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ROZDZIAL |
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§1

Regulamin pracy, zwany dalej. Regulaminem™. ustala porzadek wewnetrzny w Urzedzie Miasta
w Tuszynic oraz okresla zwigzane z procesem pracy obowigzki pracodawcy i pracownikow.,

Podstawg do opracowania regulaminu stanowi:

D

5)

Ustawa # dnia 26 czerwea 1974r. - Kodeks Pracy (Dz.U. Nr 24, poz. 142 ze zm.) wraz z
wydanymi aktami wykonawczymi.

Rozporzgdzenic Ministra Pracy i Polityki Socjalnej 2 dnia 15 maja 1996 r. w sprawie zasad
usprawiedliwiania nicobecnosei w pracy i udzielania zwolnien od pracy (Dz.U.Nr 60. poz.
281 z¢ zm.),

Ustawa 7 dnia 8 marca 1990 r. o samorzagdzic gminnym (Dz.U. z 2013 r. Nr 594, poz. 625),
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.1). z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 z¢ zm.),

Statut Gminy Tuszyn.

Objasnienia uzytych skrotow:

1)

2)

przez (K.0.7 nalezy rozumied komorke organizacyina,

przesz . pracodawee” nalezy rozumie¢ lirzad Miasta w Tuszynie, reprezentowany przez
Burmistrza Miasta Tuszyn,

przez ..Burmistrza™ nalezy rozumicé Burmistrza Miasta Tuszyn.,

przez . Kicrownika jednostki  organizacyjnej™ nalezy rozumie¢  kierownika referatu.
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

przez JUrzyd™ nalezy rozumied Urzad Miasta w Tuszyvnie.

§2

Regulamin pracy nie okresla warunkdw placowych i swiadezen pienieznych pracownikow.

Regulamin

§3

pracy obowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Miasta w Tuszynie, ber wzgledu

na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywancj pracy.

o

§4

Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sic do wykonania pracy okreslonego
3 | Y g

rodzaju na rzeez Urzedu, a Urzgd do zatrudnicnia pracownika za wynagrodzeniem.
Czynnosci prawnych w zakresie stosunku pracy w imieniu Urzgdu dokonuje Burmistrz lub osoba

posiadajaca petnomocnictwo do wykonania czynnosci z zakresu stosunkow pracy.
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ROZDZIAL 11
Podstawowe obowigzki pracownika

§5

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannic, przestrzega¢ dyscypliny pracy
oraz stosowac sie do polecen przetozonych. kidre dotyczg pracy.

Obstuga interesantéw winna byé: grzeczna, rzeczowa i sprawna. Pracownik Urzgdu obowiazany jest
zaprosi¢ interesanta do zaj¢cia micjsca nim przystgpi do rozmowy, a jesli sprawa wymaga czasu
poprosi¢ o zajecie micjsca w holu.

Jezeli sprawa wymaga uzupeinienia jej dodatkowym dokumentem znajdujgcy sig na terenie Urzgdu
czynnos¢ te wykonuje pracownik.

Obstuga telefoniczna interesantéw odbywa si¢ w nastgpujacy sposob: pracownik Urzedu zglasza si¢
kazdorazowo do aparatu telefonicznego imieniem i nazwiskiem oraz okresleniem spraw, ktore
prowadzi np. ..JJan Kowalski- ochrona srodowiska™. Po przedstawicniu si¢ pracownik powinien dgzy¢
do uzyskania przedstawicnia si¢ osoby, 7 ktorg bedzie rozmawial. Rozmowa winna by¢ krotka
irzeczowa. Jezeli okaze sie w trakeie rozmowy, ze sprawa dotyczy innego pracownika Urzedu,
pracownik rozmawigjacy informuje rozmowce z kim bedzie lub  powinien rozmawiac, podajge imi¢
i nazwisko oraz stanowisko tej osoby i1 przetaeza rozmowe pod whasciwy numer wewngtrzny.

§6

Pracownik jest obowiazany w szczepdlnosei:

1

3)
4)
5)
6)
7)

2)

przestrzegac ustalonego w Urzedzie czasu pracy i wykorzystywa¢ go w sposéb jak najbardziej
efektywny,

przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzic porzadku,

przestrzegac przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.
dbaé o dobro Urzedu, chroni¢ mienie Urzedu i uzywac je zgodnie z przeznaczeniem,

przestrzegaé tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

okazywacd grzecznosc i uprzejmos¢ wobec interesantow,

przestrzegalé przepiséw Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 7zc 7zm.).

