Zarzadzenie Nr _/76/0F
Burmistrza Korfantowa
zdnia JX 09. 2007 ,

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w
Korfantowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gmimnym ( Dz. U. z 2001 roku Nr 142 poz. 15391 z pézniejszymi zmianami ) oraz
art. 104 § 11 104 * ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku kodeks pracy ( Dz. U.

z 1998 roku Nr 21 poz. 94 z poZniejszymi zmianami ) zarzadzam:

§1

Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Korfantowie stanowiacy
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie niniejsze podlega podaniu do wiadomosci pracownikéw przez
wywieszenie na tablicy ogloszen na okres 14 dni.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci
pracownikow,




Zalacznik do Zarzadzenia Nr /75/7
Burmistrza Korfantowa z dnia J ¥ € J277,

Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Korfantowie

1. Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Korfantowie zwany dalej Regulaminem ustala
organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwlazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i

pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Korfantowie.

—.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszyvstkich pracownikdéw zatrudnionyeh u
pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodza) wykonywane] pracy.

§3

Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o pracodawcy nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w
Korfantowie reprezentowany przez Burmistrza Korfantowa.

§4

Pracowmkiem w rozumieniu niniejszego Regulaminu jest kaidy pracownik Urzedu
Migjskiego bez wzgledu na sposéb nawiagzania stosunku pracy zwany dalej pracownikiem
samorzadowym.

85
W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy. nie uregulowanych szczegdlowo niniejszym
Regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych. Kodeksu
pracy oraz innych ustaw 1 aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§5a

Wiszystkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzedu Miejskiego, a dotyczgeyveh jego
funkcjonowama udziela Burmistrz Korfantowa lub inne upowaznione do tego osoby.



11. Prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownika
§6

Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnosei do:

1)

2)
3)
4)
3)
6)
7
8)

9

zaznajomienia pracownikéw podeimujacych prace z zakresem ich chowiazkow,
spomban wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnicniami,

organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy pray
wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikow,

zapewniema bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz kicrowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,

terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacii zawodowych,

zaspokajania w miarg posiadanych Srodkow socjalnych potrzeb pracownikow,
prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogdlnie zasad wspélzveia
spolecznego,

informoewania pracownikéw w ramach szkoleni w zakresie bhp o ryzyku zwiazanvm z
wykonywana przez nich praca,

10) udostepniania pracownikom tekstu przepisow dotyczacveh réwnego traktowania.

§7

Od momentu przyjecia do pracy pracownik samorzadowy zobowiazany jest wykonywaé
swi0jg prace wydajnie i profesjonalnic. Obowiazkiem pracownika jest:

1)
2)
3)
3)
5)

6)
7)

§)

9)

przcsirzeganie prawa,

przestrzeganmie ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku,

dokladne i sumienne wykonywanie polecen zwicrzchnika,

przestrzeganic przepisow bezpieczensiwa i higieny pracy oraz przepisdow
przeciwpozarowych,

przejawianie kolezenskiego stosunku do wspdlpracownikéw, podwladnych,
zachowanie si¢ z godnoécig w miejscu pracy i poza nim,

zachowanie uprzejmosci i Zyczliwosci w kontaktach z mieszkanicam:, a takze
zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

wykonywanie pracy i polecen przelozonych w sposéb zgodny z prawem, oplymalnic
wykorzystujac do tego dostepne Srodki pracy, wiedze i doswiadczenie zawodowe,

10) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego

oraz srodkéw echrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy
okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej z polecen przelozonych,

11) dbanie o nalezyty stan Srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz lad i porzadek

W migjscu pracy,



12) uzywanie Srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylgeznie do wykonywania
zadan shuzbowych,

13) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

14) informowanie organow. instytucji 1 0sob fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
majdujacych sig w posiadaniu Urzedu jezeli prawo tego nie zabrania,

13) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy: narzedzi, urzadzen i pomieszezen
pracy,

§8

1) Na pracodawcy ciazy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na

pismie rodzaju zawarte] umowy o prace i jej warunkow,

Umowg nalezy wreezy¢ pracownikowi najpoznie] w dniu rozpoczecia pracy.

3) Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pismie. nie
poznie) miz 7 dmi od dnia zawarcia umowy o prace, o:

[u]

czgstotliwosei wyplaty wynagrodzenia za prace,
systemie, rozkladzie 1 okresie rozliczeniowym ¢zasu pracy. ktérymi objety jest
pracownik,

L]

o wymiarze 1 prawie do urlepu wypoczynkowego, do kidrego uprawniony jest
pracownik,

o dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§9

1. Kazdy pracownik przystgpuiacy do pracy obowiazany jest:

. przedstawié orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym sianowisku. wydane przez lekarza sprawujacego opieke
profilaktyczng nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje
lekarz uprawniony do badan profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie
wydane przez pracodawce pracownikowd,
wypehic kwestionariusz osobowy .

Tk

3. przediokyc niezwlocznie sSwiadectwa pracy wydane przez poprzednich
pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien
pracowniczych,

4. przediozy¢ niezwlocznie Swiadectwa lub dyplomy ukoficzenia szkoty,

5. przedlozy¢ dokumenty petwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

6. zapoznat si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na

stanowisku pracy,
7. odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
preeciwpozarowych,
8. zaznajomié sie z zakresem czynnosci.
2. Dokumenty wymienione w punktach 3-5 przedklada pracownik w kopiach, ktére
zlozone zostaja do jego akt osobowych. natomiast ich oryginaly przedstawia sie
pracodawey do wglgdu.



Stosunki pracy pracownikoéw samorzadowych ulegaja nawiazaniu i rozwiazaniu na zasadach i
w terminach przewidzianych w ustawic o pracownikach samorzadowych i w kodeksie pracy.

§11

W razie rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest zobowiazany rozliczyé
si¢ z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materialow, wyposazenia w
t¥m sprzgtu komputerowego uzyskujac edpowiedme wpisy w karcie obicgows) chyba. z¢

§12

Do cigzkich naruszen przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

stawianie sig do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy lub po pracy na terenie Urzedu.

samowolne opuszczenie miejsca pracy,

brak usprawicdliwienia nieobecnosci w pracy przez okres trzech kolejnych dni Iub
odmowa wykonania przez pracownika polecenia Burmistrza jak i bezposredniego
przeiozonego dot. wykonania pracy,

naduZywanie przez pracownika swiadczen z ubezpieczenia spolecznego.
popeinienie przez pracownika w ezasie trwaniz HMOWY O Pracg przssigpsiwa,
zaklécanie porzadku i spokoju w micjscu pracy.

nieusprawiedliwiona nieobecnosé w pracy.

ITI. Czas pracy

§13

. Czasem pracy jest czas w kiorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w

zakladzie pracy lub w innym misjscu przcznaczonym do wykonywania pracy.
Caly czas powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

§14

. U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady

srednio pigciodniowego tygodnia pracy.

Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmnig] 35-godzinnnego nieprzerwanego odpoczynku
tyvgodniowego.



1)

3)
4)

6)

7
8)

1)

Fa

lad

§15

Czas pracy pracownika samorzadowego nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i 40
godzin na tydzien w przyjetvm okresie rozliczeniowym.

Pracownicy administracyini Urzedu Miejskiego w Korfantowie wykonuja prace -
poniedzialek w godz. od 8" do 16™ od wiorku do piatku w godz. od 7 do 157
Pracownicy obshugi - sprzataczki pracuja w godz. 12" do 20™

Za czas dyzuru swiadezonego w zakladzie pracy (Urzedzie Miejskim) nalezy
pracownikowi udzieli¢ czasu wolnego wedlug zasady "1,5 hza 1,5 h" lub wyplacié
wynagrodzenie,

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 21.00 - 7.00.

Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzine pracy w porze nocne] w wysckoder 20% stawki
godzinowe] wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia ustalonego we odrebnych
PIrZepisow

Wszystkim pracownikom przystuguje 15-minutowa przerwa wliczona do ¢zasu pracy.
Okres rozliczeniowy czasu pracy o ktorym mowa w ust.1 to 1 miesiac.

