen technicznych,

3) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,

4) ustalenie okolicznosci iprzyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie odpowiednich Srodkow
profilaktycznych,

5) prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie BHP,
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6) ocenia¢ i dokumentowa¢ ryzyko zawodowe, okresla¢ zasady ochrony przed zagrozeniami zwigzanymi
z wykonywang praca, oraz poinformowac o tym pracownikéw w formie pisemnej co potwierdzane jest przez
pracownika na piSmie i przechowywane w jego aktach osobowych.

§ 87. 1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujace instruktaz ogdlny oraz
instruktaz stanowiskowy, jesli jest wymagany na danym stanowisku pracy.

2. Odbycie szkolenia wstgpnego pracownik potwierdza na piSmie.

3. Przystapienie do pracy bez znajomos$ci ogolnych przepiséw izasad BHP dotyczacych zajmowanego
stanowiska jest zabronione. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku
podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore zajmowal bezposrednio przed nawigzaniem
kolejnej umowy o prace.

4. Pracownicy podlegajg szkoleniom okresowym bhp.

§ 88. 1. Pracodawca nieodptatnie dostarcza $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez iobuwie robocze
pracownikom, ktorym srodki te przystuguja w zwigzku z charakterem wykonywanej pracy.

2. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwiazanych z obstugg monitoréw ekranowych pracodaweca jest
obowigzany zapewni¢ okulary korygujace wzrok, zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy
przy obstudze monitora ekranowego. Zasady refundacji kosztow zakupu okularéw korekcyjnych okresla Burmistrz
odrebnym zarzadzeniem.

3. Pracodawca zapewnia pracownikom zimne napoje jezeli temperatura na stanowiskach pracy spowodowana
warunkami atmosferycznymi przekracza 28°C lub napoje (odpowiednio zimne lub gorace) w przypadku gdy
temperatura otoczenia przy pracach na otwartej przestrzeni wynosi ponizej 10°C lub powyzej 25°C.

4. Srodki higieny osobistej sa dostepne dla pracownikéw bez ograniczefh w pomieszczeniach sanitarnych.

§ 89. 1. Przestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz ochrony przeciwpozarowej sg podstawowymi obowiazkami
pracownikow.

2. Pracownicy sa w szczeg6lnosci obowiazani:
1) uczestniczy¢ w szkoleniach BHP,
2) wykonywa¢ pracg zgodnie z przepisami i zasadami BHP,
3) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowac §rodki ochrony zbiorowej i uzywac srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z przeznaczeniem,

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

6) zawiadamiac¢ przetozonych o wypadkach i zagrozeniach i ostrzegaé przed nimi wspotpracownikow,
7) wspoéldziata¢ z Pracodawca i przelozonymi w wypetianiu obowigzkow w zakresie BHP.

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

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia o jakim mowa w pkt 1, pracownik
ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

3. W przypadkach okreslonych w pkt 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 91. Pracodawca obowiazany jest kierowa¢ pracownikow na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie
zgodnie z odrgbnymi przepisami.
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Rozdzial 14.
OCHRONA RODZICIELSTWA

§ 92. 1. Praca kobiet podlega szczegdlnej ochronie prawnej przewidzianej w Kodeksie Pracy i w odrgbnych
przepisach.

2.Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach ucigzliwych, niebezpiecznych Ilub szkodliwych
dla zdrowia kobiet wcigzy 1karmigcych dziecko piersia, okreSlonych  w przepisach prawa

pracy.
§ 93. 1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w systemach
czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godz. na dobe.

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

3. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz delegowaé poza state miejsce pracy.

4. W systemie rOwnowaznego czasu pracy, czas pracy: pracownic w cigzy, pracownikow opiekujacych sie
dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia, bez ich zgody - nie moze przekracza¢ 8 godzin. Pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany w zwigzku ze zmniejszeniem ztego powodu
wymiaru jego czasu pracy.

§ 94. 1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

2)w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzglegdu na stan cigzy nie
powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;j.

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 95. 1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do 2 poétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy.

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

3. 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.

4. Przerwy wskazane wust. 112 mogg by¢ na wniosek pracownicy laczone, co moze skutkowaé
p6zniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wczesniejszym jej zakonczeniem.

§ 96. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przyshuguje w ciagu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, zzachowaniem prawa do
wynagrodzenia, o sposobie jego wykorzystania decyduje pracownik w pierwszym ztozonym w danym roku
kalendarzowym wniosku o udzielenie zwolnienia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego w ust. 1 moze
korzysta¢ jedno z nich lub pracujacy rodzice mogg si¢ nimi podzieli¢. Pracodawca ma prawo zada¢ o$wiadczenia
od pracownika, ze drugi rodzic (opiekun dziecka) z tego uprawnienia nie korzysta.

§ 97. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, aw szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach iw warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet.

2. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet wcigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig okresla rozporzadzenie wydane na podstawie art. 176 k. p.

Rozdzial 15.
WEWNETRZNA POLITYKA ANTYMOBBINGOWA

§ 98. 1) Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdr6j ustalana jest
w odrebnym Zarzadzeniu Burmistrza.
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Rozdzial 16.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 99. 1. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz przyjmuja interesantdéw w sprawach skarg, wnioskow
w kazdy wtorek w godzinach od 14.00 do 16.00. lub inny wyznaczony dzien.

2. Pracownicy nie ponosza ujemnych konsekwencji stuzbowych zpowodu zlozenia skargi, wniosku lub
zazalenia.

§ 100. 1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz udziela Burmistrz lub upowazniona przez niego
osoba.

2. Bez zgody Burmistrza lub upowaznionej zgodnie z przepisami osoby, pracownicy nie moga udostepniaé
komukolwiek dokumentow iich kopii zawierajacych tajemnice okreslone w przepisach prawa, w tym zwigzane
z ochrong dobr osobistych.

3. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepiséw do kontroli sa dopuszczone do czynnosci kontrolnych po
przednim sprawdzeniu dokumentow uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli Burmistrza.

§ 101. 1. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych poprzez opublikowanie tresci regulaminu pracy w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu,
a pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi poprzez wglad w siedzibie pracodawcy
u pracownika ds. kadr.

2. Fakt zapoznania si¢ z regulaminem pracy, pracownicy potwierdzaja podpisaniem
oswiadczenia, ktoérego wzor stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego regulaminu. Oswiadczenie wpina si¢ do akt
osobowych pracownika.

3. Kazdy nowo przyjety pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z trescig regulaminu
i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania, co potwierdza podpisem na o§wiadczeniu, o ktorym mowa w ust. 2.

4. Zmiana regulaminu moze nastapi¢ w takim samym trybie, w jakim regulamin zostat ustalony.

§ 102. We wszystkich sprawach nienormowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw.

§ 103. Traci moc Regulamin Pracy Urzgdu Miasta iGminy Ladek-Zdroj ustalony zarzadzeniem
Nr 0050.231.2016 Burmistrza Ladka - Zdroju z dnia 16 grudnia 2016 r. ze zmianami.

§ 104. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 105. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomos$ci pracownikom
w sposob okreslony w Regulaminie Pracy.

Burmistrz Ladka-Zdroju

Tomasz Nowicki
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.271.2024
Burmistrza Ladka Zdroju
z dnia 18 grudnia 2024 r.

Informacja dla pracownikow

URZEDU MIASTA I GMINY W LADKU-ZDROJU
zawierajgca obowigzujace normy prawne dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu.

Artykut
Kodeksu

pracy

Tre$¢ normy

Art.9§4

Postanowienia uktadow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych, regulamindéw oraz statutow okreslajacych
prawa i obowiazki stron stosunku pracy, naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowiazuja.

Art. 112

Pracownicy maja rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowiazkow; dotyczy to w szczegdlnosci rownego
traktowania kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu.

Art. 113

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpo$rednia lub posrednia, w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase,
religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokres§lony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 18§ 3

Postanowienia umoéw o prace i innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy, naruszajace zasade rownego traktowania w
zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisow -
postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18%

§ 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé,
rasg, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze
bez wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn
okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okre§lonych w § 1 byl, jest lub mogiby by¢
traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego
dziatania wystepuja lub mogtyby wystapic¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w
§ 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzglgdu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢
osiagnigty, a srodki stuzace osiagnigciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.

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

1) dziatanie polegajace na zach¢caniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej
zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajace;j,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici
pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci pracownika, w szczego6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze podjgcie przez niego dziatan
przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika.

Art. 18%

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji
pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w art. 183 § 1, ktdrego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub
przyznawaniu innych §wiadczen zwiazanych z praca,

3) 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 naruszaja dziatania, proporcjonalne do osiagnigcia zgodnego z prawem celu
réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania
powoduja, Ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami
niedotyczacymi pracownikow bez powotywania si¢ na inng przyczyng lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1,

3) stosowaniu $rodkow, ktore roznicuja sytuacj¢ prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikoéw ze wzgledu na
wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do
wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w art. 18% § 1,
przez zmniejszenie na korzys$¢ takich pracownikow faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu,
jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem dziatalno$ci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwiazkoéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi
istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.
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Art. 183

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za pracg o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwg i charakter, a takze inne
$wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych,
potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialno$ci i wysitku.

Art. 183

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

Art. 183

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze
by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z
uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 18

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych na podstawie przepisow Kodeksu pracy, w szczeg6lnosci przystugujacych z
tytutu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawa jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika;

§ 2. Powyzsza zasada bgdzie miata odpowiednie zastosowanie do pracownika, ktory udzielil w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi
korzystajacemu z uprawnien przystugujacych na podstawie przepisow Kodeksu pracy.