§7

Kazdy pracownik ma obowigzek czynncgo zapobicgania sprzeniewierzeniom i kradziezom majatku

Urzedu, jak rowniez innemu nicbezpicezenstwu zagrazajgcemu pracujgcym lub funkcjonowaniu Urzedu

oraz obowigzek bezzwlocznego powiadomicnia o tym przetozonych.

§8

Ponadto do obowiazkdw pracownika nalezy:

uzytkowanic narzg¢dzi, przyrzgdow, maszyn i urzgdzen zgodnic z ich przeznaczeniem,

utrzymanie w state] zdolnosci uzytkowej narzedzi pracy poprzez ich oczyszczenie i konserwacje
w ¢zasie na to przeznaczonym,

utrzymanic w nalczytym porzadku i czystosci odziczy roboczej oraz sprzetu ochrony osobistej.



§9

Pracownikowi nie wolno:

1
2)
3)

4)

opuszczaé stanowiska pracy bez uzyskania zgody swojego przelozonego,

odmoéwi¢ wykonania polecenia przelozonego, pozostajacego w zwiazku z praca z wyjatkiem sytuacji
przewidzianych w art. 25 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),

wykonywaé na terenie Urzgdu bez zgody przelozonego swiadezen, ustug na uzytek wlasny lub osob
trzecich, ani tez uzywaé do tych celow materialow, narzedzi i urzadzen stanowigcych wiasnosc
Urzedu.

korzystaé w czasie pracy, w miejscu pracy ani przy uzyciu sprzgtu Pracodawcy z portali
spolecznosciowych, sklepéw internetowych, stron internetowych itp. na uzytek wiasny.

§10

Pracownikowi nie wolno na terenie Urzedu bez zgody Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej
wywiesza¢ odezw, obwieszczen, zawiadomien, plakatow itp. uprawia¢ handlu, urzadza¢ wiecéw, zebran lub

zgromadzen.

1
2.

Rozdzial 111
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§11

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny w zakladzie pracy.
Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do Scislego przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz
przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§12

Pracodawca jest obowiazany:

1)
2)
3)
4)

5)

zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej.

prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

wydawaé pracownikom, przed rozpoczgciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualne;j i higieny osobistej,

informowa¢ pracownikow o wszystkich aspektach ochrony zdrowia i bezpieczenstwa pracy
na stanowiskach, w tym o wynikach przeprowadzonej oceny warunkow pracy oraz wszelkich
srodkach bezpieczenstwa i ochrony zdrowia.

§13

Osoba przyjmowana do pracy podlega bezplatnie wstgpnym badaniom lekarskim.



o]

Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miar¢ mozliwosci w godzinach pracy.
Za czas nicwykonywania pracy w zwiazku z przeprowadzanymi badaniami, pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia, a w razie przcjazdu na te badania do innej miejscowosci przysfuguje mu
zwrot kosztow podrozy wg zasad obowigzujgcych przy podrozach stuzbowych.
Badania o ktorych mowa w ust. | 1 2 sa przeprowadzane na koszt pracodawcy. Pracodawca ponosi
ponadto koszty profilaktyczne) opicki zdrowotnej, niezbednej z uwagi na warunki pracy.
Pracownik nie bedzie dopuszczony do pracy bez aktualnego orzcezenia lekarskiego stwierdzajgcego
brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.
Sekretarz Miasta nowo zatrudnionego pracownika zapoznaje ze wszystkimi przepisami dotyczacymi
funkcjonowania Urzedu, a w szezegélnosci 2 jego obowigzkami oraz wykazem spraw  stanowigcych
tajemnice stuzbowgy.
Pracownik sktada oswiadczenic o zapoznaniu si¢ 7z obowigzujgcymi przepisami prawa. Oswiadczenie
umicszcza si¢ w aktach osobowych.
Nowo zatrudniony pracownik kierowany jest ponadto do osoby zajmujacej si¢ sprawami BHP
na terenie Urzedu w celu odbycia szkolenia wstepnego w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej. Oswiadczenie o znajomosci przepisow bezpicczefistwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej umieszcza si¢ w aktach osobowych.