§16

Przez prace w niedziele lub swicto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing
6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

W komorkach organizacyjnych. w kiérych praca odbywa sig rowniez w niedziele.
pracownik powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tvgodnie z niedzieli wolnej od
pracy.

§17

Pracownikowi zatrudnionemu w niedzielg pracodawea jest obowigzany zapewni¢ inny
dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest 10
mozliwe, do konca okresu rozliczeniowego.

Gdy pracownik $wiadezy prace w swigto winien otrzvmaé inny dzien wolny od pracy
do konca danego okresu rozliczeniowego.

Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pigeiodniowego tygodniz pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi innege dnia wolnego od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego.

§18

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedhuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z ocbowiazujacezo
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliezbowych. Praca
ta jest dopuszczalna w razie:

-koniecznosci prowadzenia akcji ratownicze] w celu ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,

-szczegolnyeh potrzeb pracodawcy.

LA



§19

1) Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony
czas wolny wg zasady "godzina za godzing”.

2) Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 1 i 3 odbywa sig do korica
danego okresu rozliczeniowego.

§20

Za prace w godzinach nadliczbowyeh w razie niewykorzystania uprawnienia wynikajacego z
paragrafu poprzedniego przysluguje oprécz nermalnego wynagrodzenia dodatek w
wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacvch:
a. wnocy,
b. w niedziele i swigta nicbgdace dla pracownika dmiami pracy, zgodme z
obowiazujacym go rozkladem czasu pracy.
¢. wdniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w
niedziele i $wicto, zzodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy,
2) 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacym w kazdym
innym dniu niz okreslony w pkt. 1.

§21

Pracownicy zarzadzajgcy zakladem pracy tj. Burmistrz, 7-ca Burmistrza, Sekretarz oraz
Skarbnik Gminy i Naczelnicy Wydzialow wykonuja w razie koniecznosei, prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w
oodzinach nadliczbowych, z zastrzeZeniem §20

§22

Kisrownikom wyodrgbnionych komoérek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele i $wigto przyshiguje prawo de wynagrodzenia
oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za prace w takim
dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§23

Jezell wymagajy tego potrzeby Urzedu pracownik samorzadowy mianowany moze byc
zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy. w wyjatkowych przypadkach takze w nocy
oraz niedziele 1 Swigto z wyjatkiem kobiet w ciazy oraz winnych przypadkach okreslonych w
odrebnych przepisach. Pracownikowi samorzadowemu mianowanemu za prace wykonana na
polecenie przelozonego poza normalnymi godzinami pracy przystuguje wedlug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny. z tym. ze wolny czas moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajgeym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoiczeniu.



1V. Porzadek pracy
§24
Kazdv pracownik ma obowigzek podpisaé liste obecnosci stwierdzajac przyvbycie do pracy.
§25

Pracownik jest zobowigzany nosi¢ na terenie Urzedu identyfikator ze zdjeciem i nazwg
wydziatu, imieniem i nazwiskiem oraz zajmowanym stanowiskiem.

§26

Listy obecnosci znajdujy sie w Sekretariacie, a wykiadane sa na 15 minut prrzed
rOZpOCZECIEm Pracy.

§27

W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sig, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku,

§28

Wyijscie w czasie pracy poza teren Urzedu moze nastapic za zgoda pracodawcy badz
bezposrednicgo przelozonego.

§29

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowiazany jest uporzadkowac swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet 1 dekumenty.

§30
Pracownik opuszczajacy pomieszezenia pracy jako ostatni zobowiazany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,
2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektrycznych, gazowych i
wodociagowych,
3) rzamknigcia okien i drzwi.

§31

Przebywanie pracownika na ferenie Urzedu poza godzinami pracy moze nastapié w
uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody pracodawcy.