Art. 292

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

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

Art. 94
pkt 2b

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnosé, rasg, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie
na czas okre$lony lub nieokre$lony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Art. 943

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

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

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zado$¢uczynienia
pienigznego za doznang krzywde.

§ 4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowg o prace, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokos$ci nie
nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg powinno nastgpi¢ na pi$mie z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2,
uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

(data i podpis pracownika)
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KARTA OBIEGOWA

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 0050.271.2024

Burmistrza Ladka Zdroju
z dnia 18 grudnia 2024 r.

pracownika Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdréj

Imi¢ i nazwisko

Zajmowane stanowisko

Termin rozwigzania
umowy

Przekazanie stanowiska pracy

(podpis przetozonego)

Inspektor ds. Kadr

(podpis)

Rozliczenie
z pobranego sprzetu,

wg zatgczonego zatacznika

Rozliczenie finansowe

(glowna ksiggowa)

Rozliczenie

z pobranych pieczatek

wg zalagczonego zatacznika

(podpis osoby odpowiedzialnej za sprzet)

OSWIADCZENIE

(podpis)

Ja nizej podpisany zobowiazuj¢ si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich poufnych informacji oraz ochrony
danych osobowych, o ktérych dowiedziatem si¢ w zwiazku z wykonywaniem powierzonych mi obowigzkéw
pracowniczych, a ktérych uprawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode po ustaniu stosunku pracy.

Ladek-Zdroj,  ..covvvviiiiiiiiiiiiiis
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Strona 1




Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 0050.271.2024
Burmistrza Ladka Zdroju
z dnia 18 grudnia 2024 r.

Ladek-Zdroj, dnia ..............ce.eeeee

POLECENIE WYKONANIA PRACY
W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zleca Si€  Pani (U)o e zatrudnionej (emu) na stanowisku
........................ wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu
................................................................... od godz do
COAZ. .o Polegajacych Na .......coevvveiieiiiiiices e

(podpis pracodawcy)
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 0050.271.2024
Burmistrza Ladka Zdroju
z dnia 18 grudnia 2024 r.Ladek-Zdroj,

Imie i nazwisko

(stanowisko stuzbowe, wydziat)

WNIOSEK O REKOMPESATE PRACY
W GODZINACH NADLICZBOWYCH

W zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych $wiadczong wdniu ........cccoceeeiiennen. W wymiarze
........................................ godzin, wnosze¢ o:

* udzielenie czasu wolnego od godz................... do godz. ........... wdniu .......coeeeeee *

(podpis pracownika)
zatwierdzam/nie zatwierdzam*

(data i podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 0050.271.2024
Burmistrza Ladka Zdroju
z dnia 18 grudnia 2024 r.

Ladek-Zdroj, dnia........................

(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko stuzbowe)
WNIOSEK

O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

Zwracam si¢ z wnioskiem o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych w dniu

............................................. od godziny ....................do godziny......................

Powyzsze zwolnienie od pracy (prosze zaznaczy¢ ,,x” w odpowiedniej kratce):

nie zostanie odpracowane (obnizenie wynagrodzenia za prace nastapi w najblizszym terminie

wyplaty wynagrodzenia);

zostanie odpracowane w dniu ...... od godziny ............ do godziny............ oraz w dniu ............

od godziny............ do godziny...............
(podpis pracownika)
(podpis pracodawcy)
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Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 0050.271.2024
Burmistrza Ladka Zdroju
z dnia 18 grudnia 2024 r.

Ladek-Zdroj, dnia..................

POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA ZWOLNIENIA OD PRACY
W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

Potwierdza $i€, Z€ Pan(1) .....cccoocierierieiieiieieeeee ettt et e Zatrudniony/a na
STANOWISKUL  .oiieiiiiiiieciie ettt ettt e et e e tre e e e a e e sbeeesbeeeneaeenees odpracowal zwolnienie od pracy
w celu zalatwienia spraw osobistych wykorzystane dnia ............ od godziny....... do godziny........... w dniu
.............................................. w godzinach od ........ccccccvevveeee. dO i

(podpis osoby upowaznionej przez burmistrza)
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Zatacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 0050.271.2024
Burmistrza Ladka Zdroju
z dnia 18 grudnia 2024 r.

Ladek-Zdroj, dnia........................

(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko stuzbowe)
OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatlam/em si¢ z Regulaminem pracy Urzgdu Miasta i Gminy
Ladek-Zdroj i zobowigzuje si¢ do jego stosowania.

(podpis pracownika)
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	lit. b w rozdz.9 § 65 ust. 1 pkt 2
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	lit. d w rozdz.9 § 65 ust. 1 pkt 2
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