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I.

Postanowienia ogélne

§1
Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek wewngtrzny w procesie pracy w Urzedzie Miejskim

w Strzelcach Opolskich oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2
Postanowienia niniejszego regulaminu dotycza wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie,
bez wzgledu na podstawe¢ nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane

stanowisko pracy oraz wymiar czasu pracy.

§3
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z postanowieniami regulaminu,

a podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig zostanie dotaczone do akt osobowych.

§4

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich,

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich,

3) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Referat, Biuro, Urzad Stanu Cywilnego
1 Ewidencji LudnoSci oraz samodzielne stanowiska,

4) kierownikach komorek organizacyjnych —nalezy przez to rozumie¢ kierownikdw referatow, biur
oraz Urzedu Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci,

5) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na czas okreslony, nieokreslony,
w petlnym i nie pelnym wymiarze czasu pracy,

6) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Strzelcach
Opolskich,

7) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Strzelec Opolskich,

8) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Strzelec Opolskich,

9) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,

10) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy.

§5

Obowiazki pracodawcy 1 kierownikéw komorek organizacyjnych wynikajace z koniecznosci
przestrzegania przepisOw dotyczacych réwnego traktowania pracownikow w zatrudnieniu,
przeciwdzialaniu mobbingowi i dyskryminacji pracownikow oraz informacje dla pracownikow

o przepisach dotyczacych rownego traktowania zawiera Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.



II.

Obowiazki pracownikow

§6

1. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy dbalos$¢ o wykonywanie zadan

publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych

interesow obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegolnoscei:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa,

2) przestrzeganie ustalonego Regulaminu, porzadku i organizacji pracy,

3) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy,

4) wykonywanie zadan sumienie, sprawnie i bezstronnie,

5) wykorzystywanie w sposob efektywny swojego czasu pracy na rzetelng realizacj¢ zadan
shuzbowych,

6) doktadne wykonywanie polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
Z przepisami prawa,

7) zachowanie uprzejmo$ci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z klientami Urzgdu,

8) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzgdu w granicach dozwolonych prawem,

9) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

10) zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

11) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

12) stosowanie si¢ do wewnetrznych zarzadzen i regulaminéw,

13) noszenie na terenie Urzedu identyfikatora wedlug ustalonego wzoru,

14) przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

15) przed podjeciem pracy potwierdzenie przybycia i obecno$ci w sposob ogdlnie przyjety,

16) dbanie o dobro Urzedu i ochrona jego mienia,

17) dbanie o czysto$¢ i porzadek wokot swojego stanowiska pracy, nalezyte zabezpieczenie po
zakonczeniu pracy dokumentacji, urzadzen i pomieszczen pracy, w tym przestrzeganie
obowigzujacych u pracodawcy zasad zabezpieczenia systemow informatycznych,

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

19) poddawanie si¢ okresowej ocenie w zakresie wywigzywania si¢ przez pracownika na stanowisku

urzedniczym z obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku.

§7
1. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;j.

W przypadku prowadzenia dziatalnoSci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej



charakter. Pracownik ten jest rowniez obowiazany sktada¢ odrgbne oswiadczenia w przypadku
zmiany charakteru prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;j.

2. Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa w ust. 1, jest obowigzany zlozyé Burmistrzowi,
oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjgcia
dziatalnoéci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

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

4. Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,

2) wstepu i przebywania na terenie Urzedu, a takze poza nim w trakcie wykonywania czynno$ci
stuzbowych, w stanie po spozyciu alkoholu lub innego, podobnie dziatajacego $rodka,

3) palenia wyrobow tytoniowych i papierosow elektronicznych w pomieszczeniach pracy poza
miejscami do tego specjalnie przeznaczonymi, wynoszenia z Urzedu bez zgody przetozonego
jakichkolwiek rzeczy nie bedacych wlasnoscig pracownika,

4) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzgtu i materialdow pracodawcy do czynno$ci

niezwigzanych z wykonywang praca.

§8

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajgciami,
ktore wykonuje w ramach obowiazkéw shuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy

o pracownikach samorzgdowych.

§9

W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:

1) rozliczy¢ si¢ z pracodawca z pobranych narzedzi, odziezy ochronnej oraz pobranych zaliczek
i pozyczek,

2) zatatwi¢ formalnosci zwiazane z karta obiegowa oraz przedlozy¢ t¢ karte w Referacie Kadr,
Kontroli Zarzadczej i Nadzoru Wtascicielskiego,

3) jezeli jest to niezbgdne, zda¢ protokolarnie stanowisko pracy.

§10

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do:

1) kierowania, koordynowania i kontrolowania pracy podlegtych im pracownikow,

2) wlasciwego organizowania pracy podlegtych pracownikow,

3) sporzadzenia w terminie do 14 dni od zawarcia umowy =zakresu czynnos$ci dla nowo
przyjmowanych pracownikow,

4) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy,

5) nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez pracownikow,



I11.

Iv.

6)

egzekwowania przestrzegania przez podlegtych pracownikow przepisoéw i zasad bhp,

7) zapewnienia réwnomiernego obcigzenia praca w okresie zastgpstw nieobecnych w pracy

pracownikow,

8) wyznaczenia zastgpstwa w okresie wlasnej nieobecnosci w pracy.

