Zalgcznik nr 1 do

Zarzgdzenia Burmistrza Miasta
Kuznia Raciborska nr B.121.96.2020
z dnia 17.12.2020r.

Regulamin Pracy Pracownikow Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Pracy Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej ustala porzadek
wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz okresla zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw samorzgdowych.

§ 2

Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow samorzadowych bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§ 3

1. Regulamin podaje do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu pracownikowi osoba
prowadzgca sprawy kadrowe, a zapoznanie sig z trescig tego Regulaminu pracownik
potwierdza w stosownym oéwiadczeniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Tres¢ Regulaminu oraz kazdorazowe jego zmiany sg przesytane pracownikom Urzedu
poczta na stuzbowg skrzynke poczty elektroniczne;.

3. Regulamin pracy znajduje sie¢ do wgladu w rejestrze zarzgdzen wewnetrznych Burmistrza
Miasta Kuznia Raciborska, a takze publikowany jest w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej.

§4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Kuzni Raciborskiej,

2) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kuzni Raciborskiej, w ktorego
imieniu czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz Miasta Kuznia
Raciborska,

3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Kuznia Raciborska,

4) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kuznia Raciborska,
Zastepce Burmistrz Miasta Kuznia Raciborska, Sekretarza Miasta Kuznia Raciborska,
Skarbnika Miasta Kuznia Raciborska,

5) osobie kierujgcej pracownikiem — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu,

6) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie na podstawie
stosunku pracy.




Il. Obowigzki pracodawcy

§5

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1.

= o~ @

13.
14,
15.

zaznajomi¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

organizowac prace w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

nadawac¢ upowaznienia do przetwarzania danych osobowych przed dopuszczeniem
pracownika do ich przetwarzania,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rasg, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznoéé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

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

. wydawac pracownikom $wiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasénieciem

stosunku pracy,

. wydawag pracownikom potrzebne materiaty biurowe i narzedzia pracy,
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prowadzi¢ i przechowywaé¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikéw w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

wplywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,
przeciwdziata¢ mobbingowi,

informowac¢ pracownikéw o zagrozeniach zdrowia i zycia na poszczegolnych
stanowiskach przy wykonywanych pracach w tym o zasadach postepowania w przypadku
awarii i innych sytuacjach zagrazajgcych zyciu i zdrowiu, dziataniach ochronnych
| zapobiegawczych podjetych w celu ich wyeliminowania.

§6

Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na pismie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni
od dnia zawarcia umowy o prace, o obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu
wypowiedzenia umowy o prace.

§7

Pracodawca udostegpnia pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych rownego traktowania
w  zatrudnieniu, w formie pisemnej informacji zawierajgcej obowigzujgce normy prawne
dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu, ktora stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.




1. Obowigzki i uprawnienia pracownikow

§8

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika samorzgdowego jest dbatosé o wykonywanie
zadan publicznych oraz dbatosé o sérodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie powszechnie obowigzujgcego prawa,

2) przestrzeganie ustalonego Regulaminem porzadku i organizacji pracy,

3) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy,

4) wykonywanie pracy sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

5) wykorzystanie w sposob efektywny swojego czasu pracy na rzetelng realizacje
zadan stuzbowych,

6) doktadne wykonywanie polecen przetozonego, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa,

7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z klientami Urzedu,

8) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

9) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

10) dbanie o dobro pracodawcy i jego mienie oraz zachowanie tajemnicy informaciji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Urzad na szkodeg,

11) stosowny ubiér i postawa (zachowanie),

12) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

13) przestrzeganie polityki ochrony danych osobowych w Urzedzie,

14) przestrzeganie zasad wspdizycia spotecznego,

15) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

16) przestrzeganie innych obowigzkéw okreslonych w wewnetrznych przepisach
Urzedu.

§9

Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych
mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentéow oraz do
uporzgdkowania miejsca pracy.

§10

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom,
dokonywanym przez bezposredniego przetozonego — zgodnie z zasadami ustalonymi w
Urzedzie.

2. Pracownik samorzadowy nie moze  wykonywa¢  zajgé  pozostajgcych
w sprzecznoéci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé
oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

3. Pracownik na stanowisku urzedniczym zobowigzany jest ztozy¢ o$wiadczenie
o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych.




Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, pracownik zobowigzany jest
ztozy¢ w terminie 30 dni od dnia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru.

Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz pracownik wydajacy decyzje
administracyjine w imieniu Burmistrza majg obowigzek skfadania os$wiadczen
majatkowych, o ktérych mowa w art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 11

Przebywanie pracownikéow w Urzedzie poza normalnym czasem pracy dopuszczalne jest
wytgcznie za zgodg bezposredniego przetozonego. Wyijatkiem jest udziat pracownikow
w posiedzeniach Rady Miejskiej w Kuzni Raciborskiej i jej komisjach oraz dyzurach.

V. Czas pracy — og6lne zasady
§12

Czas pracy jest to czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy, do ktérej pracownik ma prawo wgladu.
Czasem dyzuru jest gotowos¢ do pracy poza regulaminowymi godzinami pracy.

§13

Czas pracy pracownikéw nie moze przekroczy¢ przecietnie 40 godzin na tydzien i 8
godzin na dobe w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym trzymiesiecznym
okresie rozliczeniowym, z uwzglednieniem prawa pracownika do odpoczynku w wymiarze
co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdej dobie oraz co najmniej 35
godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdym tygodniu pracy.

W Urzedzie obowigzuje rownowazny system czasu pracy, w ktérym dopuszczalne jest
przedifuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej niz do 12 godzin,
w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy (nie dotyczy pracownikéw
hiepefnosprawnych, kobiet w cigzy, os6b sprawujgcych opieke nad dzieckiem do lat 8 lub
nad osobami wymagajgcymi statej opieki).

Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do lat 4 nie wolno, bez jego zgody, delegowac
poza state miejsce pracy.

Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 3 jak réwniez pracownicy sprawujacy opieke nad
dzie¢mi w wieku do lat 8 lub sprawujgcy opieke nad osobami wymagajacymi statej opieki
wypetniajg stosowne oswiadczenie, ktérego wzoér stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo od dnia nastepujgcego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia
o stopniu niepetnosprawnoéci.

Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych zaliczanych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo.

Pracownicy niepetnosprawni nie mogg byé zatrudniani w porze nocnej i godzinach
nadliczbowych.




8. Rozktad czasu pracy ustala sie nastepujgco:
a) na stanowiskach urzedniczych oraz pomocniczych z wytgczeniem sprzgtaczek
i kierowcy autobusu
- poniedziatek — sroda 7.30 do 15.30
- czwartek 7.30 do 17.00
- pigtek 7.30 do 14.00
b) sprzataczki:
- poniedziatek — sroda 15.00 do 19.00
- czwartek 16.00 do 20.00
- pigtek 13.00 do 17.00
11. Pora nocna obejmuje czas pracy pomiedzy godzing 22.00 a 6.00 dnia nastgpnego.
12. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.
13. W uzasadnionych wypadkach Burmistrz stosownym zarzgdzeniem moze ustalic inne
godziny pracy niz to okreslono w niniejszym paragrafie.
14. Osoby niepetnosprawne sg zatrudniane w podstawowym systemie czasu pracy lub po
spetnieniu wymogéw okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych w systemie czasu pracy przyjetym dla danego
stanowiska. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy ustala sie indywidualnie.

§ 14

1. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownik na pisemne polecenie przetozonego lub
na wiasny wniosek wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i swigta. Nie powinna by¢ zlecana
w godzinach nadliczbowych praca, ktéra mozliwa jest do wykonania w normalnym czasie
pracy przy prawidtowej jej organizacji.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujgcymi si¢ dziecmi
do lat 8.

3. Zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych dla pracownikéw podpisujg kierownicy
referatéw a dla kierownikow referatow podpisuje Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz
lub Skarbnik wedtug podlegtosci referatow. Karta zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych
stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

4. Za prace wykonywang na polecenie kierownictwa urzedu lub osoby kierujacej referatem
w godzinach nadliczbowych przystuguje, weditug wyboru pracownika, wynagrodzenie albo
czas wolny w tym samym wymiarze. Godziny nadliczbowe powinny by¢ rozliczone do konca
okresu rozliczeniowego, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu. Wzor
whniosku o wykorzystanie wypracowanych nadgodzin stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.
5. Karte zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych oraz wniosek o wykorzystanie
wypracowanych nadgodzin, po akceptacji przetozonego, przekazuje si¢ do inspektora ds.
kadrowych.