=~



1)

2)

§32

Pracodawca jest zobowiazany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika.
Ewidencjg t¢ udostepnia si¢ pracownikowl na jezo zgdanie:

§33

Pracownikom zabrania sig:

1)
2)
3)
4)

L
e

spozywania na terenie zakladu pracy napojéw alkoholowych,

palenia tytoniu na terenie zaktadu, z wyjatkiem miejsca do tego przeznaczonego.
OpuszZczania w czasie pracy , bez zgody bezposredniego przelozonego misjsca pracy.,
wynoszenia z miejsca pracy, bez zeody przelozonego jakichkolwiek rzeczy
niebedacych wlasnescia pracownika.

wykorzystania bez zgody przeloZzonego sprzetu 1 materialow pracodawey niezgodnie z
przeznaczeniem - do czynnosei nie zwiazanych z wykonywang praca.

V. Nicobecnosei i inne zwolnienia od pracy
§34

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

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowiazany niezwlocznie zawiadomi€ pracodawee o prayvezynie swojej
nieobecnosel 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie poZniej jednak mz w drugim
dniu nieobecnosei w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie, przez
inng osobe. telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka lacznosei albo droga
pocztowsd. przy czym za date zawiadomienia uwaka sie wiedy datg stempla
pocztowego.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szezegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowiazku wskutek jego obloznej choroby polaczonej z brakiem lub
nieohecnoseia domownikow albe innvm zdarzeniem losowyn.

Nieobecnosé w pracy lub spdinienie usprawiedliwiajg preyezyny uniemozliwiajace
stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nicobecnosé w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowe) niczdolnosct do pracy. wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowe] niezdolnosci do pracy.

2) decyzia wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu chorob zakaznyvch - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznodei uzasadniajacvch
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamknieeia zlobka,
przedszkola lub szkoly, do kire) dziecko uczgszeza,

4) imienne wezwanie pracownika do esobistego stawienia sig. wystosowane
przez organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony. organ



administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policie
- w charakterze strony lub swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawiecrajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na
to wezwanie,

5) osSwiadczenie pracownika potwicrdzajace odbycie podrozy shuzbowej w
godzinach nocnych. zakonczonej w takim czasie. ze do rozpoczgcia pracy nie
uplynelo 8 godzin, w warunkach uniemoziiwiajacych odpoczynek nocny.

5. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 4
punktach 1-3, pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi€ nicobecnosé doreczajac
stosowny dokument.

§35

W przypadku spéimienia sig do pracy pracownik wimen niezwlocznie zglosi€ sie do
Kierownika Urzgdu, celem usprawiedliwienia sponienia.

§36

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jeseli obowiazek taki wynika z
Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo #z innych przepiséw
prawa

§37

1. Pracownik moze bvé zwolniony od pracy przez bezpodredniego przelozonego na czas
niezbgdny dla zalatwienia wainej sprawy osobiste]. Zwolnienia mozna udzielié, gdy
zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

Za czas zwolnienia od pracy, o kiérym mowa w ust. 1 pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie chyba 7z odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

-

§38

Wyjazdy slu:thwwa (pinza_wyjt‘zahmi miejscowymi) odbywaia si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej prze pracodawcs.

§39
W szezegblnosci pracodawcea jest obowiazany zwolnié pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia sig na wezwanie organu administracji rzadowe; lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji.

2) wezwanego do osobistego stawienia sig przed organem wiasciwym w zakresic
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbgdny w celu zatatwienia sprawy
bedace) przedmiotem wezwania,



3)

4

[

[

g

wezwanego w celu wykonywania czynnodei bieglego w postepowaniu
administracyjnym. karnym przygotowawczym . sagdowym itp. Laceny wymiar
zwolnien z tepo tytulu nie moze przekraczaé 6 dni w cigeu roku kalendarzowego.,
bedacego krwiodaweg na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania
krwi.

&40

Pracownikowi przyshuguje zwelnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymniarze:

1) 2 dni - wrazie $lubu pracownika lub urodzenia sig jego dziecka albo zgonu 1
pogrzebu malZzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

2) 1 dmia - w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu 1 pogrzebu jego siostryv.
brata, tesciowe], tescia. babki. dmadka, a tak#e innej osoby pozostajace] na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sa w dniach nastgpujacych po zdarzeniu
uzasadniajgcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiazany jest
przedstawié odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia
uzasadniajgecego udzielenie zwolnienia.

Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub
niezdolnosct do pracy z powodu choroby, to me przyshuguja mu zwolnienia
okolicznosciowe omowione w niniejszym paragrafie.