§11

Obowiazki pracodawcy

1. Pracodawca zgodnie z ustalonym zakresem dzialania obowigzany jest w szczegolnosci:

1y
2)
3)
4)

5)

6)
7)

organizowa¢ wymagane badania lekarskie,

udziela¢ pracownikom urlopow wypoczynkowych zgodnie z ustalonym planem urlopow,
terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzi¢ i przechowywa¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,
utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegolnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas

okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych zgodnie z ustalonym zakresem dziatania obowigzani sg

w szczegolnosci:

1y

2)

3)

4)
5)

§12

zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych pracge z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
wskaza¢ pracownikowi w momencie przystgpienia do pracy jego stanowisko pracy, przydzieli¢
sprzet 1 inne urzadzenia oraz materiaty niezbedne do wykonywania powierzonej pracy,
organizowa¢ prace W sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikow,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,
szanowac godnosc¢ i inne dobra osobiste pracownikdéw oraz przeciwdziataé mobbingowi, rowno

traktowac¢ me¢zcezyzn i kobiety, jezeli jednakowo wypetniajg takie same obowigzki.

Czas pracy

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie Iub

innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.



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

obowigzkow stuzbowych.

§13

1. W Urzgdzie obowigzuje rownowazny system czasu pracy.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w roéwnowaznym systemie nie moze przekroczyé
przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

3. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow moze by¢ przedtuzony do 12 godzin na dobe.

4. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy rownowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu
pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

5. U pracodawcy praca §wiadczona jest przez 5 dni w tygodniu wynikajacym z rozktadu czasu pracy
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy.

6. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem wykonywania
pracy wprowadza si¢ zadaniowy czas pracy. Pracodawca w porozumieniu z pracownikiem, ustala
czas niezbedny do wykonywania powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy

wynikajacy z norm okreslonych w ust. 2.

§ 14

1. Ustala si¢ nastepujace godziny pracy Urzgdu:
— poniedziatek od 7°° do 17,
— wtorek - pigtek od 7°° do 15%.

2. Pracownicy Urzedu z wyjatkiem pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i obstugi pracuja w rozktadzie godzin wskazanych w ust. 1 zgodnie z miesiecznym rozktadem czasu
pracy (harmonogramem) ustalanym przez kierownikéw komorek organizacyjnych.

3. Pracownicy Urzgdu pracujg od poniedziatku do piagtku oraz stosownie do potrzeb w soboty
1 niedziele zgodnie z miesi¢gcznym rozkladem czasu pracy (harmonogramem) ustalanym przez
kierownikow komorek organizacyjnych.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach
przekazuja miesieczne rozktady czasu pracy (harmonogramy) do Referatu Kadr, Kontroli Zarzadczej
i Nadzoru Wiascicielskiego do 15 kazdego miesigca na miesigc nastgpny.

5. Dopuszcza si¢ korygowanie rozktadu czasu pracy (harmonogramu) dopasowujac go do wymiaru
czasu pracy obowigzujacego w danym miesigcu.

6. Rozktad czasu pracy pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi jest
nastgpujacy:

1) konserwator:
— od poniedziatku do pigtku od 7% do 15%,
— od poniedziatku do pigtku od 6* do 14,
2) sprzataczka i robotnik:
— od poniedziatku do pigtku od 6>° do 14,



— od poniedziatku do pigtku od 13% do 21%,
3) kierowca:
— od poniedziatku do pigtku od 7°° do 15%°.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych sprawuja nadzér nad prawidtowoscia wypracowania
dobowego wymiaru czasu pracy przez podleglych pracownikow.

8. Kierownik danej komorki podaje do wiadomosci pracownikéw miesigczny rozktad czasu pracy
(harmonogram), co najmniej 1 tydzien przed rozpoczeciem kazdego miesigca.

9. Kierownicy komorek organizacyjnych mogg ustali¢ na czas okreslony, nie dtuzszy 1 miesigc inny
rozklad czasu pracy (harmonogram) dla czeSci podlegtych mu pracownikow, jezeli jest to
uzasadnione potrzeba lub organizacja pracy komorki. Praca tych pracownikoéw odbywa si¢ wowczas
zgodnie z opracowanym przez kierownika harmonogramem pracy przy zachowaniu norm czasu
pracy stosownie do przyjetego systemu czasu pracy.

10.Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne
informacje sporzadzone do umowy o prace.

11.W uzasadnionych indywidualnych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze
ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy pod warunkiem, ze zmiana ta nie utrudnia wlasciwego

funkcjonowania Urzedu.

§ 15
1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy:

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

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

2. Pracownicy niepetnosprawni maja prawo do 15 minut dodatkowej przerwy w pracy, ktora wlicza si¢
do czasu pracy.
3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe majg prawo do

5 - minutowej przerwy, po kazdej nieprzerwanej godzinie pracy przy obstudze monitora.

4. Pracownica karmigca dziecko piersia:

1) ma prawo do dwodch polgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica
karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwodch przerw w pracy, po 45 minut kazda.
Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielone tacznie. Pracownicy
zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przyshuguje jej jedna przerwa na
karmienie,

2) korzysta z przerwy na karmienie po ztozeniu wniosku i o$wiadczenia,

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

5. Kazdy pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku

oraz co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.