§ 15

1. Tygodniowy czas pracy fgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
2. Ustala sie taczny, roczny limit godzin nadliczbowych w ilosci 150.




§ 16

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do
przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut, wliczonej do czasu pracy. O czasie przerwy
pracownik informuje kierownika swojego referatu oraz klientow. Przerwa odbywa sie w sposdb
niezaktocajgcy obowigzkow na stanowisku pracy.

2. Pracownicy niepetnosprawni maja prawo do 15 minut dodatkowej przerwy w pracy, ktorg
wlicza sig do czasu pracy.

3. Pracownica karmigca dziecko piersia:

1) ma prawo do dwoch pdtgodzinnych przerw wliczonych do czasu pracy. Pracownica
karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut
kazda. Przerwy na karmienie mogg byé na wniosek pracownicy udzielane tgcznie.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwa na
karmienie nie przystuguje. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie,

2) korzysta z przerwy na karmienie po ztozeniu wniosku wraz z oswiadczeniem, ktore
stanowi zafgcznik nr 6 do Regulaminu,

3) Pracownica karmigca dziecko i korzystajgca z przerwy po ukonczeniu przez dziecko
18 miesigcy powinna przedstawi¢ zaswiadczenie lekarskie o tym fakcie.
Zaswiadczenie sktada sig do 5 dnia kazdego miesigca. Nie ztozenie zadwiadczenia
skutkuje zaprzestaniem korzystania z przerwy, co zgodne jest z art. 6 Kodeksu
cywilnego oraz art. 300 Kodeksu pracy.

V. Czas pracy - zasady ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy
§17

1. W Urzedzie Miejskim w Kuzni Raciborskigj ewidencje obecnosci pracownikéw oraz
ewidencjg czasu pracy prowadzi sie w formie zapisu elektronicznego za pomocg
rejestratora czasu pracy (zwanego dalej RCP). Ewidencjonowanie obecnoséci oraz czasu
pracy za pomocg RCP obejmuje wszystkich pracownikow z zastrzezeniem ust. 2

2. Burmistrz, Zastepca Burmistrza, kierowca autobusu oraz kierowca samochodu
osobowego potwierdzajg swojg obecno$é w pracy wpisem na liscie obecnosci,

§18

1. Pracownik zobowigzany jest posiadaé¢ identyfikacyjna elektroniczng karte stuzbowsg do
rejestracji czasu pracy zwang kartg RCP.

2. Kazdy pracownik, otrzymuje nieodptatnie jedna karte RCP. W przypadku utraty lub
zniszczenia karty, koszt wydania karty ponosi pracownik, za wyjatkiem przyczyny
nielezacej po stronie pracownika.

3. Karta RCP jest przypisana do danego pracownika i nie wolno jej udostepniac¢ lub
przekazywa¢ osobom trzecim.

4. Udostepnienie karty RCP skutkowaé bedzie udzieleniem kary porzgdkowe;.

5. O fakcie utraty, uszkodzenia lub zniszczenia karty RCP pracownik niezwlocznie
zawiadamia inspektora ds. kadrowych.

6. W przypadku pracownikéw podejmujgcych zatrudnienie w Urzedzie, uzytkowanie karty
nastepuje od kolejnego dnia roboczego po nawigzaniu stosunku pracy.



7. W przypadku rozwigzania stosunku pracy, pracownik zobowigzany jest do zwrotu
posiadanej karty bezposrednio do inspektora ds. kadrowych.

§19

1. W przypadku zaistnienia uzasadnianych okolicznosci Burmistrz lub Sekretarz moze
wylgczyé z obowigzku ewidencjonowania czasu pracy w formie zapisu elektronicznego za
pomocg RCP, okreslone grupy stanowisk pracowniczych lub wszystkich pracownikow.

2. W razie braku mozliwosci zarejestrowania przybycia do pracy lub wyjécia z pracy,
a w szczegolnosci, gdy pracownik zapomni karty RCP, fakt zobowigzany jet zgtosic
niezwlocznie swojemu przetozonemu, ktory po ustaleniu rzeczywistego rozpoczgcia
czasu pracy i zakonczenia pracy przekazuje powyzszg informacje w formie ustnej lub
mailowej do pracownika ds. kadrowych, celem recznego wprowadzenia czasu pracy
w systemie RCP.

