ZARZADZENIE NR 27/2018
BURMISTRZA MIASTA KAMIENNA GORA

z dnia 19 stycznia 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Kamienna Géra

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
1875 zpdzn. zm.Y), art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
2016 1. poz. 902 z pézn. zm.?) oraz 104? ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2016
poz. 1666 z pézn. zm.») zarzadzam, co nastepuje:

Z
I.

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzgdu Miasta Kamienna Gora w brzmieniu okreslonym w zalgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

§ 3. Kierownicy komorek organizacyjnych Iub bezposredni przetozeni odpowiedzialni s3 za zapoznanie
podleglych stuzbowo pracownikoéw z trescia niniejszego regulaminu pracy.

§ 4. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje Sekretarz Miasta Kamienna Gora.

§ 5. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci droga
elektroniczng pracownikom posiadajagcym stuzbowe skrzynki mailowe, a pozostalym pracownikom przez
dorgczenie zarzadzenia w wersji papierowe;.

§ 6. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 140/09 Burmistrza Miasta
Kamiennej Gory z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urz¢du Miasta Kamienna Gora
z pbzniejszymi zmianami.

) zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w: Dz. U. z 2017 r. poz. 2232
2 zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w: Dz. U. z 2017 r. poz. 60, 1930
3 zmiany tekstu jednolitego wymienonej ustawy zostaly ogloszone w: Dz. U. z 2016 r. poz. 2138, 2255, z 2017 r. poz. 60. 962
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/2018
Burmistrza Miasta Kamienna Gora

z dnia 19 stycznia 2018 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU MIASTA KAMIENNA GORA

Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin pracy Urzedu Miasta Kamienna Gora ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tymi prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta Kamienna Gora.

2. Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta
Kamienna Gora, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy.

§ 2. 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Kamienna Gora reprezentowany przez Burmistrza Miasta
Kamienna Gora;

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miasta Kamienna Gora bez wzgledu na sposob
nawigzania stosunku pracy;

3) osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydziatu Organizacyjnego
zatrudnionego na stanowisku ,,inspektora ds. kadr”;

4) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, biuro, samodzielne stanowisko pracy zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta Kamienna Gora;

5) Urzedzie, zaktadzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Kamienna Gora;
6) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumiec:

a) Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Seckretarza, Skarbnika — w stosunku do kierownikow komorek
organizacyjnych urzedu oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy,

b) Kierownika komorki organizacyjnej — w stosunku do pozostatych pracownikow;

7) pracy zmianowej — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy wedlug ustalonego rozkladu czasu pracy
przewidujacego zmiang pory wykonywania pracy przez poszczeg6élnych pracownikéw po uplywie okreslonej
liczby godzin, dni Iub tygodni.

2. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, ktérego organizacje izasady funkcjonowania okresla
Regulamin Organizacyjny nadany przez Burmistrza w drodze zarzadzenia.

3. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do
pracownikow.

4. Pracodawcg Burmistrza jest Urzad.

§ 3. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zaktadu pracy oraz do
dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy problemow kierownictwu.

2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego przetozonego, aw
przypadku rozwigzania niesatysfakcjonujacego pracownika — na wyzszy poziom zgodnie z hierarchig wynikajaca
ze struktury organizacyjnej Urzedu.

§ 4. Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy osoba prowadzaca sprawy
kadrowe, a zapoznanie si¢ z tre$cig regulaminu pracownik potwierdza w tresci umowy o prac¢ lub w odrebnym
o$wiadczeniu.
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Rozdzial 2.
ORGANIZACJA PRACY

§ 5. 1. Wlasciwa organizacj¢ pracy poszczegélnych komoérek organizacyjnych zapewniaja ich Kierownicy,
natomiast samodzielnych stanowisk pracy - Sekretarz Miasta, zwany dalej Sekretarzem.

2. Nadzor nad wlasciwa organizacjg pracy w Urzedzie sprawuje Sekretarz.

3. Pracownik wykonuje zadania wynikajace zjego zakresu czynnos$ci (obowigzkoéw, uprawnien,
odpowiedzialno$ci) 1ipolecen przetozonego. Projekty zakresow czynnosci przygotowuja Kierownicy
poszczegolnych komorek organizacyjnych i przedktadajg je do akceptacji Sekretarzowi.

4. Pracownik, ktory otrzyma polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, powinien niezwlocznie zawiadomié
o tym swego bezposredniego przetozonego.

5. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popehienia przestgpstwa,
wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwtocznie informuje Burmistrza lub Sekretarza.

6. W czasie nieobecnosci pracownika, jego zadania wykonuje pracownik wyznaczony do zastegpowania.

§ 6. 1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzegdu, a dotyczacych jego funkcjonowania udziela
Burmistrz lub inne upowaznione do tego osoby.

2. Osoby uprawnione na podstawie odrgbnych przepisow do kontroli dziatalnosci Burmistrza i Urzedu maja
prawo do tych czynnosci po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do kontroli.

3. Udostepnianiu i kopiowaniu podlegaja tylko te dokumenty, ktore sg niezbgdne do przeprowadzenia kontroli.

Rozdzial 3.
PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 7. 1. Do podstawowych obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczegodlnosci:

1) zapoznanie pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi uprawnieniami;

2) odpowiednie organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rOwniez
osiaganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezyte;j
jakosci pracy;

3) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, systematyczne prowadzenie szkolen pracownikoéw
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie;

4) stosowanie terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia;

5) umozliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

6) zaspakajanie w miar¢ posiadanych srodkow socjalnych potrzeb pracownikow;

7) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow;
8) wptywanie na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspolzycia spotecznego;

9) informowanie pracownikow w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwigzanym z wykonywana przez nich
praca;

10) zapewnienie pracownikom niezbgdnych materiatow, urzadzen, odziezy ochronnej, roboczej i sprz¢tu ochrony
osobistej oraz nadzor, aby $rodki te stosowane byly zgodnie z przeznaczeniem;

11) stosowanie obiektywne i sprawiedliwe kryteriow ocen pracy wykonywanej przez pracownikow;

12) rowne traktowanie pracownikdw w zakresie nawigzania irozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostegpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, przekonania polityczne, wyznanie, atakze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony, albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

13) przeciwdziatanie mobbingowi skierowanemu przeciwko pracownikowi, polegajacego na dziataniu lub
zaniechaniu dziatania w zakresie uporczywego 1 dlugotrwatego ngkania lub zastraszania pracownika,
wywolujace u niego zanizona ocen¢ przydatnosci zawodowej, majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika.
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2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub
posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1 pkt 12, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowatl si¢ powodami
obiektywnymi.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych
w ust. 1 pkt 12 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni
pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na
niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych
w ust. 1 pkt 12, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

5. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze nieakceptowane zachowanie o charakterze seksualnym lub
odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci lub ponizenie albo
upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga si¢ sktadac¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

6. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 7-9, uwaza si¢ réznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w ust. 1 pkt 12, ktérego skutkiem
jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominigcie przy
awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z pracg;

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe — chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ powodami obiektywnymi.

7. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajgcego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust. 1 pkt 12, jezeli jest to uzasadnione
ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkoéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow;

3) stosowaniu srodkow, ktore réznicuja sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa, wiek
lub niepetnosprawnos¢ pracownika;

4) ustalaniu warunkoéw zatrudnienia i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

8. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow wyrédznionych
zjednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust. 1 pkt 12, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

9. Réznicowanie pracownikéw w zatrudnieniu ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasad
réwnego traktowania, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciolow
i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku
z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione
wymaganie zawodowe.

10. W zwigzku z potrzebami:
1) zapewnienia bezpieczenstwa zaktadu pracy, pracownikéw oraz klientow;
2) ochrony tajemnicy zaktadu pracy;

- prowadzi si¢ catlodobowy monitoring budynku Urzedu wewnatrz i na zewnatrz. Pozyskane tg droga dane
moga by¢ wykorzystywane tylko do celow zwiazanych zochrong zycia ludzkiego, obiektu oraz
znajdujacego si¢ w nim mienia, a takze ochrony tajemnicy zaktadu pracy.

11. Pracodawca zapewnia nalezyte standardy w zakresie przechowywania danych pozyskanych w wyniku
monitoringu, w szczego6lnosci z poszanowaniem zasad ochrony danych osobowych.
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§ 8. 1. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade¢ rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalone na podstawie odrebnych
przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika zuprawnien przystugujacych ztytulu naruszenia zasady rdéwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwigzania bez wypowiedzenia.

§9.1. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pisSmie rodzaju
zawartej umowy o prace i jej warunkow.

2. Umowg nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczgcia pracy.

3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika na pi$mie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni
od dnia zawarcia umowy o praceg:

- czestotliwo$ci wyplaty wynagrodzenia za prace,
- normie dobowej 1 tygodniowej czasu pracy, ktorym objety jest pracownik,
- wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,
- dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.
§ 10. 1. Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych §rodki finansowe na szkolenie pracownikow.

2. Pracodawca uczestniczy w kosztach podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy oraz przepisach wykonawczych, jak rowniez w osobno wydanym zarzadzeniu.

Rozdzial 4. ]
PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 11. 1. Do podstawowych obowigzkow pracownikdéw nalezy:

1) dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego,
oraz indywidualnych interesow obywateli;

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa;
3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw znajdujacych
si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspotpracownikami;

7) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

8) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

9) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy;

10) przestrzeganie niniejszego regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku;

11) wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposob zgodny z prawem, optymalnie wykorzystujac do tego
dostepne srodki pracy, wiedze i doswiadczenie zawodowe;

12) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

13) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem $rodkoéw pracy w tym przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualnej, wytacznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace lub
wynikajacej z polecen przetozonego;

14) dbanie o nalezyty stan srodkow pracy 1 innego mienia pracodawcy oraz o tad i porzadek w miejscu pracy;
15) dbanie o nienaganny ubior i schludny wyglad;

16) sktadanie o$wiadczenia o stanie majgtkowym i o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej jezeli obowigzujace
przepisy prawne tego wymagaja lub na zadanie pracodawcy;
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17) przestrzeganie Kodeksu Etycznego Pracownikow Urzedu Miasta w Kamiennej Gorze,

18) niezwloczne powiadamianie osoby prowadzacej sprawy kadrowe o zmianach swoich danych osobowych, a w
szczegolnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania, warunkujgcych nabycie albo utratg prawa do
$wiadczen z zaktadu pracy i ubezpieczenia spotecznego;

19) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa informacji oraz danych osobowych, wtym w szczegdlnosci zasad
dotyczacych informacji prawnie chronione;.

2. Pracownik jest zobowigzany powierzony mu sprzet stuzbowy oraz narzedzia pracy (w szczegdlno$ci
komputer, telefon stacjonarny i mobilny, skrzynke e-mailowa) wykorzystywaé¢ wylacznie w celach zwigzanych
z wykonywaniem powierzonych mu obowigzkdéw pracowniczych.

3. Uzywanie telefonéw stuzbowych do celow prywatnych jest dozwolone jedynie za zgoda bezposredniego
przetozonego. Koszty potaczen prywatnych ustala si¢ na podstawie bilingu i ponosi je pracownik.

4. W zwiazku z potrzebami:
1) kontroli nalezytego wypetniania przez pracownikow obowiazkow stuzbowych;
2) ochrony tajemnicy zaktadu pracy;
3) zapewnienia odpowiedniej jakosci i ustug;
4) zwickszenia efektywnosci wykonywanej pracy;

- pracodawca jest uprawniony do wgladu do stuzbowej skrzynki e-mailowej pracownika oraz do wykazu
przegladanych przez niego stron internetowych. Uprawnienia te mogg by¢ realizowane bez dodatkowego
uprzedzenia pracownika.

§ 12. 1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowiazany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym stanowisku,
wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng nad pracownikami; orzeczenie powyzsze wydaje
lekarz uprawniony do badan profilaktycznych na podstawie skierowania wydanego przez pracodawce;

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy;

3) przedtozy¢ niezwlocznie $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty
niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych;

4) przedtozy¢ swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty;
5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe;

6) podpisa¢: umowe o prace, oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej, jezeli jest wymagane oraz zakres
czynnosci, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien, a takze inne niezbedne dokumenty i informacje o ktorych mowa w
art.29 § 3 Kodeksu pracy;

7) zapozna¢ si¢ z Regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami obowigzujacymi na stanowisku
pracy;
8) zapozna¢ si¢ z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonania pracy na jego stanowisku isposobem

realizacji przyznanych mu uprawnien, pozna¢ zaklad pracy, Dbezposredniego przelozonego
1 wspoOtpracownikow;

9) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych oraz ochrony
danych osobowych.