§16

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

2. Przepisu ust.1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody do pracownikow sprawujacych

piecze nad osobami wymagajgcymi stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do 8 Iat.

§17

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu
i rozkladu czasu pracy, stanowi prace¢ w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko
w przypadku:

1) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii,
2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

2. Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki praca w godzinach nadliczbowych §wiadczona jest na
polecenie przetozonego.

3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust. 1 pkt 2 nie moze
przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

4. Tygodniowy czas pracy, z uwzglgdnieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczy¢
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy
pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

5. Pracownikowi za prac¢ wykonang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, ktory
na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop

wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§18
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22:00 a godzing 6:00 dnia nastgpnego.
2. Za prace w niedziele 1 §wieta uwaza si¢ prace wykonywang miedzy godzing 6:00 w tym dniu
a godzing 6:00 w dniu nastgpnym.
3. Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujacych prace w niedziele, §wieta i w porze nocnej,
a takze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prace w niedziele i $wigta okresla Kodeks pracy

1 inne przepisy prawa pracy.



§19

1. Referat Kadr, Kontroli Zarzadczej i Nadzoru Wtascicielskiego prowadzi odrgbnie dla kazdego
pracownika karte ewidencji czasu pracy, ktora stanowi podstawe rozliczenia czasu pracy
w obowigzujacym okresie rozliczeniowym.

2. Kazdy pracownik ma prawo wgladu do swojej karty ewidencji czasu pracy.

Organizacja pracy, zasady potwierdzania przez pracownikow przybycia

i obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnoS$ci w pracy

§20

1. Potwierdzanie obecnos$ci pracownikow prowadzi si¢ w Urzedzie w formie zapisu elektronicznego za
pomoca elektronicznego rejestratora obecnosci (ERO) i obejmuje wszystkich pracownikow Urzegdu.

2. Pracownicy sg zobowigzani potwierdza¢ swoje przybycie do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczecia pracy znajdowacé si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest posiada¢ identyfikacyjng elektroniczng karte stuzaca do rejestrowania
obecno$ci w pracy.

4. Karta, o ktorej mowa w ust. 3 jest przypisana do danego pracownika i nie wolno jej udostgpniac
osobom trzecim.

5. Udostepnienie karty skutkowa¢ moze udzieleniem kary porzadkowej zgodnie z § 47 Regulaminu
Pracy.

6. O fakcie utraty, uszkodzenia lub zniszczenia kart, pracownik niezwlocznie zawiadamia Referat Kadr,
Kontroli Zarzadczej i Nadzoru Wiascicielskiego a nastepnie Biuro Informatyki w celu wydania
nowej karty.

7. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg rejestrowacé fakt przyjscia do pracy oraz wyjscia z pracy przy
uzyciu karty. Tq samg czynno$¢ wykonuja w przypadku kazdego opuszczenia budynku Urzedu,
bez wzgledu na rodzaj wyjscia (wyjscie stuzbowe, wejscie stuzbowe, wyjscie prywatne).

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

9. W przypadku awarii systemu lub w innych sytuacjach uniemozliwiajacych uzycie karty, pracownik
zobowigzany jest niezwlocznie poinformowac o tym fakcie Referat Kadr, Kontroli Zarzadczej
i Nadzoru Wtascicielskiego w celu dokonania odpowiednich wpiséw na imiennej liScie obecnosci,
co nastepnie potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

10.Pracodawca moze zwolni¢ niektorych pracownikoéw z obowiagzku rejestracji obecnosci za pomocg
elektronicznego rejestratora obecnosci, zobowigzujac ich jednoczesnie do potwierdzania obecnos$ci
w pracy w inny ustalony sposob.

11.W przypadku spoznienia, pracownik jest obowigzany do jego odpracowania po godzinach pracy

najpdzniej w okresie tygodnia od zaistnienia zdarzenia. Odpracowania nalezy dokona¢ jednorazowo.



§21

Pracownik udajacy si¢ do innej komorki organizacyjnej winien zglosi¢ fakt wyjscia swojemu
bezposredniemu przetozonemu, a w razie jego nieobecnosci wspotpracownikom.

Nalezy przestrzega¢ zasady, aby w kazdym biurze byt stale obecny co najmniej jeden pracownik,
mogacy udzieli¢ niezbgdnych informacji klientom. Jezeli w wyjatkowych przypadkach nie jest to
mozliwe, nalezy na drzwiach biura umiesci¢ informacj¢, wskazujaca dokladnie miejsce,

w ktorym klienci bedg mogli zatatwié swoje sprawy.

§22

1.

Zasady wykonywania pracy zdalnej, w ramach ktorej Pracownicy sa uprawnieni do wykonywania
pracy calkowicie lub cze$ciowo w miejscu wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym z Pracodawca, w szczegolno$ci z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odleglo$¢ oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy
1 Pracownikéw okresla Regulamin pracy zdalnej Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich.

Na wniosek pracownika praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, w wymiarze

nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

§23

1.

2.