3. W przypadku dokonania btednej rejestracji czasu pracy, na wezwanie pracownika ds.
kadrowych, pracownik zobowigzany jest do ustnego sprostowania nieprawidtowosci, na
podstawie ktorych w systemie RCP zostanie wprowadzona stosowna korekta.

4. W przypadku, gdy pracownik rozpoczyna prace poza Urzedem, zgtasza ten fakt
w przeddzien pracownikowi ds. kadrowych. Po przybyciu do Urzedu powinien odbié karte
jako wejscie stuzbowe na czytniku RCP.

5. Pracownik wychodzacy stuzbowo w godzinach pracy Urzedu, konczacy wykonywanie
czynnosci stuzbowych poza siedzibe Urzedu, zwolniony jest z obowigzku powrotu do
Urzedu w celu odnotowania faktu zakonczenia pracy w systemie RCP. Czas pracy
pracownika zostanie zakonczony automatycznie przez system, o godzinie wynikajacej
z harmonogramu pracy w danym dniu.

6. Czas pracy pracownika wykonujgcego na polecenie przetozonego przez caty dzien poza
stalym miejscem pracy, nie wyposazonym w czytnik RCP, czas pracy zostanie
wprowadzony recznie przez pracownika ds. kadrowych, zgodnie z przedtozong na tg
okoliczno$¢ dokumentacjg

§ 20

Brak rejestracji w systemie RCP oraz brak zgtoszenia przyczyny braku tej rejestracii,
traktowane bedzie jako nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy.

§ 21

1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg rejestrowac fakt przyjScia do pracy oraz wyjscia
z pracy przy uzyciu karty RCP. Tgq samg czynnos¢ wykonuja w przypadku kazdego
opuszczenia budynku Urzedu, bez wzgledu na rodzaj wyjscia (wyjscie stuzbowe, wejscie
stuzbowe, wyjécie prywatne, wejscie prywatne).

2. Pracownicy zobowigzani sg zarejestrowac swoje przyjscie do pracy do 7.30. Rejestracja
przybycia do pracy po godzinie 7.30 zobowigzuje pracownika do przepracowania
dobowego wymiaru czasu pracy obowigzujgcego pracownika w danym dniu.

3. Jezeli pracownik potwierdza swoje przybycie do pracy przed godzing 7.30, czas
przebywania na terenie Urzedu przed rozpoczeciem pracy nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych, chyba ze w danym dniu pracownik otrzymat polecenie pracy w godzinach
nadliczbowych.

4. Jezeli pracownik potwierdza zakonczenie czasu pracy po godzinie 15.30 a nie otrzymat
polecenia pracy w godzinach nadliczbowych, czas przebywania na terenie Urzedu po




zakonczeniu pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Wyjatek stanowi
dopracowanie dobowego wymiaru czasu pracy.

. Kazdorazowe zarejestrowanie przybycia do Urzedu po 7.30 powinno by¢ zgtoszone
bezposredniemu przetozonemu.

6. Jezeli nie ma mozliwosci dopracowania dobowego wymiaru czasu pracy w danym dniu,
pracownik powinien niedopracowanie danego dnia, odpracowa¢ do konca okresu
rozliczeniowego.

7. Wyjscia prywatne mozliwe sg na pisemny wniosek pracownika, po wczesniejszym
uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego. Wzér wniosku okreéla zatgcznik nr 7 do
Regulaminu. Wyjscia prywatne poza rejestracjg w systemie RCP skutkuja karg
dyscyplinarng. Odpracowanie wyj$¢ prywatnych musi odbyé sie do konca okresu
rozliczeniowego.

8. Do obowigzkoéw inspektora ds. kadrowych, nalezy:

1) dokonywanie kontroli ewidencji, o ktérej ust. 1 § 17 Regulaminu i, po kazdym miesigcu
jak réwniez po zakoriczeniu kazdego okresu rozliczeniowego,

2) drukowanie ewidencji czasu pracy, ewidencji wyj$¢ stuzbowych, prywatnych oraz
godzin nadliczbowych.

3) sygnalizowanie nieprawidtowosci Pracodawcy.

