6.

|US]

10.
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Do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ okresy nauki
1 w zwiazku z tym z tytutu ukonczenia:

1) zasadniczej lub innej réwnorzednej szkoty zawodowej — przewidziany program
nauczania czas trwania nauki, nie wigcej jednak niz trzy lata,

2) sredniej szkoly — zawodowej — przewidziany program nauczania czas trwania
nauki, nie wigcej jednak niz 5 lat,

3) sredniej szkoly zawodowej dla absolwentow  szkol zawodowych
(rownorzednych) — 5 lat,

4) sredniej szkoty ogdlnoksztalcacej — 4 lata,

5) szkoty policealnej — 6 lat,

6) szkoly wyzszej - 8 lat.

Okresy o ktérych mowa w pkt 1 do 6 nie podlegaja sumowaniu.

§ 36.

Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw.

Plan urlopéw wypoczynkowych ustala Burmistrz, biorac pod uwage wnioski

pracownikoéw i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Plan ten obejmuje

takze osobg¢ Burmistrza.

Plan urlopéw wypoczynkowych powinien by¢ sporzadzony najpdzniej do konca roku

kalendarzowego na nastgpny rok kalendarzowy i podany bezzwtocznie do wiadomosci

pracownikom.

Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastapi¢ w wyjatkowych

przypadkach, a mianowicie:

1) na wniosek pracownika umotywowany waznymi wzgledami,

2) zurzedu przez Burmistrza z powodu szczegélnie waznych wzgledow stuzbowych,
Jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaktécenia toku pracy.

W przypadku przesunigcia terminéw  wykorzystania urlopédw, okreslonych

w ust.4 Burmistrz obowigzany jest udzieli¢ pracownikowi urlopu najpézniej do konca

[ kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

Burmistrz obowiazany jest przesuna¢ termin urlopu jesli pracownik nie moze

rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z powodu usprawiedliwionej nieobecnosci

w pracy jak:

1) choroby powodujacej czasowa niezdolnos¢ do pracy,

2) odbywania ¢wiczen wojskowych,

3) korzystania przez pracownikéw z urlopu macierzynskiego.

Na wniosek pracownika Burmistrz obowiazany jest udzieli¢ (jej) _mu urlopu

wypoczynkowego, bezposrednio po urlopie macierzynskim.

Urlop wypoczynkowy powinien by¢ udzielony pracownikowi w zasadzie

jednorazowo. Dzielenie urlopu na czesci jest dopuszczalne tylko na wniosek

pracownika, z tym, Ze przynajmniej jedna czes¢ urlopu powinna obejmowac¢ nie mniej

niz 14 dni kolejnych kalendarzowych.

Odwotanie pracownika z urlopu moze nastapié tylko wowczas gdy nieprzewidziane

okoliczno$ci wymagaja obecnosci pracownika w pracy. Pracownikowi odwolanemu

z urlopu w przypadku, gdy na urlop wyjechal do innej miejscowosci niz zamieszkuje,

przystuguje zwrot kosztow podrdzy do miejsca pobytu na urlopie i z powrotem oraz

zwrot opfat dokonanych za pobyt w miejscu do ktérego pracownik wyjechat na urlop

(w czgsci niewykorzystanej).

Pracownik na zadanie moze wykorzystaé w terminie przez siebie wskazanym nie

wigeej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym niezaleznie od liczby
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pracodawcow, z ktoérymi pracownik pozostaje w danym roku w kolejnych stosunkach
pracy. Zadanie udzielenia urlopu zglasza najp6zniej w dniu udzielenia urlopu, przed
rozpoczeciem pracy.

§37.
1. O udzieleniu urlopu wypoczynkowego pracownikowi decyduje Burmistrz, jego
Zastepca, lub Sekretarz, w odniesieniu do Burmistrza, Sekretarz.
2. Referat Organizacyjny gromadzi plany urlopdw wypoczynkowych
pracownikow poszczegdlnych referatow jako zbiorczy plan urlopdéw
i nadzoruje jego realizacjg.