V1. Urlopy wypoczynkowe

5§41

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze 1 wedlug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.
Pracownik nie moze zrzec sig prawa do urlopu.

Urlopy udzielane sg w terminie zaproponowanym przez pracownika i
zaakceplowanym przez pracodawce.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma
obowiazek udzieli¢ pracownikowi najpéiniej do konca pierwszego kwartalu
nastgpnegso toku kalendarzowego.

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na ¢zesci. Co najmniej jedna
czes¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do
ktorvch zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy
przypadajgce przed, w trakeie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu
wypoczynkowego.

§42

Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w
ktorvm pracownik nabyt do niego prawe,

i0
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Za wykorzystlanie urlopdéw  wypoczynkowych odpowiada bezposredni przelozony.

§44

Pracownik moze wykorzystac cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.-
uriop na Zvczenie.

W celu wykorzystania urlopu na zadamie, o kiérym mowa w ust.1, pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu najpd#niej w dniu rozpoczecia urlopu bezposredniemu
przelozonemu w godzinach pracy Urzedu.

§45

Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezplatnego pracownik powinien
wystapié co najmniej 14 dmi przed wskazanym przez siebie ferminem skorzystania z
tego urlopu.

. Wniosek powinien zawiera¢ propozycie czasu trwania urlopu bezplatnego.

VII. Ochrona wynagrodzenia za pracg

§46

Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sig w formie pienigznej do rak pracownika badz
osoby przez niego upowaknione] na pismie.

Wynagrodzenie moze by¢ takze wyplacane przelewermn na konto bankowe pracownika
lub w inny ustalony sposdb po uzyskaniu jego pisemne) zgody.

Wynagrodzenie za prace platne z delu raz w miesigeu wyplaca sig. nie po#nigj jednak
miz do 27 kazdego dnia miesiaca.

VIIL. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§47

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do Scislego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpicczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

§48

Do ohowiazkdw Pracodawey w tym zakresie nalezy:

1)

Organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki
pracy.

Zapewnienie przestrzegama w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawania polecenia usunigeia uchybieft w tym zakresie oraz
kontrolowanie wykonania tych polecen..

Zagwarantowanie profilaktycznej ochrony zdrowia.

Przeszkolenie pracownikow w zakresie bhp.

11



5) Zapewnienic wykonanie nakazow, wystapien. decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organa nadzoru nad warunkami pracy.
6) Zapewnienie wykonania zalecen spolecznego inspektora pracy

7) Organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

549

1. Przed dopuszezeniem do pracy: pracodawea kieruje kandydata do pracy na wstepne
badania lekarskie.

Pracodawca obowigzany jest kierowaé pracownikdw na kontrolne 1 okresowe badania
lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami.

b2
P

3. Pracownik powinien byc przeszkolony w zakresie znajomosci przepiséw bhp, ochrony
przeciwpozarowej. dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o rvzyku
zawodowym, ktére wiaze si¢ z wvkonywana praca.

4. Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na pismie znajomosé przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§50

Przesirzeganic przepisow | zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kasdego pracownika.
W szczegolnosci pracownik zobowiazany jest:

1) przestrzegania przepisow i zasad bhp. brania udziatuw szkoleniach i instruktazach z
tego zakresu oraz poddawanie sig wymaganym egzaminoin sprawdzajacyvm,

2) wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegania
wydanych w tym zakresie zarzadzen 1 wskazan przelozonych,

3) dbama o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi 1 sprzelu oraz o porzadek i lad w
migjscll pracy.

4) uzywania przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkdw ochrony
mndywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawania sig¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym, oraz innvim
zleconym badaniom lekarskim,

6) brania udzialu w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpicczefistwa 1 higieny
pracy,

7) wspotdziatania z pracodawes i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkow dotyvezacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§51

1) Pracownikom przydzielana jest nicodplatnie odziez, sprzet ochrony osobistej oraz
obuwie robocze zabezpieczajace przed drialaniem niebezpiecznych i szkodliwvch dla
zdrowia czynnikow wystepujgeych w srodowisku pracy.