VI. Urlopy i zwolnienia od pracy
§ 22

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sie
prawa do urlopu.

2. Urlop wypoczynkowy moze byé podzielony na czesci. W takim jednak przypadku co
najmniej jedna czg$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mnigj niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

3. Urlopy powinny by¢ udzielane pracownikom w taki sposob, aby zapewni¢ normalny tok
pracy Urzedu.

4. Pracownik moze rozpoczaé¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody na karcie
urlopowej wyrazonej przez bezpoéredniego przetozonego oraz Burmistrza lub Zastepcy
Burmistrza.

5. W okoliczno$ciach wyjatkowych, ktére nie byly znane w momencie udzielenia urlopu,
mozna odwotaé pracownika z urlopu, zwracajac mu poniesione koszty.

6.Pracodawca jest obowigzany udzielic na zadanie pracownika i w terminie przez niego

wskazanym, nie wigcej niz 4 dni urlopu na zadanie w danym roku kalendarzowym. Pracownik

zgtasza przetozonemu zgdanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu oraz
do godziny rozpoczecia pracy.

§ 23

Zgodnie z zapisami ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych, osobie zaliczanej do znacznego Ilub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy, w wymiarze 10 dni
roboczych w roku kalendarzowym.




§ 24

1. Urlopu udziela sie w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi
czasu pracy pracownika w danym dniu.

2. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy, w wymiarze godzinowym odpowiadajgcym
czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczaine jedynie w przypadku, gdy czesc
urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza, niz petny dobowy wymiar czasu pracy
pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

§ 25

1. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Urlopu bezptatnego nie wlicza sie¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, diuzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidziec¢
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 26

1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo na 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Korzystanie ze zwolnienia w wymiarze
dniowym oraz godzinowym, nastepuje w trybie wtasciwym dla udzielenia urlopu
wypoczynkowego.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia,
ztozonym w danym roku kalendarzowym.

§ 27

Pracownika zwalnia sig od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas

obejmujacy:

1. 2 dni robocze — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka, albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika, lub jego dziecka, matki, ojca, ojczyma lub macochy,

2. 1 dzien roboczy - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika, lub pod jego bezposérednig opieka.

VII.  Dyscyplina pracy
§28

1.Pracownik obowigzany jest niezwiocznie, nie poznigj, niz pierwszego dnia usprawiedliwiongj
nieobecnosaci zawiadomié Pracodawce o przyczynie nieobecnosci, a na zgdanie Pracodawcy
lub Sekretarza przedstawi¢ takze odpowiednie dowody. Pracownik winien uprzedzi¢
bezposredniego przetozonego lub kierownictwo urzedu, o przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma, lub mozliwa do
przewidzenia.




2.W przypadku spéznienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest do niezwlocznego
zawiadomienia Pracodawcy o przyczynie spoznienia, nie poézniej niz w dniu, w ktorym
nastgpito spoznienie sie do pracy, podajac przyczyny, a na zgdanie Pracodawcy lub
Sekretarza przedstawi¢ takze odpowiednie dowody.

3.Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci, albo droga pocztowa, przy
czym, za date uwaza sig wtedy date stempla pocztowego.

§ 29

Niedotrzymanie terminu zawiadomienia okreslonego w § 28 Regulaminu, moze byé
usprawiedliwione szczegdlnymi okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie
przez pracownika tego obowigzku, zwtaszcza jego obtozng chorobg potgczong z brakiem lub
nieobecnoscia domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym.

§ 30

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonej organizagii
i porzgdku okreslonych w niniejszym Regulaminie, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze
zastosowac nastgpujgce kary:

e kara upomnienia,

e kara nagany.