Po =zakonczeniu pracy, kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia miejsca,
a w szczegoblnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia dokumentow, pieczatek i drukow,

2) zamknigcia okien,

3) wylaczenia urzadzen elektrycznych,

4) utrzymania porzadku i czysto$ci na stanowisku pracy,

5) zamknigcia pomieszczenia, w ktorym pracuje.
Nadzor nad realizacja obowigzkéw wynikajacych z ust. 1 sprawuja kierownicy komorek

organizacyjnych.

§24

1.

W Urzedzie obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydawanym przez

bezposredniego przetozonego pracownika.

2. W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla, pracownik, ktéry to polecenie

otrzymal, jest obowigzany wykonac je po zawiadomieniu swego bezposredniego przetozonego.

§ 25

1.

Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie, nie pozniej niz pierwszego dnia nieobecno$ci
usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy podajac przyczyne.

Pracownik winien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnos$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do

przewidzenia.



3. Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 1 i 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.

4. Bezposredni przetozony zobowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ o nieobecnosci pracownika

Referat Kadr, Kontroli Zarzadczej i Nadzoru Wtascicielskiego.

§ 26
Niedotrzymanie terminu powiadomienia okre$lonego w § 25, moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego
obowigzku, zwlaszcza jego choroba, potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikdw, albo

innym zdarzeniem losowym.

VI Urlopy i zwolnienia od pracy

§27

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedtug zasad okre§lonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do
urlopu.

2. Urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak przypadku co najmniej jedna
cz¢$¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopow ustala si¢ biorgc pod
uwage wnioski pracownikoéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku
pracy.

4. Plan urlopow sporzadzaja i przekazuja do Referatu Kadr, Kontroli Zarzadczej i Nadzoru
Wiascicielskiego  kierownicy komoérek organizacyjnych/ pracownicy na samodzielnych
stanowiskach do dnia 31 stycznia kazdego roku.

5. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomo$ci pracownikow w sposdb zwyczajowo przyjety
u pracodawcy.

6. Pracownik moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na karcie urlopowe;j.

7. Nawniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza
planem urlopow.

8. Czes¢ urlopu niewykorzystang z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) odbywania ¢wiczen wojskowych w ramach pasywnej rezerwy, petienia terytorialnej shuzby
wojskowej rotacyjnie albo pelnienia stuzby w aktywnej rezerwie, przez czas do 3 miesiecy,

4) urlopu macierzynskiego,

pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie p6zniejszym.



9. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do
dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to czesci urlopu udzielonego na

zadanie pracownika.

§28

1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego. Okres urlopu
bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

2. Na pisemny wniosek pracownika — ztozony w ustawowym terminie — pracodawca udziela: urlopu
rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu wychowawczego, a takze w sytuacjach okreslonych

w Kodeksie pracy, urlopu macierzynskiego.

§29

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.

3. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia. Korzystanie ze zwolnienia w wymiarze dniowym lub godzinowym
nastepuje w oparciu o ztozony wniosek przez pracownika.

4. Zwolnienie udzielane w dniach obejmuje petne dni pracy pracownika wynikajace z rozkladu czasu
pracy.

5. Zwolnienie godzinowe przeliczane jest w przypadku zatrudnienia w niepelnym wymiarze czasu
pracy proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy pracownika, przy czym niepetng godzing zwolnienia
zaokragla si¢ w gore do petnej godziny.

6. W przypadku pracownikdéw ze znacznym lub umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci
godzinowy wymiar opieki ustala si¢ proporcjonalnie do normy czasu pracy tego pracownika.

7. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 3
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku

kalendarzowym.

§ 30
1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu dziatania

sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg Iub wypadkiem, jezeli



niezbedna jest natychmiastowa obecno$¢ pracownika. Zwolnienie przystuguje w wymiarze 2 dni
albo 16 godzin z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

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

3. Wniosek moze by¢ zgloszony przez pracownika najp6zniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

§31

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu zapewnienia
osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych,
w wymiarze 5 dni. Za cztonka rodziny uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

2. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozktadem czasu pracy, na wniosek pracownika ztozonym w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed
rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

3. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktorego zaleza uprawnienia

pracownicze.

§ 32

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas nie dtuzszy niz 2 godziny w ciggu dnia w celu
zalatwienia waznych spraw osobistych, ktore wymagaja ich zatatwienia w godzinach pracy zwane
dalej ,,wyjsciem prywatnym”.

2. Wyjécia prywatnego udziela bezposredni przetozony/kierownik komorki organizacyjnej Iub
w przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego Sekretarz, na pisemny wniosek
pracownika, ktérego wzor stanowi Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

3. Podstawa udzielenia zgody na wyjscie prywatne pracownika pod warunkiem, ze nie spowoduje to
zaktocen w pracy komorki jest akceptacja wniosku wyrazona podpisem bezposredniego
przetozonego/ kierownika komorki organizacyjnej, a w przypadku jego nieobecnos$ci Sekretarza.

4. Po zakonczeniu wyjécia prywatnego pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zglosié
bezposredniemu przetozonemu lub Sekretarzowi swoj powr6t do pracy.

5. Za realizacje obowigzku odpracowania wyjscia prywatnego, o ktorym mowa w ust. 1
odpowiedzialny jest bezposredni przelozony/kierownik komorki organizacyjne;.