§ 38.

1. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowat.

2. Ekwiwalent pieni¢zny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy moze by¢ wyptacony gdy
nastapito:

—_—

(U'S)

N —

1) rozwiazanie lub wygasnigcie stosunku pracy.

§ 39.
W planach urlopéw wypoczynkowych powinno by¢ przewidziane zastgpstwo
pracownikow przebywajacych na urlopach wypoczynkowych.
Rowniez w razie przebywania pracownikow na innego rodzaju urlopach
1 zwolnieniach od pracy Kierownik referatu wyznacza do pelnienia zastgpstwa innego
podlegtego pracownika w uzgodnieniu z Burmistrzem.
Celem zastgpstwa jest zapewnienie normalnego toku pracy, zalatwiania spraw
1 obstugi interesantow.
Pracownik odchodzacy na urlop lub korzystajacy ze zwolnienia od pracy powinien przed
odejsciem przekaza¢ swemu zastepcy akta spraw i wszelkie wiadomosci niezbedne do
pelnienia zastepstwa.
Wz6ér wniosku o urlop stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 40.
Urlopy bezptatne 1 wychowawcze udziela Burmistrz na pisemny wniosek
zainteresowanego pracownika. Wniosek pracownika o urlop bezptatny wymaga
zaopiniowania przez Kierownika referatu.
Udzielenie, jak i odmowa udzielenia urlopu bezptatnego powinno nastapi¢ w zasadzie
na 14 dni przez dniem rozpoczgcia tego urlopu i by¢ dorgczone pracownikowi w ciggu
3 dni po podjeciu decyzji.

§ 41.
W przypadku kontynuowania nauki pracownik moze korzysta¢ z urlopu szkolnego.
Wymiar urlopu i inne uprawnienia zwigzane z kontynuowaniem nauki okreslone
sa w drodze odrgbnej umowy pomigdzy pracodawca i pracownikiem na podstawie
obowiazujacych przepisow.
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Rozdzial VI

Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 42.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych i rodzinnych oraz innych spraw, ktére wymagaja zatatwienia

w godzinach pracy.

o

9]
2)
3)

Zwolnien, o ktorych mowa w ust. 1 udziela:

Burmistrzowi — Sekretarz,
Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi — Burmistrz,
Pozostalym pracownikom — Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz.

§ 43.

Przyczynami usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy
1 jej Swiadczenia, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez
pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos$¢ w pracy.

§ 4.

I.- Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jesli przyczyna tej nieobecnosei jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidzianym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo
droga pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla
pocztowego.

§ 45.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

D

2)

3)

4)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzeczeniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane
przez wiasciwy organ w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowe;j lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenie w charakterze
strony lub swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to
wezwanie,
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5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowe;j

w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy
nie uptyneto 11 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 46.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w przypadkach:

1y

2)

by

I
4)
3)

6)
7)

poddania si¢ obowiazkowym badaniom lekarskim i szczepieniom ochronnym
przewidzianym w przepisach o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu chor6b wenerycznych,

krwiodawcow na czas oznaczony przez stacje krwiodawcza w celu oddania krwi
lub na czas niezbedny do przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, jesli nie moga one by¢ wykonane w czasie
wolnym od pracy,

$lubu pracownika — 2 dni,

urodzenia dziecka pracownika — 2 dni,

zgonu 1 pogrzebu: matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma
lub macochy — 2 dni,

Slubu dziecka pracownika — 1 dzien,

zgonu i pogrzebu: siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej
osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka
- | dzien.