2. W pierwszym dniu zatrudnienia pracownik otrzymuje karte obiegowa zatrudnienia — stanowiaca zatacznik nr
1 do niniejszego regulaminu, kierujaca go do komodrek organizacyjnych Urzedu, celem dokonania istotnych
ustalen, zwigzanych z rozpoczeciem pracy na okre§lonym stanowisku.

3. Karte obiegowa zatrudnienia, po jej uzupehieniu przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

4. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktoére ztozone zostajg do jego akt
osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.
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5. Poza dokumentami okreslonymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym
lub kierowniczym urzedniczym winien przedstawic¢ aktualne za§wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego.

6. Pracownik samorzadowy zatrudniony po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w czasie trwania zawartej
Z nim umowy o prace na czas okreslony odbywa stuzbe przygotowawcza.

7. Zasady kierowania do stuzby przygotowawczej, jej zakres oraz zwalnianie z obowigzku odbycia takiej
stuzby okresla ustawa o pracownikach samorzadowych i zarzadzenie Burmistrza w sprawie szczegotowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie
Miasta w Kamiennej Gorze.

§ 13. 1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres do 3 miesigcy w roku
kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okre§lona w umowie o prac¢ pod warunkiem, ze
nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia i odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownika.

2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji pracownika.

§ 14. 1. Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy, powierzonych mu
pomieszczen i wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentéw, pieczeci, walorow pienieznych oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

1) odpowiedniego zabezpieczenia dokumentow, urzadzen i pomieszczen po zakonczeniu pracy;
2) zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien;
3) sprawdzenia czy wylaczone zostaly wszystkie urzadzenia zasilane energia elektryczng;
4) utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.

2. Za wykonanie okreslonych w ust.1 obowigzkow odpowiedzialni sa:
1) pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia;
2) bezposredni przetozony - w miejscach swojej pracy i podleglych pracownikow;
3) osoba sprzatajaca - w pomieszczeniach wyznaczonych do sprzatania.

3. Nadzor nad realizacjg okreslonych w ust. 1 obowiazkow sprawuje Sekretarz.

§ 15. Bezposredni przetozony, oprocz obowigzkéw okreslonych w § 11 1 § 14 obowiazany jest ponadto do:
1) kierowania, koordynowania i kontrolowania pracy podlegtych pracownikow;

2) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanej przez siebie komorce
organizacyjnej;

3) nadzorowania przestrzegania obowigzkow trzezwosci przez podlegtych pracownikows;
4) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp i p. poz.;
5) egzekwowania przestrzegania przez podlegtych pracownikdéw przepisoéw i zasad bhp i p. poz.;

6) zapewnienia rownomiernego obcigzenia praca w okresie zastepstw nieobecnych w pracy podleglych
pracownikow;

7) rzetelnego rozliczania pracownika z uzywanych materiatow i urzadzen.

§ 16. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym,
podlegaja okresowej ocenie. Sposéb dokonywania okresowych ocen pracowniczych okresla Burmistrz w drodze
zarzadzenia.

§ 17. 1. W zwiazku z rozwigzaniem lub wyga$nigciem stosunku pracy pracownicy sa obowigzani:
1) zwroci¢ pracodawcy pobrane urzadzenia biurowe, narzedzia i materialy oraz odziez roboczg i ochronna;

2) przekaza¢ bezposredniemu przetozonemu w sposob uporzadkowany dokumenty, nad ktorymi sprawowat
piecze wykonujac obowiazki shuzbowe na stanowisku pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem spraw bedacych
w toku;

3) rozliczy¢ si¢ z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek;
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4) zwroci¢ oryginaty udzielonych pelnomocnictw (upowaznien).

2. Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, 3 i 4 nastgpuje poprzez uzyskanie stosownych wpisow w karcie
obiegowej, stanowigcej zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu. Kart¢ obiegowa wystawia osoba prowadzaca
sprawy kadrowe w Urzedzie. Karte po jej wypehieniu, przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

3. W karcie obiegowej w rubryce ,,zobowigzanie pracownika wzgledem pracodawcy” wpisuje si¢ oraz opatruje
datg, podpisem i pieczgcig osoby uprawnionej, stosownie do okolicznos$ci: ,,brak zobowigzania”, ,,rozliczony”,
,rozliczy si¢ w terminie i na warunkach przyjetego (dopuszczonego), w formie pisemnej zobowigzania”.

4. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczanie si¢ z wydanych lub powierzonych pracownikom, na
podstawie ksiag i ewidencji przedmiotow podlegajacych zwrotowi;

2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od pracownikow, w tym
o charakterze finansowym, podjetych w czasie zatrudnienia wzgledem Urzedu i jego funduszy.

5. Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 winno by¢ zgodne z ewidencja ksiggowa sporzadzong przez
pracownika prowadzacego ewidencje srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych.

6. Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 nastgpuje w formie przekazania protokolarnego. Protokot
opatruje si¢ datg ipodpisem osoby zdajacej iosoby przyjmujacej. Protokédt zatwierdza kierownik komorki
organizacyjnej badz osoba bezposrednio przetozona, ktora jest odpowiedzialna za prawidlowe przekazanie
dokumentacji i spraw do zalatwienia.

7. Karte obiegowa sporzadzona w zwiagzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy, po uzyskaniu
stosownych wpisow, zatwierdza Sekretarz.

Rozdzial 5.
CZAS PRACY

§ 18. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy
lub innym miegjscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkoéw
stuzbowych.

3. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej w niniejszym
regulaminie jako godzina rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 19. Do celdéw rozliczenia czasu pracy pracownika:

1) przez dobg¢ — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna
pracg zgodnie z obowigzujacym go rozkladem pracy;

2) przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego.

§ 20. 1. Czas pracy pracownikow wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie 5-dniowym
tygodniu pracy w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy osob niepetnosprawnych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe 140 godzin tygodniowo
z zastrzezeniem ze:

1) czas pracy osOb niepetnosprawnych zaliczanych do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci
nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo;

2) osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

3) zakaz okres§lony w pkt. 1 nie ma zastosowania, gdy na wniosek osoby zatrudnione;j, lekarz prowadzacy badania
profilaktyczne pracownikow wyrazi na to zgode;

4) stosowanie norm czasu pracy, o ktorych mowa pkt 1-3 nie powoduje obnizenia wysokosci wynagrodzenia
wyplacanego w statej miesiecznej wysokosci.

§21. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swigta.
Decyzje w sprawie pracy w godzinach nadliczbowych podejmuje:
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1) w stosunku do kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy — Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik zgodnie zobowigzujacym schematem
organizacyjnym,;

2) w stosunku do pozostatych pracownikow — kierownicy komorek organizacyjnych.