6. Pracownik, ktory skorzysta z wyjécia prywatnego, jest zobowigzany odpracowaé czas swojej
nieobecnosci w pracy w ciggu 14 dni roboczych nastepujacych po skorzystaniu z wyjscia
prywatnego.

7. Wyjscia prywatne w ostatnim miesigcu roku kalendarzowego, dla ktérych okres na odpracowanie
bedzie krotszy niz wskazany w ust. 6, nalezy odpracowac do konca tego miesigca. Nieodpracowanie
wyjscia prywatnego skutkowaé bedzie proporcjonalnym obnizeniem wynagrodzenia.

8. W przypadku, gdy czas prywatnego wyjscia byt inny niz wczesniej uzgodniony, wniosek musi zostac

przez pracownika skorygowany. Dokonana zmiana wymaga potwierdzenia przez bezposredniego



przetozonego/ kierownika komorki organizacyjnej lub w przypadku jego niecobecnosci przez
Sekretarza.

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

10. Odpracowania nalezy dokona¢ jednorazowo lub w podziale na czgsci, z tym ze czas odpracowania
czgécei nie moze byc¢ krotszy niz 1 godzina.

11. Pracownik w porozumieniu z bezposrednim przetozonym/kierownikiem komorki organizacyjnej lub
Sekretarzem, uwzgledniajac zardwno potrzeby pracownika, jak i komodrki organizacyjnej, ustala
termin odpracowania wyjscia prywatnego.

12. Czas, w ktorym pracownik odpracowuje wyjscie prywatne jest wliczany do czasu pracy i nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

13. Nieodpracowanie czasu wykorzystanego na wyjscie prywatne, nawet z przyczyn niezaleznych od
pracownika, skutkowa¢ bedzie proporcjonalnym obnizeniem wynagrodzenia.

14. Odpracowany i potwierdzony wniosek o wyjscie prywatne przez bezpo$redniego przetozonego/
kierownika komorki organizacyjnej lub w przypadku jego nieobecno$ci przez Sekretarza pracownik
jest zobowigzany dostarczy¢ niezwlocznie do Referatu Kadr, Kontroli Zarzadczej i Nadzoru

Wtascicielskiego.

§33

1. W Urzedzie prowadzi si¢ ewidencje wyj$¢ w godzinach pracy w celach stuzbowych, ktorej wzor
stanowi Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu.

2. Pracownik opuszczajac miejsce pracy w celach stuzbowych, obowigzany jest kazdorazowo dokonaé
wpisu w ewidencji, o ktorej mowa w ust. 1 oraz zarejestrowac wyjscie/wejscie stuzbowe przy uzyciu
karty.

3. Ewidencja wyj$¢ w godzinach pracy w celach stuzbowych prowadzona jest u kierownikéw komorek

organizacyjnych zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu.

VIL Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 34
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa,

higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§35
Pracodawca jest zobowigzany:
1) zapoznaé pracownikow z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej,

2) systematycznie doskonali¢ umiej¢tnosci pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,



3) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) kierowa¢ pracownikdéw na okresowe badania lekarskie,

5) zapewni¢ pracownikom odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny
osobistej, zgodnie z postanowieniami § 34,

6) informowac pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaza si¢ z wykonywang praca.

§ 36

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstegpnemu w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze szkoleniom okresowym,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, ktorych zaliczenie potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

2. W odrgbnym zarzadzeniu pracodawca wskaze pracownikoéw wyznaczonych do udzielania pierwszej

pomocy oraz dokonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

§37

1. Ustala si¢ wykaz stanowisk uprawnionych do otrzymania srodkow ochrony indywidualnej, odziezy
1 obuwia roboczego oraz przewidywane okresy ich uzytkowania, stanowigcy Zalacznik Nr 4 do
Regulaminu.

2. Za uzywanie wlasnej odziezy roboczej oraz wlasnego obuwia roboczego przez osoby pracujace na
stanowiskach uprawnionych do otrzymania odziezy roboczej i obuwia roboczego wyplaca si¢
ekwiwalent wskazany w tabeli norm objetej Zatacznikiem Nr 4 do Regulaminu.

3. Ekwiwalent o ktorym mowa w ust. 2 jest pomniejszany proporcjonalnie do okresu nieobecnosSci
uprawnionego pracownika w pracy z tytutu niezdolnosci do pracy lub urlopu bezptatnego.

4. Warto$¢ ekwiwalentu pienig¢znego za odziez roboczg, obuwie robocze i ustugi zwigzane z praniem
odziezy, okre$la Kierownik Referatu Administracyjno-Gospodarczego ze specjalista ds. bhp na

podstawie $rednich cen rynkowych na koniec roku.

§ 38

1. Ustala si¢ wykaz materiatow biurowych i $rodkéw socjalnych przystugujacych pracownikom,
stanowigcy Zatacznik Nr 5 do Regulaminu.

2. Ekwiwalent pieni¢zny za materiaty biurowe i $rodki socjalne wyptacany jest kazdemu pracownikowi
w kazdym roku kalendarzowym z géry w dwoch czesciach.

3. Wartos¢ ekwiwalentu pienigznego za materiaty biurowe i srodki socjalne okresla Kierownik Referatu
Administracyjno-Gospodarczego na podstawie srednich cen rynkowych na koniec potrocza.