§ 31

1. Ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkoéw pracowniczych moze stanowi podstawe
do rozwigzania stosunku pracy.
2. Szczegolnie cigzkim naruszeniem obowigzkow pracowniczych jest w szczegdlnosci:

1) nieprzestrzeganie przepiséw ustawy o pracowniach samorzadowych,

2) niedbate i niewtasciwe wykonywanie pracy, a takze wykonywanie pracy niezwigzane;
z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

3) nieprzybycie do pracy, nagminne spoznianie sig do pracy, lub samowolne
opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,

4) stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, $rodkéw odurzajgcych albo
spozywanie alkoholu, lub srodkéw odurzajgcych w miejscu pracy,

5) odstapienie swojej karty innemu pracownikowi lub uzycie karty innego pracownika
w celu potwierdzenia obecnosci w pracy w systemie RCP,

6) zakiocanie porzadku w miejscu pracy,

7) niewykonywanie polecen przetozonych,

8) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspdtpracownikow,

9) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

10) dokonywanie razgcych naduzy¢ wobec pracodawcy,

11) popetnienie przestgpstwa lub wykroczenia w czasie, lub w miejscu pracy, albo
W zwigzku z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami, lub z uzyciem mienia,
pieczatek i drukow Urzedu,

12) wyrzadzenie pracodawcy szkody umyslnej lub wyniktej z niezachowania nalezytej
starannosci,




13) razgce naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu, lub zarzgdzenia
obowigzujacego pracownikow.

§ 32

1. Pracownik, ktory wskutek niewykonywania lub nienalezytego wykonywania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialnos¢
materialng wedtug zasad okreslonych w przepisach Kodeksu pracy.

2. Bez zgody bezposredniego przetozonego lub innej upowaznionej osoby, nie mozna
wynosi¢ z Urzedu jakichkolwiek sktadnikéw mienia pracodawcy.

§ 33

Opuszczanie catoéci lub czesci dnia pracy usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny,

a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolno$¢ do pracy pracownika, lub izolacja
z powodu choroby zakaznej,

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

3) okolicznosci wymagajgce sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku
do lat 8,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,

5) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej, w granicach do 11 godzin od
zakonczenia podrozy.

§ 34

W razie nieobecnoéci w pracy, w zwigzku z niezdolnoscig do pracy, spowodowana:

1) chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu choroby zakaznej,

2) chorobg czilonka rodziny pracownika, wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢.

§ 35

Kierownictwo urzedu oraz kierownicy referatdw, zobowigzani sg do sprawowania
bezposredniego nadzoru nad prawidtowoscig przestrzegania przepiséw prawa pracy, w tym
wykorzystania czasu pracy oraz urlopow wypoczynkowych, przez podlegtych sobie
pracownikow

VIII.  Wyrdznienia i nagrody
§ 36

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegdlnych osiggnie¢ i efektéow w
pracy, moze by¢ przyznana nagroda lub wyréznienie.

2. Nagrody i wyroznienia przyznaje pracodawca.

3. Zasady nagradzania pracownikéw Urzedu zostaly uregulowane w Regulaminie
Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej.




Informacje o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

IX. Wyptata wynagrodzenia
§ 37

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.
Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy lub na wniosek pracownika wypfacana jest w kasie urzedu, w formie gotowki.
Wynagrodzenie wyptacane jest w przedostatni dzien roboczy miesigca, za ktory
wynagrodzenie przystuguje.

Szczegotowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkow, premii i nagrod okreslajg
przepisy ptacowe oraz Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Kuzni Raciborskiej

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 38

Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa, higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 39

Osoba kierujgca pracownikiem jest zobowigzana znaé, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzgcych na nim obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy
o0 zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy.

Osoba kierujgca pracownikiem jest obowigzana:

1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy,

2) dba¢ o sprawnos¢ $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

3) organizowac prace uwzgledniajgc zabezpieczenie pracownikéw przed wypadkami
w pracy oraz stale informowa¢ pracownikdw o istniejacych lub mozliwych
zagrozeniach,

4) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,

5) zapoznac pracownika z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy,

6) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikéw przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 40
W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy

| stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,




pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc
niezwltocznie przetozonego.

2. Przestrzeganie przepisoéw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika.

§ 41

1. Do obowiazkow kazdego pracownika nalezy:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy, oraz stosowaé sie do wydanych w zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,
3) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia,
4) dbaé o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,
5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac sie
do wskazan lekarskich,
6) znaé rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego, gtownych wytgcznikdw
energii elektrycznej oraz przebiegu drog ewakuacyjnych i wyjs¢ ewakuacyjnych,
7) znaé zasady alarmowania oraz postgpowania na wypadek zagrozenia,
8) wspdtdziataé z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych wobec pracownikéw stosuje sie kary, o ktérych mowa w § 29
Regulaminu

§ 42

Pracodawca informuje pracownikéw, o osobach wyznaczonych do udzielania pierwsze]
pomocy oraz osobach wyznaczonych do wykonywania czynnosci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow, oraz zapewnia odpowiednie wyposazenie Urzedu
Miejskiego w Kuzni Raciborskiej.