2) Wykaz rodzajow srodkdw ochrony indywidualne) oraz odziezy i obuwia roboczego a
takze przewidziane okresy ich uzywania stanowia zalgeznik nr 1do niniejszego
regulamin.



IX. Odpowiedzialnosé porzadkowa i dyseyplinarna pracownikéw samorzadowych
§52

1) Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku regulaminu pracy.
przepiséw bhp oraz przepisow przeciwpozarow ych pracodawca moze stosowac:

o karg upomnienia.

o karg nagany.

2) Zarazace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje si¢
w szczegolnosei:

o zle i niedbale wykonywanie pracy. niszczenie materiatow, narzedzi | maszyn. a
takze wykonywanie prac niezwiazanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy.

o nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajace sig nicsusprawiedliwione
spoznianie si¢ do pracy. samowolne jej opuszezenie bez usprawiedliwienia;

o stawianie sig do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu w

czasie lub miejscu pracy;

zaklocanie spokoju 1 porzadku w miejscu pracy:

niewykonywanie polecen przetozonych:

niewlasciwy stosunek do przelozonych, wspdlpracownikdw 1 interesantow.
nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

o S o I » I =

3) Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp, przeciwpozarowych.
opuszczanie pracy bez usprawiedliwiema. stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy stosuje sig kary przewidziane
w Kodcksie pracy.

4) Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Pracodawca zawiadamia o tvm pracownika na piSmie. Odpis pisma o ukaramiu sklada
sig do akt osohowych pracownika.

5) Jezeh zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze

w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw., O uwzglednieniu

lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

X. Prace wzhronione kobietom
§53

1) Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykaz prac szezegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet.

2) Ustala sig wykaz prac, przy kidérych nie mozna zatrudmiac kobiet, stanowigcy
zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu .

3) Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych ami w porze
nocnej, a takze bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

4) Kobiety opiekujicej sie dzieckiem w wicku do lat czterech nie wolno bez jej zgody
zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. jak rdwniez delegowac
poza stalte miejsce pracy.



XI1. Postanowieniz koncowe

§54

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie slosuje si¢ odpowiednio przepisy:

1)
2)
3)

1)

-

3)

4)

ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o pracownikach urzgdéw panstwowych,
Kodeksu pracy.

§55

Regulamin pracy wehodzi w zycie po uplywie 2 tyvgodni od podania go do
wiadomosci pracownikom.

Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

Regulamin moze by¢ przez pracodaweg zmieniony lub uzupetniony w tym samym
trybie co jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu,
Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane beda w formie zarzadzenia.

I+



Tabela

Zalaeznik Nr 1

do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskicgo

w Korfantowie

norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia
roboczego dla pracownikéw obshugi zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Korfantowie.

'L.p | Nazwisko i imie

Zakres wyposazenia

Przewidywany
okres uzywalnosci |

1 |Sprzataczka fartuch z tkanin syntetycznych | 24 miesiace
trzewiki profilaktyczne 24 miesiace
rekawice gumowe do zuzycia

2 |Palaczc.o ubranie drelich | 24 miesiace
trzewiki przemystowe 24 miesiace
koszula flanelowa | sezon opatowy
rekawice ochronne | sezon opatowy

3 |Archiwista
fartuch z tkanin syntetycznych | 36 miesiecy

4 |Konserwator, ubranie drelichowe 24 miesiace

pracownik koszula flanelowa 12 miesiecy
gospodarczy trzewiki przemystowe 24 miesigce

'rekawice ochronne

6 miesigcy

[
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego

w Korfantowie

Na podstawie Kodeksu pracy dziat 6smy i Rozporzadzenia Rady Ministréw z dmia 10
wrzesnia ( Dz. U, Nr. 114, poz. 545 z 1996 roku  z pbZni¢jszymi zmianami ) w sprawie
wykazu szezegdlnie ucigzliwyeh lub szkodliwych dla zdrowia kobiet zarzadza sig co
nastgpuje:

1. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia 1 w
narazeniu na szkodliwe dzialanie zwiazkow chemicznych.