4. Pracownikowi zatrudnionemu na czas okreslony bedzie wyptacany ekwiwalent pienigzny, o ktérym
mowa w § 37 ust. 2 i § 38 ust. 3 na koniec okresu zatrudnienia w wysokos$ci proporcjonalnej do
przepracowanego czasu, za kazdy miesigc zatrudnienia.

5. Pracodawca zapewnia pracownikom odpowiednie srodki czystosci (np. mydto, reczniki papierowe)

w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych.



VIIIL.

IX.

Wyplata wynagrodzenia

§39
Wynagrodzenie przystuguje pracownikowi za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy

pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

§40
Szczegotowe zasady wynagradzania, w tym termin, miejsce, czas i1 czgstotliwo$¢ wyplaty
wynagrodzenia okre$la Regulamin Wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Strzelcach

Opolskich.

§ 41
Z wynagrodzenia za pracg po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoleczne, zaliczki na podatek
dochodowy od o0s6éb fizycznych oraz wplat dokonywanych do pracowniczego planu kapitatowego,
W rozumieniu ustawy o pracowniczych planach kapitatowych (jezeli pracownik nie zrezygnowat z ich
dokonywania) podlegaja potraceniu tylko nastgpujace naleznosci:
1) sumy egzekwowane na mocy tytutdéw wykonawczych na zaspokojenie §wiadczen alimentacyjnych,
2) sumy egzekwowane na mocy tytuldéw wykonawczych na pokrycie naleznosci, innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,
3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

4) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

Wyréznienia, nagrody

§ 42

1. Pracownikom, ktoérzy przez wzorowe wypeknianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajno$ci oraz jako$ci, przyczynig sie szczegolnie do wykonywania
zadan Urzedu, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.

2. Nagrody 1 wyr6znienia przyznaje Burmistrz z wlasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika.

3. Nagrody i wyr6znienia majg charakter uznaniowy.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych

pracownika.



XI.

Szczego6lna ochrona pracownika

§43

1. Kobiety w cigzy i kobiety karmiagce dziecko piersig nie moga wykonywa¢ prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia, ktdre zostaly okreslone w Zatgczniku Nr 6 do
Regulaminu.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz bez
jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy ani zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

3. Pracownika sprawujacego piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacego si¢
dzieckiem w wieku do o$miu lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych,
w porze nocnej oraz w niedzielg i §wigta, w systemie przerywanego czasu pracy, jak rowniez

delegowac poza state miejsce pracy.

§ 44
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) =zatrudniong przy pracach wzbronionych kobietom w cigzy,
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien by¢ stwierdzony za§wiadczeniem

lekarskim.

§ 45
Pracownica bedaca w cigzy ma prawo do zwolnien od pracy na zlecone przez lekarza badania lekarskie
przeprowadzane w zwiazku z cigza, jezeli badania te nie moga by¢ przeprowadzone poza godzinami

pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 46

1. Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz wykaz stanowisk pracy i rodzaje prac
dozwolone pracownikom mtodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego, stanowi
Zatacznik Nr 7 do Regulaminu.

2. W Urze¢dzie nie sg zatrudniani mtodociani w innym celu, niz przygotowanie zawodowe.

Odpowiedzialno$¢ porzagdkowa pracownika

§47

1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

pracodawca moze stosowac:



XII.

XTII.

1) kare upomnienia,

2) karg nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow

przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub w stanie po uzyciu $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu lub spozywanie

alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowac kare pienigzna.

. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie

moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenie pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie moga
przewyzsza¢ dziesiatej czeSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po

dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1 - 3 Kodeksu pracy.

. Tryb, zasady, formy stosowania kar okre$laja przepisy Kodeksu pracy.

5. Kara, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie, moze zosta¢ udzielona réwniez na wniosek

bezposredniego przetozonego.

Monitoring poczty elektronicznej

. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy

w szczegolno$ci poprzez analize¢ czestotliwosci prowadzonej korespondencji  stuzbowej
oraz w celu wlasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzgdzi pracy,
tj. weryfikacji przestrzegania przez pracownikow ustalonego sposobu prowadzenia komunikacji
elektronicznej w Urzedzie Miejskim prowadzona jest kontrola stuzbowej poczty elektronicznej

pracownika (monitoring poczty elektronicznej).

. Zasady prowadzonej kontroli stuzbowej poczty elektronicznej pracownika zostaty wprowadzone

odrebnym dokumentem obowigzujacym w Urzedzie.

Przepisy koncowe

§ 48

1. Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona przyjmuje pracownikow w sprawach skarg

i wnioskow w kazdy pigtek w godzinach od 13% do 14%.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy prawa pracy.



zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich

Informacja

dotyczaca przepiséw Kodeksu pracy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu

Art. 18%
§1
Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegolnoSci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony, zatrudnienie w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy.
§2
Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb, bezposrednio
lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.
§3
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 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 dziatania wystepuja lub moglyby wystgpi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegodlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze
wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub
dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzglgdu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagnigty,
a srodki shuzgce osiggnieciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.
§5
Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zach¢caniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania

w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,
2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci pracownika
1 stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajace;j

atmosfery (molestowanie).