§43

Pracownik informowany jest o ryzyku zawodowym, podczas udzielania instruktazu
stanowiskowego przed dopuszczeniem do pracy, ktory przeprowadza osoba kierujgca
pracownikiem. Zapoznanie sig z oceng ryzyka zawodowego pracownik potwierdza podpisem.

§ 44

1. Pracodawca dostarcza pracownikowi nieodptatnie $érodki ochrony indywidualnej,
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
w $rodowisku pracy, na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami obowigzujgcymi
w tym zakresie w Urzedzie. Szczegdlowe zasady przydziatu odziezy okreslone sg
wewnetrznymi przepisami.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe:




1) 'moga otrzymaé¢ dofinansowanie do zakupu okularéw korygujacych wzrok, na
zasadach okreslonych odrebnym Zarzgdzeniem Burmistrza Miasta Kuznia
Raciborska,

2) majg prawo do 5 minutowej przerwy, na zasadach okreslonych we wiasciwych
przepisach wykonawczych.

§ 45

1. Dziatalno$¢ szkoleniowa w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy realizowana jest
przez:
1) osoby kierujace pracownikami,
2) inspektora BHP.

2. Szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy odbywajg sie w ramach godzin pracy
i na koszt pracodawcy.

§ 46

1. Prowadzone sg nastepujgce rodzaje szkolen:
1) szkolenia wstepne przed rozpoczeciem pracy:
e szkolenia wstgpne ogdlne (instruktaz ogolny)
e szkolenia wstepne na stanowisku pracy (instruktaz stanowiskowy)
2) szkolenia okresowe:
e pierwsze szkolenie okresowe osob kierujgcych pracownikami, przeprowadza sie
w okresie do 6 miesiecy od rozpoczecia pracy na stanowisku,
e pierwsze szkolenie okresowe pracownikéw na stanowiskach robotniczych,
przeprowadza sig w okresie do 12 miesiecy od rozpoczecia pracy ha stanowisku.
3) Szkolenia okresowe przeprowadza sig cyklicznie:
e co 5 |at dla pracodawcy,
e co 5 lat dla os6b kierujacych pracownikami,
 co 3 lata dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych,
e co 2 lata dla pracownikow wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy w nagtych
wypadkach.

Xl Monitoring wizyjny
§ 47

Pracodawca prowadzi rejestracje obrazu (monitoring) w celu zapewnienia bezpieczenstwa
pracownikéw, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode.

1. Celem wprowadzenia monitoringu jest zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow.

2. Pracodawca wprowadza szczeg6lny nadzér nad terenem zaktadu pracy i terenem wokét
zakfadu pracy, w postaci $rodkéw technicznych, umozliwiajgcych rejestracje obrazu
(monitoring), w zakresie nagrania wizyjnego (obrazu). Monitoring dziata zgodnie
z zapisami art. 22% § 2 Kodeksu pracy.

3. Sposob zastosowania monitoringu wizyjnego obejmuje teren zaktadu pracy (korytarze
i ciagi komunikacyjne wewnatrz budynku) oraz teren wokdt zaktadu pracy (zakres
monitoringu).




10.

11.

1.

2,

Nie rejestruje sie dzwigku, z wyjatkiem sali, na ktérej odbywa sie posiedzenie Rady
Miejskiej, posiedzenie Komisji oraz innych uroczystosci, jezeli taka potrzeba wystapi.
Nagrania obrazu sg przechowywane przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesigcy, od dnia
nagrania.

W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowod w postepowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub pracodawca powziat wiadomo$¢, iz mogg one stanowi¢ dowod
w postepowaniu, termin okreslony w pkt. 5 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania,

Po uptywie okreséw, o ktérych mowa w pkt. 5 lub 6, uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe, podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy odrgbne
nie stanowig inaczej.

Dostep do materiatow pozyskanych z monitoringu majg jedynie osoby, ktére sg
upowaznione do przetwarzania zawartych tam danych.