2 Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocng).
3 Pracownicy w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowacd poza stale migjsce pracy ani
zatrudnia w systemie przerywanego czasu pracy-

4 Pracownicy opickujace] si¢ dzieckiem do ukoniczenia przez nie 4 roku 2zycia nie wolne bez
jej zeody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, porze nocnej w systemie przerywanego
czasu pracy. jak rowniez delegowac poza stale miejsce pracy.

Wykaz prac szczegdélnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem cigiaréw oraz wymuszona pozycja
ciala:

1) Reczne podnoszenie 1 przenoszenie cigzardw o masie przekraczajgce):

a'12 kg — przy pracy stalej,

b/20 kg — przy pracy dorywcezej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej )

2)Reczne przencszenie w gore — po schodach. pochylniach, ktérych max kat nachylenia
przekracza 30° a wysokosé 5 m — cigzardw o masie

a/ 8 kg —przy pracy stalej

b’ 13 kg przy pracy dorywezej do 4 razy na godzing w czasic zmiany roboczej)

3) Przewozenic cigzarow o masie przekraczajacej:

1. 530 kg przy przewozeniu cigzarow na taczkach jednokolowych,

2. 80 kg przy przewozeniu na wozkach 2.3, 4 — kolowych

3)Dla kobiety w ciazy i okresie karmiema

| .Prace wymienione w pkt 1.2 jesli wystepuje przekroczenie 1 okreslonych w nich wartosei.
2. prace w pozyeil stojace] facznie ponad 3 godziny w czasie ymiany roboczej .

3.prace W pozycjl wymuszonej.

Prace w mikroklimacie zimnym i zmiennym:
Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:

1.Prace w srodowisku w ktdrym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15" C,

16



Prace w halasie i drganiach

1/Dla kobiet w ciazy :

Prace w warunkach narazenia na halas, ktérego :

1.poziem ckspozyeji odniesiony do 8 godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tveodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymidaru czasu pracy przekracza wartose

65 dB,

2.szczvtowy poziom d2wigku C przekracza wartosci 130 dB,

3.maksymalny poriom A przekracza wartosc 110 dB.

2/ prace w warunkach narazenia na halas infradzwigkowy, ktérego:

1.réwnowazne poziomy cisnienia akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwoseia
G. odniesiony do 8 godzinnego dobowego lub przeciginego tygodniowego, okreslonego w
Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza 86 dB,

2.szczylowy nieskorygowany poziom cisnienia akustycznego preekracza wartos¢ 133dB,

3/ Prace w warunkach narazenia na halas uliradzwickowy. ktdrego :

1 .réwniowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstothwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8 — godzinnego dobowego lub przecietnego
tygodniowego, okreglonego w Kodeksie pracy wymiaru czasu pracy,

2.maksymalne poziomy ciénienia akustycznege w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz,

3.przekraczajg dopuszezalne wartosci.

4/wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na organizm
czlowieka.

Prace naraZajace na dzialanie pol elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego
i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych.

1)Dla kobiet w ciazy:

1 .prace w zasicgu pot elektromagnetyeznych natgzeniach przekraczajacych wartosci dla strefy
bezpieczngj,

2.prace w srodowisku, w ktorym wysiepuje przekroczenie 4 wartodci najwyzszych
dopuszeczalnych natezen promieniowania nadfioletowego. okreslonych w przepisach w
sprawic najwyzszych dopuszezalnyeh stgzed i natezen czynnikow szkodliwyceh dla zdrowia w
srodowisku pracy,

3.prace w warunkach naterenia na promieniowanie jonizujace okreslonyeh w przepisach
prawa alomowego,

4 prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyze] 4 godzin dziennie.

2)Dla kobiet karmiacych piersia - prace w warunkach narazenid na promieniowanie
jonizujace okreSlonych w przepisach prawa atomowsego.

Prace pod ziemig, powyZej poziomu gruntu i na wysokosSci

Dlz kobiet w ciazy

1 .prace na wysokosci — poza stalymi galeriami. podestami posiadajgcymi pelne
zabezpieczenie przed upadkiem ( bez potrzeby stosowania srodkow ochrony indywidualne)
przed upadkiem ), oraz wehodzenia i schodzenia po drabinach klamrach..