§ 14
Wszyscy pracownicy Urzedu podlegaja okresowym szkoleniom w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przcciwpozarowe;.
Pracownik, ktory nie poddat si¢ obowigzujagcym szkoleniom z zakresu przepisow bezpieczenstwa
pracy i ochrony bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej nie zostanic
dopuszczony do pracy.

§15

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikOw poprzez zapewnienie bezpiccznych
i higienicznych warunkow  pracy przy odpowiednim wykorzystaniu  osiggniec nauki 1 techniki,
w szczegdlnosci pracodawcea jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2)

3)

l.

zapewniaé przestrzeganie w Urzedzie przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé
polecenia usunigeia uchybicn w tym zakresic oraz kontrolowaé wykonanic tych polecen,

zapewniaé wykonanic nakazow. wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy.

§16

Pracownikom przydzielane sg nicodplatnie:
1) odziez i obuwie robocze,
2y srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgcej przed dziataniem mniebezpiecznych i szkodliwych
dla zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy,
3) napoje,

w ilodci 1 na zasadach ustalonych w Zataczniku Nr 3 i Nr 8 do niniejszego Regulaminu,



2. Przetozony nie dopuszeza pracownika do pracy bez srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, przewidziancgo do stosowania na danym stanowisku pracy.
3. Pracownikom obstugujagcym monitory ckranowe zapewnia si¢ mozliwos¢ lgezenia przemicennego

pracy zwigzangj z obstugg monitora ckranowego 7 innymi rodzajami prac nie obeigzajacymi narzadu
wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata — przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej
pracy przy obstudze  monitora [ub 3-minutowe) przerwy (wliczanej do c¢zasu pracy) po kazdej
godzinic pracy przy obstudze monttora ckranowego.

4. Wprowadza si¢ zakaz zatrudniania kobict w cigzy w wymiarze powyzej 4 godzin na dobe przy
obstudze monitorow ckranowych,

N

Pracownicy obstugujgcy monitory ekranowe majg prawo do zwrotu czgsci kosztow zakupu okularow
korygujacych wzrok. jezeli spetnia tacznic nastepujace kryvteria:

1) stanowisko znajduje si¢ w wykazic stanowisk opracowanym przez pracownika ds. BHP
stanowigeym zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

2) lekarz medycyny pracy podezas badan profilaktyeznych zaleci pracownikowi  stosowanic
okularow korygujacych wzrok podezas pracy z Komputerem,

3) pracownik zlozy wniosck o czgsciowe pokrycie kosztow zakupu okulardéw (wniosek ten stanowi
zalacznik nr 2 do ninicjszego Regulaminuy),

4) pracownik przedstawi fakture lub rachunck za zakup okularéw.

6. Wysokosc refundacji zakupu okularow korekeyjnych ustala sie w nastepujacy sposob:

1) zwrot kosztu zakupu oprawek w wysokosci taktycznie ponicsionych kosztow, nie wyzszych
jednak niz 100,00 71,

2)  zwrot kosztu zakupu szkicl korckeyjnych w wysokosei faktycznie poniesionych kosztow.
wyszcezegdiniony na rachunku lub fakturze,

3)  zwrot kosztu zakupu ustugi optyeznej w  wysokosci faktyeznie  poniesionych  kosztow,
wyszezegolniony na rachunku lub fakturze.

7. W przypadku pogorszenia sig wzroku, powodujgeego koniceznosé wymiany szkiet korekeyjnyeh
wcezesnie) niz ustalony przez lekarza termin kolejnego badania profilaktycznego, pracownik moze
zwrocic  sig do pracodawey 7 uzasadnionyvm wnioskiem o skicrowanic na dodatkowe badania
profilaktyczne ze wskazaniem wykonania badan okulistycznych, W przypadku potwierdzenia przez
lekarza Koniecznosci wymiany szkicl korekeyjnych pracownik ma prawo zwrotu kosztow zakupu
szkiet i ich wymiany. 0 ile oprawki nadajg si¢ nadal do uzytku.
O przydatnosci do uzytku oprawck deceyduje pracownik ds. BHP.