2. Praca wykonywana poza ustalonymi godzinami pracy winna by¢ zglaszana do Sekretarza lub osoby
prowadzacej sprawy kadrowe najp6zniej w danym dniu do godz. 15.00.

3. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie 48 godzin
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Zatrudniania w godzinach nadliczbowych, w niedziel¢ 1 §wigta nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich
zgody do pracownikoéw sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki Iub opiekujacych sie
dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

5. Po odbyciu pracy w godzinach nadliczbowych nalezy niezwlocznie przekaza¢ osobie prowadzacej sprawy
kadrowe doktadne rozliczenie godzin, w ktérych odbywata si¢ praca.

§ 22. 1. Dniami wolnymi od pracy, ztytulu rozkltadu czasu pracy w5 dniowym tygodniu sg soboty,
z zastrzezeniem § 25 ust. 1 pkt 2 lit. d.

2. Pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien wolny od pracy przy rownoczesnym zarzadzeniu pracy
w szostym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu rozliczeniowego.

§ 23. 1. Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pigciodniowego tygodnia pracy nalezy udzieli¢
pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca okresu rozliczeniowego.

2. Do pracy w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pigciodniowego tygodnia pracy i pracy w niedziele
i $wigta stosuje si¢ odpowiednie przepisy Kodeksu Pracy.

§ 24. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas,
na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po
jego zakonczeniu.

§ 25. 1. Ustala si¢ nastgpujacy rozktad czasu pracy dla pracownikéw Urzedu:

1) na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych oraz innych niz wymienione
w pkt 2 praca odbywa si¢ od poniedziatku do piatku w godz. od 7.30 do 15.30;

2) na stanowiskach obstugi:
a) robotnika gospodarczego praca odbywa si¢ od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.00 do 15.00,
b) sprzataczki praca odbywa si¢ od poniedziatku do pigtku w godz. od 14.00 do 22.00,
c¢) konserwatora, dozorcy praca odbywa si¢ w systemie dwuzmianowym tj. od poniedziatku do piatku:
- [ zmiana w godz. od. 6.00 do 14.00,
- II zmiana w godz. od 14.00 do 22.00,

d) dozorcy (obstuga monitoringu miejskiego) praca odbywa si¢ w systemie trzyzmianowym tj. od poniedziatku
do soboty:

- | zmiana w godz. od. 6.00 do 14.00,
- I zmiana w godz. od 14.00 do 22.00,
- IIT zmiana w godz. 22.00 do 6.00.

2. Szczegotowy harmonogram pracy okreslajacy godziny pracy pracownikow, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 2 lit ¢ i d powinien by¢ podany do ich wiadomosci co najmniej na 7 dni przed jego realizacja.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obsluga obywateli moga pracowa¢ pomiedzy
godzinami 7.30 — 17.30, aich indywidualny czas pracy okresla harmonogram okre$lony przez przetozonego
zgodnie z ust. 2.
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4. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego $wiadcza prace od poniedziatku do pigtku tak jak w ust. 1 pkt 1 oraz,
w razie potrzeby, takze w soboty, niedziele lub $wieta — w zalezno$ci od zaistniatej koniecznosci, tj. ilosci
udzielanych §lubow.

§ 26. 1. Indywidualny rozklad czasu pracy jest ustalany przez Sekretarza dla pracownikow zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Indywidualny rozktad czasu pracy jest ustalany rowniez gdy jest to uzasadnione potrzebg zorganizowania
sprawnej obstugi obywateli lub wymaga tego szczegdlny charakter wykonywanych zadan, zachodzi inna nalezycie
uzasadniona przez pracownika (pozytywnie zaopiniowana przez bezposredniego przetozonego) potrzeba ustalenia
indywidualnego czasu pracy.

§ 27. 1. Za prace w godzinach nocnych uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godz. 22.00 a godz. 6.00 rano
dnia nastepnego.

Za prace w niedziele i §wieta oraz dodatkowe dni wolne od pracy uwaza si¢ prace wykonywana miedzy godz.
6.00 w tym dniu a godz. 6.00 dnia nast¢gpnego.

§ 28. 1. Pracownikom, ktéorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przysluguje prawo do
15 minutowej przerwy.

2. Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo dodatkowo do 15 minutowe;j
przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych maja prawo do
5 minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.

4. Pracownikom przyshuguje w kazdym tygodniu, co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku
obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§ 29. Na terenie Urzedu poza godzinami pracy okre§lonymi w § 25 moga przebywac:
1) Burmistrza, Zastgpca Burmistrza;
2) Sekretarz 1 Skarbnik;
3) pracownicy $wiadczacy prace w godzinach nadliczbowych lub w ramach prac zleconych;
4) radni Rady Miasta, jesli uczestniczg w posiedzeniach Komisji Rady Miasta lub Sesji Rady Miasta;

5) inni pracownicy za zgodg bezposredniego przelozonego, ktory uprzednio powiadomit o tym fakcie Sekretarza
lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe.

Rozdzial 6.
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 30. 1. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, ktdra powinien potwierdzic
podpisem na liScie obecnosci. Mozliwym jest potwierdzanie rozpoczgcia izakonczenia pracy za pomoca
elektronicznego systemu monitoringu czasu pracy, jesli taki system jest wprowadzony w Urzedzie.

2. Lista obecnosci powinna by¢ codziennie kontrolowana po rozpoczeciu pracy przez osobe prowadzaca
sprawy kadrowe lub Sekretarza.

3. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie wykonuje pracy,
a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

4. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy, pracownik obowigzany jest przybyciu do pracy
zawiadomi¢ osobg prowadzaca sprawy kadrowe lub Sekretarza o przyczynie spoznienia.

§ 31. 1. Pracownik ma obowiazek uprzedzi¢ pracodawce o niemozno$ci przybycia do pracy, jesli przyczyna
jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym czasie nieobecnosci,
przekazujac odpowiednie informacje do bezposredniego przetozonego lub osoby prowadzacej sprawy kadrowe.

2. W razie gdy zaistniala przyczyna uniemozliwiajgca stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci, przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej
niz w drugim dniu tej nieobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub
listownie.
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3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi okoliczno$ciami
uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza
jego obtozng choroba potaczong z barkiem lub nicobecnos$cia domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

4. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos¢, przedkladajac odpowiednie dowody w tym
zakresie, takie jak:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy;
2) decyzje inspektora sanitarnego;

3) o$wiadczenie — w razie zaistnienia okoliczno$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 odpowiedni wlasciwy organ
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia;

5) o$wiadczenia pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny.

5. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoSci do pracy pracownik jest obowigzany dorgczy¢ osobie
prowadzacej sprawy kadrowe w terminie 7 dni od daty jego otrzymania. Niedopehienie tego obowigzku powoduje
obnizenie 0 25% wysoko$ci $wiadczen za czas niezdolno$ci do pracy przystugujacego za okres od 8§ dnia
orzeczonej niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia zas§wiadczenia lekarskiego, chyba ze niedostarczenia
zaswiadczenia nastgpito z przyczyn niezaleznych od pracownika.

6. Inne dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy, niz wskazane w ust. 5, pracownik jest obowiazany
doreczy¢ pracodawcey najp6zniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci.

§ 32. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z Kodeksu
pracy, z przepisoéw wykonawczych do Kodeksu pracy albo innych przepiso6w prawa.

2. Pracodawca, migdzy innymi, jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego obowigzku
obrony na czas niezbgdny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania;

2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie w sprawach o wykroczenia;

3) wezwanego wcelu wykonania czynnosci bieglego w postgpowaniu  administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym;

4) na czas niezb¢dny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka tej komisji,
dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub swiadkiem w postgpowaniu pojednawczym,;

S)na czas niezbgdny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich 1 szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych;

6) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej, na czas niezbedny do uczestniczenia w dziataniach
ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze na szkolenia pozarnicze;

7) bedacego krwiodawca, na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi; pracodawca jest
rowniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego krwiodawca na czas niezbedny do
przeprowadzenia zaleconych przez stacje¢ krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢
wykonane w czasie wolnym od pracy.

3. Za czas zwolnien pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia oraz §wiadczen wynikajacych ze stosunku
pracy pod warunkiem, iz sg okre$lone w przepisach wydanych na podstawie art. 2982 Kodeksu pracy.

§ 33. 1. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni - w razie $§lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika
lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
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2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, te§ciowej, tescia, babki,
dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik zobowigzany jest przedstawi¢ odpis skroconego
aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

§ 34. 1. Zalatwianie przez pracownika spraw prywatnych (osobistych, rodzinnych) powinno odbywac si¢ po
godzinach pracy z wyjatkiem ust. 2.

2. Zalatwianie spraw prywatnych w czasie pracy i zwigzane z tym opuszczenie miejsca pracy przez pracownika
dopuszczalne jest, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.
3. Zwolnien od pracy i zgody na opuszczenie miejsca pracy udzielaja:
1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy —
Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik zgodnie z obowigzujacym schematem organizacyjnym;
2) pozostatym pracownikom — kierownicy komorek organizacyjnych.

4. Samowolne opuszczenie migjsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialnoscig porzadkowg pracownika.

5.Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowatl czas zwolnienia.

6. Czas odpracowania, o ktorym mowa w ust. 5 nie jest czasem pracy w godzinach nadliczbowych.

7. Odpracowanie powinno nastgpi¢ do konca okresu rozliczeniowego w terminie uzgodnionym z bezposrednim
przetozonym.

8. Z pisemna prosba o wyrazenie zgody na odpracowanie czasu zwolnienia od pracy nalezy wystapic¢
najpdzniej w dniu poprzedzajacym zamiar odpracowania.

9. Prosba musi by¢ podpisana przez pracownika oraz musi by¢ opatrzona zgoda na odpracowanie:

1) w przypadku pracownikéw na stanowiskach kierowniczych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy - Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika zgodnie z obowigzujagcym schematem
organizacyjnym;

2) w przypadku pozostatych pracownikow - kierownika komorki organizacyjne;.

10. Ostatecznie prosbe zatwierdza Sekretarz Miasta (a w przypadku jego nieobecnosci Burmistrz Miasta lub
Zastepcy Burmistrza Miasta).

11. Wzo6r pisemnej prosby stanowi zat. Nr 3 do niniejszego regulaminu.

12. Czas odpracowania, o ktorym mowa w ust. 5, nie moze narusza¢ dobowego (11 godzin) ani tygodniowego
(35 godzin) minimalnego odpoczynku.

13. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktérym mowa w ust. 7, pracodawca
dokonuje potracenia odpowiedniej czgSci wynagrodzenia miesigcznego.

14. Wszystkie wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, po uzyskaniu zgody przetozonego
odnotowywane sa w ksigzce wyjs¢, ktora znajduje si¢ w Wydziale Organizacyjnym. Pracownik jest obowigzany
opatrzy¢ wpis wlasnorecznym podpisem, co stanowi oswiadczenie woli pracownika. Mozliwym jest odnotowanie
wyj$¢ za pomoca elektronicznego systemu monitoringu czasu pracy, jesli taki system jest wprowadzony
w Urzedzie.

15. W ksigzce wyj$¢ (lub w elektronicznym systemie monitoringu czasu pracy, je$li taki system jest
wprowadzony w Urzedzie) nie ewidencjonuje si¢ wyj$¢ Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
oraz Petnomocnika Burmistrza Miasta ds. spotecznych (Kierownika Biura Zarzadzania Kryzysowego).

16. Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych poza state miejsce pracy moga odby¢ si¢ tylko na
podstawie polecenia wyjazdu shuzbowego wydanego przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza.
Ewidencj¢ wydanych polecen wyjazdu stuzbowego prowadzi osoba prowadzacej sprawy kadrowe.
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17. Powr6t do pracy odnotowuje si¢ bezzwlocznie w ksiazce (lub za pomoca elektronicznego systemu
monitoringu czasu pracy, jesli taki system jest wprowadzony w Urzedzie). Nie wpisanie powrotu w ksigzce wyjs$¢
(lub brak odnotowania tego faktu w elektronicznym systemie monitoringu czasu pracy) traktowane bedzie jako
przebywanie pracownika poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.

§ 35. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik winien zatatwi¢ wszystkie przydzielone mu do zalatwienia sprawy,
aw przypadku ich nie zatatwienia w catosci lub w czg$ci przekazaé je osobie majacej zastgpowac go w czasie
urlopu.

§ 36. 1. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢ wykorzystany najdalej do konca
trzeciego kwartatu roku nastepnego.

2. Na zadanie pracownika zgloszone telefonicznie, na piSmie lub ustnie bezposredniemu przetozonemu lub
osobie prowadzacej sprawy kadrowe, najpozniej w dniu rozpoczgcia urlopu, pracodawca zobowigzany jest udzieli¢
mu nie wiecej niz 4 dniu urlopu wypoczynkowego (na zadanie) w roku kalendarzowym.