Pracodawca oznacza pomieszczenia i teren monitorowany w sposoéb widoczny i czytelny,
za pomoca odpowiednich znakow.

Petna tres¢ obowigzku informacyjnego dostepna jest w u pracownika zajmujgcego sie
sprawami kadrowymi, sekretariacie oraz na stronie BIP.

Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na pismie
informacje wskazane w § 47.

Xll.  Ochrona pracy kobiet
§ 48

W zakresie ochrony pracy kobiet stosuje sie przepisy kodeksu pracy oraz przepisy
rozporzadzen wykonawczych, z uwzglednieniem specyfiki pracy w Urzedzie.
Dla kobiet w ciazy lub karmigcych dziecko piersig, do prac szczegoélnie ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia zalicza sig:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsza wartos¢ obcigzenia pracyg fizyczna,
mierzong wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczajg
2900 kdJ na zmiane robocza,
2) prace w pozycji wymuszonej,
3) prace w pozycji stojgcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

3.Praca w hatasie:

Dla kobiet w cigzy do prac szczegolnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia zalicza sie wszystkie prace w warunkach narazenia na hatas, ktoérego:

1) poziom ekspozycji odniesiony do 8 — godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 65 dB,

2) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

3) maksymalny poziom dzwigeku A przekracza 110 dB.

Prace przy obstudze monitoréw ekranowych:

Dla kobiet w cigzy do prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia zalicza
sic wszystkie prace przy obstudze monitorow ekranowych - w tgcznym czasie
przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora
ekranowego nie moze jednorazowo przekroczy¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna
nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczona do czasu pracy.

5. Prace na wysokosci:




Dla kobiet w cigzy do prac szczegélnie uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia zalicza si¢ wszystkie prace na wysokoéci — poza statymi galeriami, podestami
i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem
z wysokosci (bez potrzeby stosowania érodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem),
oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.
6. Prace w narazeniu na dziatania szkodliwych substancji chemicznych:
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych dziecko piersig do prac szczegélnie ucigzliwych, lub
szkodliwych dla zdrowia zalicza sie:
1) prace w narazeniu na dziatania czynnikéw rakotworczych i o prawdopodobnym
dziataniu rakotworczym, okreslonych w odrebnych przepisach,
2) prace w narazeniu na substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia
w srodowisku pracy, okreslonych w odrebnych przepisach,
3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia
w Srodowisku pracy przekraczajg wartos¢ 1/3 najwyzszych dopuszczalnych
stezen.

§ 49

W razie przediozenia przez pracownice orzeczenia lekarskiego, stwierdzajgcego, ze ze
wzglgdu na stan cigzy nie powinna ona wykonywaé dotychczasowej pracy, pracodawca
przenosi jg do innej odpowiedniej pracy.

XIIl.  Skargi, wnioski i spory

§ 50

1. Skargiiwnioski ustne pracownikéw przyjmowane sg przez Burmistrza Miasta w godzinach
ustalonych dla przyjmowania stron.

2. Skargi i wnioski pisemne pracownicy mogg sktada¢ w sekretariacie Urzedu lub w punkcie
obstugi mieszkanca.

3. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi
lub wniosku, chyba Zze skarga uznana zostata prawomocnym wyrokiem przez organ
wymiaru sprawiedliwoéci, za przestepstwo lub wykroczenie.

XIV. Postanowienia koncowe
§ 51

Regulamin pracy opracowano w uzgodnieniu z przedstawicielami Zwigzkéw Zawodowych
dziatajgcych w Urzedzie Miejskim w Kuzni Raciborskie;j.

§ 52

Zmiany niniejszego Regulaminu dokonuje sie w trybie i z zachowaniem zasad obowigzujgcych
przy jego ustalaniu.



558
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sig przepisy prawa pracy.
§ 54

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikéw, poprzez wylozenie w sekretariacie i opublikowanie w Biuletynie Informacji
Publicznej.

-

Wykaz zalgcznikow:

Informacja o zapoznaniu sig z Regulaminem pracy Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej
Tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania

Opieka nad czionkiem rodziny

Karta zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych

Whiosek o wykorzystanie wypracowanych nadgodzin

Whiosek o udzielenie przerwy na karmienie dzicka piersiga

Zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych
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