§6

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczegOlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§7

Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie

moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18%

§1

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2 - 4, uwaza si¢
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18%
§ 1, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,

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

§2
Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania, proporcjonalne do osiggnigcia
zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

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

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

3) stosowaniu $rodkéw, ktdre roznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosc,

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

§3

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez

okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow



wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreSlonych w art. 18%* § 1, przez zmniejszenie na
korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.
§4

Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koScioly i inne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu
lub $wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religi¢, wyznanie lub $wiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne zwigzki wyznaniowe,
a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $§wiatopoglad sa rzeczywistym
i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do
osiggniecia zgodnego z prawem celu zrdznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez
wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego
zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub

$wiatopogladzie.

Art. 18%

§1

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowsg prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

§2

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

§3

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktoérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej

odpowiedzialnosci 1 wysitku.

Art. 183
Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na

podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18%

§1

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika,
a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika,
zwlaszcza nie moze stanowié przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku

pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.



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

traktowania w zatrudnieniu.

Przeciwdzialanie mobbingowi.

Art. 94°

§1

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§2

Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym n¢kaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub oS$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu
wspotpracownikow.

§3

Pracownik, u ktérego mobbing wywotal rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$éuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.

§4

Pracownik, ktory doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwiazal umowe o prace, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za pracg, ustalane na podstawie odr¢bnych przepisoéw.

§5

Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapi¢ na pismie z podaniem

przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwigzanie umow.



zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich

Strzelce Opolskie, dnia ........................

(komorka organizacyjna)

WNIOSEK
o zwolnienie od pracy i wyj$cie w celu zatatwienia spraw osobistych

1. Prosze¢ o udzielenie mi zwolnienia od pracy i zgody na wyjscie prywatne w celu zatatwienia
spraw osobistych w dniu ...

0d godziny .........cceeiiiiiiiiiiinn.. dogodziny ...........ooviiiiiiiiinn.

Ponadto o$wiadczam, ze czas prywatnego wyjscia odpracuj¢ po godzinach pracy

w dniu/ach*

W przypadku niemozno$ci odpracowania wyjscia prywatnego we wskazanym przeze mnie terminie, przyjmuj¢ do

wiadomosci, ze moje wynagrodzenie zostanie wyplacone jedynie za czas faktycznie przepracowany.

(czytelny podpis pracownika)

Decyzja kierownika komorki/przetozonego:

[ ] wyrazam zgode

I:l nie wyrazam zgode

(podpis i pieczgé kierownika komorki/przetozonego)

* {lo$¢ godzin odpracowanych w ciggu doby nie moze narusza¢ prawa pracownika do jedenastogodzinnego odpoczynku
dobowego i trzydziestopigciogodzinnego odpoczynku tygodniowego.



2. Korekta wniosku na wyjscie prywatne w celu zalatwienia spraw osobistych

Ponadto o$wiadczam, ze czas prywatnego wyjscia odpracuj¢ po godzinach pracy
w dniu/ach*

(czytelny podpis pracownika)

(podpis i pieczgé kierownika komorki/przetozonego)

3. Potwierdzenie przez kierownika komorki/przetozonego odpracowania wyjscia prywatnego.

|:| odpracowano zgodnie z wnioskiem

L1 nie odpracowano

L] odpracowano czgéciowo w ilosci godzin

Prosze o potracenie z wynagrodzenia pracownika rownowartosci

nieodpracowanych godzin wykorzystanych na zatatwienie spraw osobistych.

(data, podpis i piecze¢ kierownika komorki/przetozonego)



Ewidencja wyjs¢ stuzbowych — Referat

rok

zatgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich

Lp.

Nazwisko i imi¢ pracownika

data

miejsce wyjscia
stuzbowego i cel wyjscia

godzina
wyjscia

godzina
powrotu

podpis
pracownika




zatgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich

zaKres wyposazZenia

przewidywany okres
uzywalnoSci

Lp. stanowisko pracy R — odzie; i obuwie robocze w miesigcach (m)
O — ochrony indywidualne oraz okresach
zimowych (0.z.)
i do zuzycia (d.z.)
1. | robotnik R — fartuch roboczy 12m
sprzataczka R — obuwie zdrowotne 12 m
R — rgkawice gospodarcze d.z.
2. | pracownicy Referatu R — fartuch roboczy 18 m
Infrastruktury Technicznej R — kurtka ocieplana 4 0.z
i Inwestycji, pracownik shuzby O — buty gumowe 48 m
BHP wykonujacy krétkotrwate O — kask ochronny d.z. w razie potrzeby
prace w terenie O — kamizelka ostrzegawcza d.z. w razie potrzeby
R —r¢kawice lateksowe d.z.
3. | pracownicy Referatu Rolnictwa R — fartuch drelichowy 18 m
i Ochrony Srodowiska O — buty gumowe 48 m
wykonujacy krotkotrwate prace
w terenie
4. | pracownicy Referatu Zarzadzania | R — fartuch roboczy 18 m
1 Gospodarowania Odpadami O — buty gumowe 48 m
Komunalnymi wykonujacy R — kurtka ocieplana 4 0.z
krotkotrwate prace w terenie R —r¢kawice lateksowe d.z.
5. | pracownicy Referatu Zarzgdzania | R — fartuch drelichowy 18 m
Kryzysowego i Spraw O —rekawice robocze d.z.
Wojskowych wykonujacy O — buty gumowe 48 m
krotkotrwate prace w terenie
6. | konserwator R — ubranie robocze 12m
R — czapka drelichowa 12m
R — trzewiki skora/ guma 12 m
R — koszula flanelowa 6 m
O — buty gumowe d.z. (min. 12 m)
O — buty filcowo- gumowe 30.z.
O — kurtka przeciwdeszczowa 30z
O — kurtka ocieplana 30z
O — czapka ocieplana 4 0.z
O — rekawice robocze d.z.
6. | archiwista R — fartuch roboczy 18 m