§ 37. 1. Wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze wynosi:
a) 20 dni w przypadku zatrudnienia krotszego niz 10 lat,
b) 26 dni w przypadku zatrudnienia co najmniej 10 lat.

2. Do okresu zatrudnienia wlicza si¢ okres poprzedniego zatrudnienia, inne okresy zaliczane oraz okresy nauki
w szkole, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

§ 38. 1. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.

2. Urlopu wypoczynkowego pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy udziela si¢ na
dni pracy w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym czesci dobowego czasu pracy ustalonego da tego
pracownika.

§ 39. 1. Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze, o ile
przepisy szczegdlne nie stanowia inacze;.

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

4. Pracownikowi, na jego prosbe iza zgoda pracodawcy, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy pracodawcami.

5. Na zasadach okres$lonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy);
2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora.

Rozdzial 7.
NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 40. 1. Zabrania si¢ pracownikom:
1) naruszania zasad ochrony danych osobowych;
2) prowadzenie dzialalno$ci na szkodg pracodawcy;

3) wnoszenia na teren zakladu pracy napojow alkoholowych lub $rodkow odurzajacych, atakze spozywania
napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkéw odurzajacych na terenie zaktadu pracy oraz przychodzenia do
pracy po spozyciu alkoholu lub $§rodkéw odurzajacych;

4) palenia tytoniu na terenie Urzedu, w tym e-papierosow. W przypadku uruchomienia si¢ instalacji alarmowe;j
w wyniku naruszenia przez pracownika zakazu palenia, pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza
na zasadach okreslonych w przepisach Dzialu Pigtego Kodeksu pracy "Odpowiedzialno$¢ materialna
pracownikow".

5) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen inarzedzi bedacych wlasnoscig pracodawcy bez
zgody pracodawcy;
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6) wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek dokumentow, no$nikow danych oraz
przedmiotow niebedacych wlasnos$cia pracownika.

2. Zabrania si¢ samowolnego ingerowania w oprogramowanie sprzgtu shuzbowego, instalowania na nim
jakichkolwiek programow i aplikacji, dokonywania napraw, jak roéwniez wprowadzania wiasnych no$nikow
danych.

3. Zabrania si¢ uzywania na stanowisku pracy prywatnego sprzgtu elektronicznego

4. Zabrania si¢ uzywania w czasie pracy prywatnych telefonow komorkowych dla uruchamiania narzedzi
i aplikacji takich jak: prywatna skrzynka e-mailowa, Facebook, Instagram, Twitter i inne.

5. Uzywanie przez pracownika prywatnych telefonow komdrkowych w czasie pracy jest dopuszczalne tylko
w uzasadnionych sytuacjach.

6. Zasady okreslone w ust. 4 1 5 nie obowigzuja w czasie korzystania przez pracownika z przystugujacych mu
przerw w pracy.

§ 41. 1. W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnienie podejrzenia, ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po
spozyciu alkoholu Iub spozywat alkohol w czasie pracy, bezposredni przetozony ma obowigzek odsungé
pracownika od pracy oraz poinformowac¢ go o okoliczno$ciach uzasadniajacych ta decyzje. Polecenie zaprzestania
pracy moze by¢ wydane ustnie.

2. Za zgoda pracownika kontrole jego trzezwosci przeprowadza bezposredni przetozony lub osoba prowadzaca
sprawy kadrowe przy udziale osoby trzeciej wybranej sposrdd pracownikoéw Urzedu.

3.7 badania stanu trzezwoS$ci sporzadza si¢ notatke, w ktorej nalezy precyzyjnie opisa¢ okolicznosci
uzasadniajace przeprowadzenie badania oraz jego przebieg.

4. Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar wydychanego
powietrza.

5. W razie gdy pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci, przeprowadzenie
takiej kontroli zleca si¢ organom policji.

6. W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu w wyniku kontroli, pracownik jest obowiazany
ponies¢ koszty tej kontroli.

7. W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnienie podejrzenia, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po spozyciu
srodkoéw odurzajacych lub zazywat §rodki odurzajace w czasie pracy, przeprowadzenie kontroli w tym zakresie
zleca si¢ organom policji.

§ 42. Szczegoblnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy przez pracownikow Urzedu
jest:

1) zte i niedoktadne wykonywanie pracy oraz niszczenie materialdw, maszyn i narzedzi, a takze wykonywanie
prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy i zakresu obowiazkow;

2) nieprzybycie do pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia;

3) stawianie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu badz pod wptywem $rodkéw odurzajacych albo spozywanie
alkoholu lub $rodkow odurzajacych w czasie pracy lub w miejscu pracy;

4) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
5) niewykonywanie polecen przetozonych;
6) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow oraz interesantow;

7) nieprzestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, w tym
zakazu palenia tytoniu (oraz e-papierosdw) w pomieszczeniach zamknigtych Urzedu;

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

9) kopiowania i uzywania programow komputerowych bez zezwolenia wiasciciela praw autorskich (licencji).
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Rozdzial 8.
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 43. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bhp iprzeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia iobecnoSci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy pracownikom moga by¢ wymierzone nastgpujace kary:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

2.7Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze roOwniez stosowaé kare pienigzng (art.108 § 2 Kodeksu
Pracy).

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze
by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a fgcznie kary pieni¢zne nie mogg przewyzszaé dziesiatej
czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen.

4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 44. 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¢ tego naruszenia.

2. Pracodawca lub osoba upowazniona moze zastosowa¢ kar¢ tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika
z uwzglednieniem stopnia jego winy oraz jego dotychczasowego stosunku do wykonywania obowigzkow.

3.Jezeli zpowodu nieobecno$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.

§ 45. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 46. 1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca
po rozpatrzeniu jego stanowiska.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego odrzuceniu wystgpic
do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

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

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

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

Rozdzial 9.
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 48. 1. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow pracowniczych ze
swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng w granicach rzeczywistej straty
poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.

2. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna osoba
przyczynity si¢ do jej powstania albo zwickszenia. Pracownik nie ponosi ryzyka zwigzanego z dzialalnoscia
pracodawcy, aw szczegélnosci nie odpowiada za szkode wynikla w zwiazku z dzialaniem w granicach
dopuszczalnego ryzyka.
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3. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy znich ponosi odpowiedzialno$¢ za czgs$¢
szkody stosownie do przyczynienia si¢ o niej i stopnia winy. Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy i przyczynienia
si¢ poszczegolnych pracownikow do powstania szkody, odpowiadaja oni w cze$ciach rownych.