8 W przypadku  zgubicnia okularow. ktorych zakup zostal zrefundowany przez pracodaweg.
pracodawca nie ponosi kosztow zakupu nowych okularow korygujacych wzrok.

§17

Kicrownik k.o. oraz Specjalista ds. BHP i p.poz. obowigzani sy sapewnié, aby stosowane srodki - ochrony
indywidualnej oraz odzicz i obuwic robocze posiadaty wtasciwoscei ochronne i uzytkowe.

§18
Kierownik komorki organizacyjnej jest obowigzany do:

1) organizowac stanowiska pracy 7godnic 7 przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.
2) zapewnic sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosownic zgodnie z przeznaczeniem,



3) organizowac, przygotowac i prowadrzi¢ prace. uwzgledniajge zabezpicczenie pracownikow przed
wypadkami przy pracy. chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy,

4) dbac¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszezen pracy 1 wyposazenia technicznego. a takze
o sprawnos¢ srodkow ochrony zhiorowej i ich stosowanie zgodnie 7 przeznaczeniem. egzekwowaé

przestrzeganic przez pracownikow zasad bezpicezenstwa i higieny pracy.

§19

Przestrzeganic przepisow i zasad bezpicczenstwa @ higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szcezegolnoscei pracownik jest obowigzany:

1) znac preepisy i zasady bezpicezenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu 7 tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym cgzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny 2 preepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen | wskazowek przefozonych,

) dbac o nalezyty stan maszyn. urzadzen. narzedzi i sprzgtu oraz o porzgdek ilad w miejscu pracy.

4) stosowac srodki ochrony sbiorowej. a takze vzywac przydzielonych srodkow ochrony indywidualne)
oraz. odziczy ochronnej i obuwia roboczego. zgodnie 7 ich przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
1 stosowad sig do wskazan Iekarskich,

6) niczwlocznic zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Urzgdzie wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow. a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia, 0 grozacym im nicbezpicezenstwic.,

7y wspoldzialac 7 pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyvezgeych bezpicezenstwa
i higieny pracy.

§ 20

I, Nicdopuszczalne jest wyposazenie stanowisk pracy w maszyny i inne urzadzenia techniczne, ktore nie
uzyskaly wymagancgo certyfikatu na znak bezpicezenstwa i nie zostaly oznaczone tym  znakiem.
Wymog powyzZszy stosuje sig takze do narzedzi pracy.

[ 2]

Niedopuszezalne jest stosowanic materiatow i procesow technologicznych bez uprzedniego ustalenia
ich szkodliwosci  dla zdrowia pracownikdw i podjecia odpowiednich srodkéw profilaktycznych,
atakze substancji chemicznych nic oznakowanych w sposéb widoczny i umozliwiajgcy ich
identyfikacjg, nic posiadajacych kart charakterystyki tyeh substancji i odpowiednich opakowan.

§21

Kierownik k.o. nie moze dopusci¢ do pracy pracownika, do ktorej wykonywania nie posiada on wymaganych
kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci a takze znajomosci przepiséw i zasad bezpicczenstwa i higieny
pracy.

§22

Wykaz prac wzbronionych kobictom stanowi Zalycznik Nr 5 do nini¢jszego Regulaminu,



Rozdzial IV
Czas pracy

§23

1. Ustala sig system réwnowaznego czasu pracy pracownikow Urzgdu i wynosi przecigtnie 40 godzin
tygodniowo 1 nie wigeej niz 12 godzin dziennie w systemie jednozmianowym, z zastrzezeniem ust. 7.
2. Ustala si¢ nastgpujgcee godziny pracy:
1) poniedziatek 7.30 — 15.30,
2) wtorek 7.30 - 17.00.
3) sroda 7.30  15.30.
4) crwartek 7.30  15.30.
5) piglek 7.30 - 14.00.
3. Na wniosek Kicrownikow k.o. rozkfad czasu pracy nicktorych pracownikow moze ulec zmianom za
zpodg Burmistrza Miasta Tuszyna.
| 4. Pracownikom Urzedu przystuguje 15 minutowa przerwa na positek, wliczana do czasu pracy.
| 5. Zgodnic z postanowieniami art. 129 Kodeksu Pracy juko okres rozliczeniowy przyjmuje sie  okres
’ . I miesigcea.
6. Na mocy art. 151 § 4 k.p. wprowadza si¢ limit roczny  godzin nadliczbowych, w wymiarze 416
godzin nadliczbowych. Dia Kicrowedw limit wynosi 260 godzin rocznic.
7. Straz Miejska pracuje w godzinach:
1y 6.00.-14.00.,
2) 14.00.-22.00.

