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14. Nalozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszenia premii oraz moze
by¢ przestanka nieprzyznania nagrody.

§ 69.
Naruszeniem obowiazkéw pracowniczych karanym upomnieniem badZz nagana jest
w szczegdlnosci:
1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spdznianie powodujace dezorganizacje
pracy,
3) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,
4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub
kierownika komorki organizacyjne;j,
5) wykonywanie prac whasnych lub prac, ktore nie sa zlecone przez zwierzchnikéw,
6) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub interesantow.

§ 70.
Cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych, popetnione
przez pracownika w czasie trwania stosunku pracy przestepstwa, ktére uniemozliwia dalsze
zatrudnienie go na zajmowanym stanowisku (jesli przestgpstwo jest oczywiste lub zostato
stwierdzone prawomocnym wyrokiem )zawinionej przez pracownika utraty uprawnien
koniecznych do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku - daje pracodawcy
podstawe do rozwiazania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 71.
Pracownicy ponosza takze zgodnie z obowiazujacymi przepisami odpowiedzialnos¢ karna
1 materialna.

Rozdzial XII
Wynagrodzenia oraz nagrody
1 wyroznienia

§72.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze iloéci i jakosci Swiadczonej pracy.

§ 73.

I. Wynagrodzenie za pracg wyplacane jest raz w miesiacu z dohu za przepracowany
miesigc, w ostatnim dniu miesiaca. Jesli dzien ten jest wolny od pracy wynagrodzenie
wyplacane jest w dniu poprzedzajacym.

2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest:
a. na rachunek oszczgdnosciowo - rozliczeniowy zatozony przez pracownika

w dowolnie wybranym banku na jego wniosek lub gdy wynika to z ustalen
zawartych w umowie o prace,

b. w kasie Urzgdu do rak wiasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej lub wspoétmalzonka pracownika, w razie gdy nie moze

on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody
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1 nie zlozyl pisemnego sprzeciwu, co do dokonywania wyptaty do rak
wspotmatzonka.

3.Premie wyplacane sa w dniach wyptat wynagrodzen zgodnie z regulaminem
wynagradzania.

§ 74.
1. Pracownikom, ktoérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegdlnosci
wzorowe wypelnianie obowiazkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy
stuzbowej podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznane nastgpujace nagrody
1 wyrdznienia:
- nagroda pieniezna,
- pochwala pisemna,
- pochwata publiczna,
- dyplom uznania.
2. Nagrody 1 wyrdznienia przyznaje Burmistrz na wniosek Sekretarza, Skarbnika,
kierownikdw referatow.

§ 75.
Wysoko$¢ wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktora zobowiazane sa
zachowa¢: kierownictwo zakladu pracy, osoby naliczajace i wyplacajace przedmiotowe
swiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego
od 0sob fizycznych, osoby administrujace zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

§ 76.
7 wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych:
a) na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,
b) na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia alimentacyjne,
2) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
3) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy,
4) inne naleznosci, na ktorych potracenie pracownik wyrazit
zgode.

Rozdzial XIII

Obsluga interesantow

§ 77.
1. Burmistrz jego Zastgpca oraz Sekretarz przyjmuja interesantow w sprawach
indywidualnych oraz w sprawach skarg i wnioskow w odrebnie ustalonych dniach
i godzinach, podanych do ogdlnej wiadomosci w formie odpowiednich ogloszen.
2. Skarbnik, kierownicy referatow i pracownicy, przyjmujg interesantdw codziennie
w godzinach pracy, zar6wno w sprawach indywidualnych jak réwniez w sprawach skarg
1 wnioskow.
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3. W indywidualnych uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze ustali¢ inne dni i godziny

przyjmowania interesantow.
Odpowiedniag informacj¢ w tym przypadku wywiesza si¢ przy drzwiach do sekretariatu
Burmistrza.

Rozdzial XIV

Inne postanowienia

§78.
1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i Internetu w Urzedzie do celow
prywatnych.
2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerze bedacym wiasnoscig pracodawcy
prywatnego oprogramowania.

§79.
Pracownik nie powinien na stanowisku pracy zajmowaé si¢ zadnymi czynno$ciami nie
zwiazanymi z praca.

§ 80.
1. Pracownik nie moze:
1) przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencji,
2) wykorzystywa¢  wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej
korespondencji,
3) wykorzystywa¢ urzadzen tlacznosci w zakladzie pracy (telefon, fax, poczta
elektroniczna) do celéw prywatnych bez zgody przetozonego.
2. W przypadku udzielenia zgody przelozonego, za przeprowadzenie rozmowy prywatnej
nalezy wnies¢ stosowng oplate.

§ 81.
1. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczgcie, druki, nosniki informacji pracownik
zobowigzany jest zabezpieczy¢ przed dostgpem 0sdb niepowotanych.
2. Szczegdlowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych
w Urzedzie okreslaja odrgbne zarzadzenia pracodawcy.

§ 82.
1. Pracownicy moga angazowac si¢ w dziatalnos¢ polityczng i spoteczng pod warunkiem, ze:
1) czynia to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele zaktadu pracy,
2) dziatalnos¢ ta nie odbywa si¢ kosztem czasu pracy i nie pociaga za sobg korzystania
z urzadzen i wyposazenia pracodawcy.
2. Sekretarza, poza postanowieniami ust. 1 obowigzuje zakaz tworzenia partii politycznych
1 przynaleznosci do nich.

§ 83.
Zarzadzenia, informacje, zawiadomienia itp. dotyczace ogétu pracownikéw podawane sg do
wiadomosci na odbytych naradach wewnetrznych, za posrednictwem Kierownikdéw
Referatéw i Skarbnika, obiegiem lub przez wywieszenie na tablicy ogtoszen w tut. Urzedzie.
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Rozdzial XV

Postanowienia koncowe

§ 84.
W odniesieniu do spraw nie zawartych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz kodeksu pracy, a takze inne obowiazujace

przepisy.

§ 85.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin pracy
obowiazujacy od dnia 11 kwietnia 2007r.

§ 86.

I. Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci
pracownikow.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych obowiazani sa niezwlocznie zapoznaé
podlegtych sobie pracownikéw z postanowieniami regulaminu, na potw1erdzenle
czego zobowigzani sa przyja¢ od pracownika stosowne os$wiadczepie na pismie
stanowiace zatacznik nr 5 do regulaminu.

Skalbmierz, dnia ....4..0G.. £.Q0G.4......
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