4. Odszkodowanie ustala si¢ w wysoko$ci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzszy¢ kwoty
3 miesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.

5. Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicznos$ci uzasadniajace odpowiedzialno$¢ pracownika oraz
wysoko$¢ powstatej szkody.

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

§ 50. 1. Pracownik, ktéoremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo rozliczenia si¢ pienigdze, papiery
warto$ciowe, narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze, odpowiada w pelnej wysokosci za szkod¢ w tym mieniu.

2. Od odpowiedzialnosci okreslonej w ust. 1 pracownik moze si¢ uwolni¢, jezeli wykaze, ze szkoda powstata
z przyczyn od niego niezaleznych, aw szczegdlnosci wskutek niezapewnienia przez pracodawce warunkow
umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

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

4. Pracownicy moga przyja¢ wspolng odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone im tacznie
z obowigzkiem rozliczenia si¢, podpisujac odpowiednia umowe z pracodawcg. W razie niedoboru lub szkody
w powierzonym mieniu podziat odpowiedzialnosci pracownikoéw nastepuje w czesciach okreslonych w umowie.

5. Jednakze wrazie ustalenia, ze szkoda w calosci lub wczgsci zostala spowodowana przez niektérych
pracownikow, za catos¢ szkody lub za stosowna jej cze$¢ odpowiadajg tylko sprawcy szkody.

Rozdzial 10.
ZASADY WYPLATY WYNAGRODZENIA ORAZ PRZYNAWANIA NAGROD | WYROZNIEN

§ 51. 1. Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajace z umowy o pracg wraz z dodatkami
okreslonymi w obowigzujacych przepisach prawa. Szczegélowe zasady dotyczace wynagradzania pracownikow
Urzedu okre$la ustawa o pracownikach samorzadowych wraz przepisami wykonawczymi oraz Regulamin
wynagradzania pracownikéw Urzgdu Miasta Kamienna Goéra nadany odpowiednim zarzgdzeniem Burmistrza.

2. Wyro6zniajacy si¢ w pracy pracownicy mogg otrzymac nagrody lub wyrdznienia.

3. Zasady przyznawania nagrod reguluje regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Kamienna
Gora.

4.7Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegélnych osiagnie¢ iefektow w pracy moga byé
przyznawane nastepujace wyroznienia:

1) pochwata pisemna;
2) awansowanie na wyzsze stanowisko.

Rozdzial 11.
BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 52. Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikow przez zagwarantowanie wszystkim
zatrudnionym warunkow bezpiecznej pracy z uwzglednieniem indywidualnych przeciwwskazan zwiagzanych ze
stanem zdrowia lub warunkami psychofizycznymi pracownika.

§ 53. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy. Na
zakres odpowiedzialnosci pracodawcy nie wplywaja obowigzki pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy specjalistom spoza
zaktadu pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie izycie pracownikOw przez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagni¢¢ nauki i techniki. W szczegolnosci
pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
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2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakltadzie pracy przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac
polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywac $rodki
podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikow, biorgc pod
uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania prac;

4) zapewni¢ rozwoju spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy ichorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wplyw
czynnikow $rodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochron¢ zdrowia milodocianych, pracownic wcigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazoéw, wystapien, decyzji izarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy.

3. Apteczka z kompletnym wyposazeniem znajduje si¢ w Wydziale Organizacyjnym (pok. 206) oraz Biurze
Zarzadzania Kryzysowego (pok. 312).

4. Defibrylator znajduje si¢ w Biurze Obstugi Klienta.
§ 54. 1. Pracodawca realizuje swoje obowiazki z zakresu bhp i ppoz. m.in. poprzez:
1) udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp;

2) odpowiednie zagospodarowanie oraz konserwacje budynku i zainstalowanych w nim urzadzen, wewnetrznych
ciggdébw komunikacyjnych, stanowisk pracy i ich wyposazenia;

3) Sciste przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, jak
rowniez przepisOw o szkoleniu pracownikow w tym zakresie;

4) utrzymywanie w stanie pelnej sprawnosci wszelkich urzadzen technicznych, a zwlaszcza elektrycznych,
wodnokanalizacyjnych, wentylacyjnych, grzewczych itp.

2. Koszty dzialan podejmowanych przez pracodawcg w zakresie bezpieczenstwa ihigieny pracy w zaden
sposob nie moga obcigzaé pracownikow.
3. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:
1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakltadzie pracy, na poszczegdlnych stanowiskach pracy

iprzy wykonywanych pracach, wtym o zasadach postgpowania w przypadku awarii iinnych sytuacji
zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow;

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia zagrozen,
o ktorych mowa w pkt. 1.
§ 55. 1. Przestrzeganie przepisOw izasad bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz przepisOw p.poz. jest

podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika, ktéry w szczegdlnosci powinien:

1) zna¢ przepisy izasady bezpieczenstwa i higieny pracy, p.poz ibra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu,

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac si¢
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn i urzadzen, narze¢dzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) poddawac si¢ okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowac si¢ do wskazan
lekarskich;

5)uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia roboczego zgodnie zich
przeznaczeniem;

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie;
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7) wspoldziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypehianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz p.poz.

2. Zabrania si¢ pracownikom:
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem;

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementow wyposazenia technicznego, bez upowaznienia
pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 56. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i 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 pracodawcg.

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

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia, w przypadkach,
o ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy, powstrzymac si¢ od wykonywania pracy
wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia
bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob.

§ 57. 1. Pracodawca ma obowigzek dostarczenia pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej niezbednych
do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy. Rodzaje tych srodkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy
okresla osobne zarzadzenie Burmistrza.

2. 0dziez iobuwie robocze przyshugujace pracownikom na okreslonych stanowiskach pracy iokresy ich
uzytkowania okresla tabela uzytkowania odziezy roboczej, wprowadzona osobnym zarzadzeniem Burmistrza.

3.Srodki ochrony oraz odziez robocza powierza sie pracownikom tak jak inne mienie pracodawcy,
z obowigzkiem zwrotu lub rozliczenia si¢. Pracownik jest obowigzany utrzymywac¢ w nalezytym stanie
przydzielone mu $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

4. Dopuszcza si¢ uzywania przez pracownikow, za ich zgoda oraz pracodawcy, wtasnej odziezy roboczej, jezeli
spetnia wymogi bhp, pracodawca w takich przypadkach wyptaca ekwiwalent pienigzny w wysokosci
uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

5. Mozliwosé¢ uzytkowania wlasnej odziezy roboczej, wskazana w ust. 4, nie dotyczy stanowisk, na ktoérych sa
wykonywane prace zwigzane zbezposrednia obstugg maszyn iinnych urzadzen technicznych albo prace
powodujace intensywne brudzenie lub skazenie odziezy iobuwia roboczego s$rodkami chemicznymi lub
promieniotworczymi albo materiatami biologicznie zakaznymi.