§24

Czas migdzy rozpoczgciem pracy. a jej zakonczeniem nalezy rozumieé jako efektywna prace na stanowisku
pracy. Fakt podpisania listy obecnoscei nie moze by¢ utozsamiany z przystapieniem do pracy. W czasic pracy
pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcey i jest gotowy do §wiadczenia pracy.

§25

I, Ustala si¢ wszystkie soboty jako dni wolne od pracy w danym roku kalendarzowym.
. 2. Inne dni dodatkowo wolne od pracy w roku Kalendarzowym ustala Burmistrz w drodze zarzadzenia.

§ 26
Za pracg wykonywang w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang migdzy godzing 22.00. a 6.00. rano.

!
| Rozdziat V
' Porzydek i organizacja czasu pracy

| § 27

I. Do zabezpiecsenia pomieszezenn po  godzinach pracy obowigzani sy kierownicy komorek
organizacyjnych i wytypowani imiennie przez nich pracownicy.

(=]

Sposob  zabezpicezania  pomicszezen  wymagajaceych  szezegolnej ochrony  okreslajg  przepisy
szeregotowe.

)

3. Do zabezpiccsenia narzedzi pracy., maszyn i urzadzen przed kradzieza lub uszkodzeniem.
po zakonczeniu pracy, obowigzani sg pracownicy bedacy ich bezposrednimi uzytkownikami.




4.

Pracownicy sa informowani o osobach posiadajgeych klucze do budynku Urzedu. Informacje
te stanowig tajemnice stuzbowa.

§28

W przypadku rozwigzania umowy o prace. pracownik obowigzany jest:

1) rozliczy¢ si¢ 7z Urzedem z pobranyvch narzedzi, odrziezy robocze] i ochronne) oraz sprzgtu ochrony
osobistej,

2} podpisa¢ dokumenty w celu wyrejestrowania pracownika z ubezpieczenia spolecznego,

3) zwrocic legitymacje stuzboway.

§29

1. Pracownik jest upowazniony do wejscia na teren Urzedu od pot godziny przed terminem rozpoczecia
pracy 1 opuszezema terenu Urzedu w ciggu pol godziny po zakonficzeniu czasu pracy, ustalonego dla
danej grupy pracownikéw.

. 2. Porzostawanic na terenic Urzedu dhuze) niz przez pot godziny po zakoniczeniu pracy bez zezwolenia
Burmistrza lub os6b przez nicgo upowaznionych jest nicdopuszezalne.

3. Ustalenia zawarte  w pkt. 2 nie dotyczg osob zatrudnionych na stanowiskach  kierowniczych
i samodzielnych.

§ 30

I. Niedozwolone jest  wnoszenie. sprzedaz. podawanie 1 spozywanie napojow  alkoholowych
lub srodkéw odurzajaeych na terenie Urzedu.

2. Kicrownicy komorek organizacyjnych maja obowigzck niedopuszezenia do pracy pracownika, jezeli
zachodzi uzasadnione podejrzenic, Ze stawil si¢ on do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo
spozywal alkohol w czasic pracy lub /najduje si¢ pod wplywem srodkow odurzajacych.

3. Pracodawca — za zgody pracownika  moze zlecié przeprowadzenie badania stanu trzezwosct lub
stanu po uzyciu srodkow odurzajacy ch.

§ 31
. Na terenie Urzgdu obowiazuje zakaz palenia tytoniu.
§ 32

. Potwicrdzeniem obecnosci pracownika w micjscu pracy jest podpis na liscie obecnosci. Kierownicy
komorck  organizacyjnych zobowiazani sy do biezgeej kontroli obecnosei pracownikow  przy
stanowiskach pracy niezwlocznic po rozpoczgeiu godzin pracy.