zatgcznik nr 5 do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich

. Normy przydzialu materiatdow biurowych i1 $rodkdéw socjalnych przystugujacych
w stosunku rocznym na jednego pracownika Urzgdu Miejskiego (z wyfgczeniem
pracownikow obstugi).

Lp. nazwa materialu ilos¢
1. pioro 1 sztuka

2. wktad 24 sztuki

3. otowek 4 sztuki

4. temperowka 2 sztuki

5. Gumka otéwkowa 2 sztuki

6. herbata 600 gram

II.  Normy przydziatu $rodkéw socjalnych przyshugujacych w stosunku rocznym na
jednego pracownika obstugi Urzedu Miejskiego.

Lp. nazwa materialu ilos¢

1. recznik 1 sztuka

2. herbata 600 gram




zatgcznik nr 6 do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich

L Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia, na podstawie
Rozporzadzenia RadyMinistrow z dnia 3 kwietnia 2017 roku (Dz. U.

poz.796 ).

PRACE ZABRONIONE KOBIETOM

Rodzaj pracy kobiety w ciazy kobiety karmiace
dziecko piersig
reczne podnoszenie i przenoszenie 3 kg 6 kg przy pracy statej
przedmiotow o masie przekraczajacej 10 kg przy pracy dorywczej
prace w pozycji wymuszonej zabronione brak ograniczenia

prace na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe

w tgcznym czasie
przekraczajgcym 8
godzina na dobg, przy
czym czas spedzony przy
obstudze monitora
ekranowego nie moze
jednorazowo przekraczaé
50 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢
co najmniej 10 minutowa
przerwa, wliczana do
czasu pracy

brak ograniczenia

prace na wysokosci

wszystkie

wszystkie

prace w kontakcie ze szkodliwymi
czynnikami biologicznymi, w narazeniu
na dziatanie szkodliwych substancji
chemicznych

wszystkie

brak ograniczenia




11. Wykaz prac wzbronionych kobietom na podstawie Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 marca 2000 roku
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy re¢cznych pracach
transportowych oraz innych pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym
(Dz. U. z 2018 r., poz. 1139).

NORMY W ZAKRESIE DZWIGANIA I PODNOSZENIA CIEZAROW

Rodzaj pracy kobiety dopuszczalna norma
masa przedmiotéw podnoszonych przy pracy stalej 12 kg
i przenoszonych przez jedng osobg przy pracy dorywezej 20 ke




zatgcznik nr 7 do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich

I Wykaz prac wzbronionych pracownikom mlodocianym na podstawie
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 19 czerwca 2023 r. (Dz. U. poz.
1240.)
Rodzaj pracy spos6b wykonania dziewczyny chlopcy
rgczne dzwiganie 1 przenoszenie przy pracy 14 kg 20 kg
przez jedna osobg na odlegtos¢ dorywezej
powyzej 25 m przedmiotéw
o masie przekraczajacej
przy obcigzeniu 8 kg 12 kg
powtarzalnym

rgczne przenoszenie pod gore przy pracy 10 kg 15 kg

w szczegolnosci po schodach, dorywezej

ktorych wysoko$¢ przekracza 5 m,

a kat nachylenia 30 °, cigzarow

o masie przekraczajacej przy obcigzeniu 5kg 8kg
powtarzalnym

prace na wysokosci powyzej I m - zabronione zabronione

grozace upadkiem z wysokos$ci

prace przy odpowiednim -- zabronione zabronione

o$wietleniu, przy ktorych

wykonywaniu parametry

oswietlenia nie odpowiadaja

wymaganiom okre§lonym w PN

11 Rodzaje prac i wykaz stanowisk dozwolonych pracownikom mlodocianym w celu

odbywania przygotowania zawodowego

Stanowisko rodzaj pracy

obstuga komputera

obstuga sprzetu biurowego, m.in.: kserokopiarka, niszczarka

administracyjno-biurowe —
archiwizacja dokumentow

drobne prace biurowe




OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/y

(imig i nazwisko pracownika)

zatrudniona/y na stanowisku

w

(nazwa komorki organizacyjnej)

oswiadczam, iz zapoznatam/em si¢ z treScig Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego
w Strzelcach Opolskich, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr 1/27/2024 Burmistrza
Strzelec Opolskich z dnia 30 kwietnia 2024 roku i zobowiazuj¢ si¢ do jego stosowania.

Strzelce Opolskie, dnia

(podpis pracownika)