§ 58. 1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy, zapisujac je na karcie ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy.

2. Przetozony obowigzany jest zapozna¢ pracownika z kartg oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy,
co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym o$wiadczeniem.

Rozdzial 12.
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§59. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w ilo$ci 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. W przypadku niewykorzystania dni zwolnienia od pracy, oktéorych mowa wust.1, wdanym roku
kalendarzowym, nie przystuguje zaden ekwiwalent ani tez dni te nie moga by¢ wykorzystane w roku nastepnym.

§ 60. 1. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat o$miu nie wolno bez jego zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza state miejsce pracy.

2. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do przerw w pracy zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

3. Przerwy, o ktorych mowa w ust. 3 udziela pracodawca na pisemny wniosek pracownicy.
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4. Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego, moze zlozy¢ pracodawcy wniosek o obnizenie jego
wymiaru czasu pracy, do wymiaru nie nizszego niz potowa pelnego wymiaru czasu pracy w okresie, w ktorym
moglby korzystaé z takiego urlopu.

5. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, a takze bez jej
zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

Rozdzial 13. ]
OCHRONA PRACY KOBIET I PRACOWNIKOW MLODOCIANYCH

§ 61. 1. W zakresie ochrony pracownikow mlodocianych i kobiet, w tym kobiet w ciazy i kobiet karmiacych
dziecko piersia, stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen wykonawczych.

2. Pracodawca w dniu ustalania regulaminu nie zatrudnial kobiet do prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia, wobec czego odstapiono od ustalania wykazu prac wzbronionych kobietom.

3. Pracodawca w dniu ustalenia regulaminu pracy nie zatrudnial mlodocianych, wobec tego odstapiono od
ustalenia wykazu prac lekkich, dozwolonych mlodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie
zawodowe.

4.7 uwagi na to, ze pracodawca nie zatrudnial ani tez nie bgdzie zatrudnial w najblizszym czasie
mtodocianych, nie ustalono rodzaju prac i wykazu stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym
w celu odbywania przygotowania zawodowego.

5. Z chwilg zatrudnienia chociazby jednego mtodocianego pracodawca opracuje odpowiednie wykazy.

Rozdzial 14. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 62. 1. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupeliony w takim samym trybie, w jakim zostat ustanowiony.

2. W sprawach, ktore wynikaja ze stosunku pracy, a nie zostaly uregulowane niniejszym regulaminem, maja
zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw (np. ustawy o pracownikach samorzadowych) i aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci droga
elektroniczng pracownikom posiadajgcym stuzbowe skrzynki mailowe, a pozostalym pracownikom przez
doreczenie zarzadzenia w wersji papierowej.
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta w Kamiennej Gorze

KARTA OBIEGOWA ZATRUDNIENIA

stanowisko

Komorka organizacyjna Data i podpis pracownika danej komorki
organizacyjnej

Wydzial Organizacyjny - Kadry, pok. 206

1) potwierdzenie zapoznania si¢ z dokumentami
niezbednymi przy =zatrudnianiu pracownikdéw
samorzadowych (regulaminem wynagradzania,
regulamin pracy, kodeksem etycznym,
regulaminem organizacyjnym)

2) wykonanie 1 przekazanie identyfikatora,
legitymacji stuzbowe;j

3) przekazanie narzedzi, materiatow, odziezy
roboczej

4) zgloszenie o piecz¢¢ imienng

5) zgtoszenie do ubezpieczenia spotecznego

Informatyk, pok. 204

1) zgtoszenie nowego uzytkownika do systemu
informatycznego

2) metryczka

3) os$wiadczenie o uzywaniu legalnego
oprogramowania

A) ettt sttt naan

Wydzial Finansowo-Budzetowy, pok. 108

1) oswiadczenie do potracania miesi¢cznych
zaliczek na podatek dochodowy
2) zgloszenie do dobrowolnego ubezpieczenia na

Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Informacji
Niejawnych, pok. 312

1) ochrona p.poz
2 et st
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Administrator Bezpieczenstwa Informacji,
pok. 206

1) ochrona danych osobowych
2)

Specjalista ds. BHP, pok. 103

1) szkolenie BHP
2 e et s

Uwaga:
Karte po jej wypekieniu pracownik przekazuje do akt osobowych

ZATWIERDZIL

data i podpis
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KARTA OBIEGOWA

rozliczenie pracownika w zwiazku z ustaniem stosunku pracy

Zalacznik nr 2

do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta w Kamiennej Gérze

stanowisko

Komorka organizacyjna

Zobowiazanie
pracownika wzgledem
pracodawcy

UWAGI

Data i podpis
pracownika
danej komorki
organizacyjnej

Wydzial Organizacyjny - Kadry, pok. 206
1) dofinansowanie nauki

2) identyfikator

3) legitymacja stuzbowa

4) piecze¢ imienna

5) pelnomocnictwa i upowaznienia

6) narzedzia, materialy, odziez robocza

7) ettt

Informatyk, pok. 204
1)  wykreslenie = uzytkownika z  systemu
informatycznego

Wydzial Finansowo-Budzetowy, pok. 108
1) zaliczki pieniezne

2) druki Scistego zarachowania

3) et

Administrator Bezpieczenstwa Informacji, pok.
206

1) ochrona danych osobowych

2) et

Kierownik komérki organizacyjnej w ktorej
pracownik byl zatrudniony

1) przekazanie dokumentacji oraz spraw do
zalatwienia

Uwaga:

Karte po jej wypelieniu pracownik przekazuje do akt osobowych

ZATWIERDZIL

data i podpis
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Kamienna Goéra

.......................... Kamienna Géra, dnia .................o......

(nazwa wydziatu)

PROSBA O WYRAZENIE ZGODY NA ODPRACOWANIE CZASU
ZWOLENIA OD PRACY (WYJSCIA PRYWATNEGO)

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na odpracowanie czasu zwolnienia od

pracy (wyjscia prywatnego) w dniu ..................... w godzinach od ............

(podpis pracownika)

(podpis przetozonego)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody™

(podpis osoby ostatecznie
zatwierdzajacej prosbe)
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