2. Kontroli przestrzegania rozktadu ¢zasu pracy dokonuja Kierownicy poszczegdlnych k.o, Nadzér nad
rcalizacjg tej kontrolt sprawuje Sckretarz Miasta,

§ 33
. W przypadku  usprawicdliwiania nicobecnosci W pracy pracownika stosuje  si¢  przepisy

Rozporzadzenia  Ministra Pracy 1 Polityki  Socjalnej 2z dnia 15 maja 1996r. w  sprawic
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (1Dz.U).Nr
60, poz. 281 7 poznicjszymi zmianami).



o

Zaswiadezenie lekarskic (druk ZUS Z1,A) pracownik lub osoba przez niego upowazniona dostarcza
Referatowi Ogolnoorganizacyjnemu. Za datg dostarczenia zaswiadezenia Ickarskiego pracodawcy
uwaza si¢ datg jego dostarczenia do Referatu Ogolnoorganizacyjnego.

§ 34

. Zwolnien od pracy urcgulowanych odrebnymi przepisami udzicla Burmistrz po zaopiniowaniu przez
Kicrownika Referatu Ogdlnoorganizacy jnego.

t9

Whioski w sprawic zwolnien od pracy nalezy sklada¢ do Referatu Ogolnoorganizacyjnego —
Sekretariatu.

§ 35

1. Pracownikom udzicla si¢ urlopow zgodnie 2 przepisami prawa pracy.

2. Dokumentem upowazniajgeym do rozpoczgcia urlopu jest karta urlopowa wypetniona na formularzu
zgodnym z Zatgeznikiem Nr 4 do niniejszego Regulaminu i zatwierdzona przez Burmistrza.
3. Pracownik wypctnia kartg urlopowg oraz sktada ja w sekretariacie do zatwierdzenia przez Burmistrza.

Rozdzial V1
Wynagrodzenic za prace

§ 36

I. Wyptata wynagrodzenia micsigezncgo nastepuje 7z dotu w29 dniu micsigea kalendarzowego,
w miesigcu lutym wynagrodzenie wyplacane jest w 28 dniu miesigea. z wyjatkiem wynagrodzenia dla
pracownikOw. ktorym konczy sig umowa o pracg, w tych przypadkach wynagrodzenie jest wyptacane
w ostatnim dniu roboczym zatrudnienia.

Jezell termin wyptlaty wynagrodzenia przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, wplaty dokonuje

2

si¢ w dniu roboczym poprzedzajacym dzien wolny od pracy.
§ 37

Wyplata wynagrodzenia w picniadzu nastgpuje w godzinach otwarcia kasy Urzedu,  za posrednictwem
kasjera. Na pisemny wniosck pracownika wynagrodzenic moze by¢ przekazywane  przelewem na jego
rachunek bankowy.

§ 38

Wyptata innych swiadczen pienigznych wynikajaeyech ze stosunku pracy nastgpuje wraz 7z wyplatg
wynagrodzenia za miesige. w ktdrym pracownik otrzymal prawo do tego swiadezenia.
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Rozdzial VII
Kary za naruszenie porzadku pracy

§ 39

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego w Urzedzie porzadku, regulaminu pracy,
przepisOw bhp oraz przepisow p.poz moga by¢ stosowane kary przewidziane w art. 108 Kodeksu
Pracy, a mianowicie:

a) kara upomnienia,

b) kara nagany.
W nizej opisanych przypadkach pracodawca moze zastosowa¢ wobec pracownika kar¢ pieni¢zng
w wysokosci jednodniowego wynagrodzenia, za:

a) nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub nieprzestrzeganie przez pracownika

przepisow przeciwpozarowych,
b) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
¢) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy.

§ 40

Kara moze byc¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Kara nie moze by¢ stosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

§ 41

Kare stosuje Burmistrz lub osoba posiadajaca pelnomocnictwo do wykonania czynnosci z zakresu
stosunkow pracy na wniosek kierownika k.o. i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Kopi¢ pisma
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Pracownik od udzielonej kary moze wnies¢ sprzeciw w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go
o ukaraniu.

Sprzeciw uwzglednia lub odrzuca Burmistrz w ciagu 14 dni.