§ 47.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy bez prawa do wynagrodzenia z pobraniem
z Urzedu zaswiadczenia okre$lajacego wysokos$¢ utraconego wynagrodzenia za czas

zwolnienia

w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego organu rekompensaty

pieni¢znej z tego tytutu.
Dotyczy to przypadkéw, gdy pracownik jest:

1) wezwany do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie:
powszechnego obowigzku obrony na czas niezb¢dny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

2) wezwany do stawienia si¢ przez organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego,  sad, prokuraturg, policj¢ albo organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenie,

3) wezwany w celu wykonania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczen.
Laczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekroczy¢ 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego,

4) wezwany jako cztonek Ochotniczej Strazy Pozarnej do uczestnictwa w dziataniach
ratowniczych 1 do wypoczynku po ich zakonczeniu, a takze w wymiarze nie
przekraczajacym tacznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego na szkolenie pozarnicze,

5) wezwany na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na
warunkach przewidzianych w odrgbnych przepisach.

§ 48.

1. Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat, przystuguje
w ciagu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Uprawnienia, o ktorych mowa w ust. | przystuguje takze pracownikowi, jesli matka lub
opiekunka dziecka nie jest zatrudniona i nie korzysta z tego uprawnienia.
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§49.
Opuszczenie calosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez
pracodawce, usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:
1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ pracownika do pracy lub
izolacje¢ z powodu choroby zakazne;j,
2) wypadek lub chorobg czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,
3) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy.

§ 50.
I. Pracownik stawiajacy sig¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest zobowiazany niezwlocznie
poda¢ przyczyne nieobecnosci na pismie.
2. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy do
Burmistrza lub osoby dziatajacej z jego upowaznienia.

Rozdzial VII

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona
przeciwpozarowa

§ 51.
Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do scislego przestrzegania przepisow
1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 52.
Pracodawca jest obowigzany:

1) chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych
warunkoéw przy odpowiednim, wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki,

2) zapewni¢ przestrzeganie w Urzedzie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zasad ochrony przeciwpozarowej, wydawac polecenia usuniecia uchybien,

3) wyznaczy¢ osoby do: udzielania pierwszej pomocy, ewakuacji pracownikéw na wypadek
zagrozenia oraz do wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

4) zapozna¢ osoby przyjmowane do pracy z przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j,

5) organizowa¢ okresowe szkolenia pracownikéw w  zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

6) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy, a

w szczegblnosci:

a) lokale biurowe powinny by¢ estetycznie utrzymane, okresowo
malowane, odnawiane, o$wietlone i ogrzewane,

b) urzadzenia sanitarne (sedesy, umywalki itp.) powinny by¢
utrzymane w stanie sprawnym do uzytkowania, nalezycie
wentylowane i oswietlone,

7) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,
8) wydawa¢ ( lub wyptacaé ekwiwalent ) uprawnionym pracownikom odziez i obuwie
ochronne zgodnie z zatacznikiem nr 2do regulaminu.
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§53.
Kazdy nowo przyjmowany pracownik przed dopuszczeniem do pracy poddaje si¢ badaniom
lekarskim, a wydane swiadectwo zdrowia podlega wlaczeniu do akt osobowych.

§ 54.
1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega przeszkoleniu wstgpnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze wszyscy
pracownicy podlegajq szkoleniom okresowym.
Przyjecie do wiadomosci instrukcji ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza
ztozeniem do akt osobowych wiasnorgcznie podpisanym oswiadczeniem.

o

§ 55.
Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegélnych referatach ponosza
odpowiedzialnos¢ ich kierownicy, ktorzy sa w szczegdlnosci zobowiazani do:
- zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
- zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, a takze s$rodkow ochrony
indywidualnej oraz dopilnowania, aby te srodki byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,
- organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposdb zabezpieczajacy przez
wypadkami 1 chorobami zawodowymi i1 schorzeniami zwigzanymi z warunkami srodowiska
pracy,
- zapewnienia bezpiecznego 1 higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,
- zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikéw przepisow i zasad bhp.

§ 56.
Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegolnosci pracownik obowigzany jest:
- zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
- wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé wydanych w tym
zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,
- dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi 1 sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,
- uzywaé przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze S$rodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,
- poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wtasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

§57.
W pomieszczeniach (pokojach ) biurowych Urzedu obowiazuje zakaz palenia tytoniu.
Palenie moze odbywac si¢ w miejscu specjalnie do tego celu wyznaczonym.
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