Udzielone pracownikowi kary porzadkowe podlegaja zatarciu po uplywie jednego roku nienagannej
pracy w Urzedzie.

Rozdzial VIII
Nagrody i wyréznienia

§ 42

Pracownikom za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowej mozna przyznac nagrode.
O przyznaniu nagrody decyduje Burmistrz.

Rozdzial IX
Przepisy koncowe

§ 43




1. Kazdy pracownik ma prawo zada¢ wyjasnienia w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy,
a w szezegolnosel odnosnic zasad wynagradzania, preystugujgeych swiadezen socjalnych, odziezy
roboczej i ochronnej wrzglednie innych uprawnien i $wiadczen wynikajgeych 7z Kodeksu  Pracy
i Regulaminu Wynagradzania.

Burmistrz przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow po uprzedmim zgloszeniu sprawy do

K]

Referatu Ogolnoorganizacyjnego.
§ 44

Pracownik korzysta z prawa do rozmow telefonicznyceh na koszt pracodawcy w przypadku pilne) sprawy
osobistej, pod warunkiem, 7e fgczny czas rozmow w miesigeu nie przekroczy 5 minut i ze pofaczenia nie sy

realizowance w ruchu migdzynarodowym.
§ 45

Pracownikom korzystajacym z polaczenia Komputerowego z INTERNETEM zabrania si¢ wykorzystywania
potaczen do celow prywatnych.  Kicrownicy k.o. sprawujg nadzor nad wykorzystaniem  polgezen
7z INTERNETEM. Korespondencja prowadzona pomigdzy pracownikami przy uzyciu wewngtrznej — sicci
powinna dotyczy¢ tylko spraw stuzbowych i nic podlega ochronic prawne) przyznanej  korespondencji

prywatnej. Pracodawca ma prawo wgladu w tresc tej Korespondencji.
§ 46

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomoscei pracownikow
zgodnic z art. 104”7 § 1 kodeksu pracy.

§ 47

W sprawach nie uregulowanych w Regulaminic Pracy majg zastosowanic przepisy kodeksu pracy, przepisy
wykonawcze do kodeksu pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych oraz inne powszechnie obowigzujace

przepisy prawa pracy.
§ 48
Wszelkie akty wewnatrzzakladowe regulujgee sprawy dotyczace ogotu pracownikow bedg podawane

do wiadomosci pracownikow poprzez umiceszezenice ich wosieci komputerowe), wywieszenie na tablicach
ogloszen badz przez dorgezenie tekstu aktu kazdemu zainteresowanemu pracownikowi.

§49

. Oswiadczenma w sprawic dodatkowego zatrudnienia poza Urzedem oraz w sprawie prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej sg skladane przez. pracownikow zgodnie 7 przepisami ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).
Wrory oswiadczen stanowiy Zalacznik Nr 6 1 Zalgeznik Nr 7 do Regulaminu.

2

§ 50

Pracodawca nic ponosi odpowicdzialnosei za pojazdy mechaniczne pozostawione na parkingu, na terenic

nalezgcym do Urzedu.
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Rozdzial X
Wykaz zalacznikow

Wykaz stanowisk pracy w Urzgdzie Miasta w Tuszynie zatrudnionych przy

obstudze monitoréw ekranowych

Whiosek o czgsciowe pokrycie kosztow zakupu okularow korygujacych
wad¢ wzroku podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego

Zasady przydziatlu odziezy, obuwia roboczego, srodkéw ochrony
indywidualnej i srodkow czystosci dla pracownikoéw obslugi Urzedu Miasta
w Tuszynie

Wzor karty urlopowej
Wykaz prac wzbronionych kobietom

Oswiadczenie o zamiarze podjecia dodatkowego zatrudnienia lub
wykonywania innych zaje¢ (poza pracg w Urzedzie Miasta w Tuszynie)
przez pracownika Urzedu Miasta w Tuszynie

Oswiadczenie o zamiarze podjecia dzialalnosci gospodarczej przez
pracownika Urzedu Miasta w Tuszynie

Wykaz sortow mundurowych oraz terminu ich uzywalnosci dla pracownikéw Strazy
Miejskiej.

BURMISTRZ
I, ek

mgr inz. Witold Malecki




