Zarzadzenie Nr 337/09
Burmistrza Miasta Migdzyrzeca Podlaskiego
Z dnia 26 marca 2009r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy w Urzedzie Miasta

Mig¢dzyrzec Podlaski.

Na podstawie art.33 ust.3 z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2001r. Nr 142, poz.1591 ze zmianami), ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks

Pracy (Dz.U. z 1998r. Nr 21 poz. 94 ze zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustala si¢ regulamin pracy Urzedu Miasta stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia,

zwany dalej "regulaminem".

§2
Zarzadzenie wraz z regulaminem podlega ogloszeniu poprzez wywieszenie na tablicy
ogloszen w Urzedzie Miasta.

§3
Traci moc zarzadzenie 22/96 Burmistrza Miasta Migdzyrzeca Podlaskiego z dnia 3 wrzesnia
1996r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu pracy Urzedu Miejskiego i Miejskiej Biblioteki

Publicznej w Migdzyrzecu Podlaskim, z p6Zniejszymi zmianami.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od ogloszenia.




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 337/09
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podl.
Z dnia 26 marca 2009r.

Regulamin pracy

Urz¢du Miasta

I. Postanowienia wstepne
§1
Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i

obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

§2
Przepisy regulaminu pracy obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta bez wzgledu

na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3
1.Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z trescia regulaminu,
co potwierdza w odrgbnym oswiadczeniu.

2.Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym sklada pisemne
Slubowanie o tresci okreslonej w art.18 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracowni-
kach samorzadowych.

3. Dla o0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace w administracji samorzadowej na
stanowisku urz¢dniczym, organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza, na zasadach okreslonych

zarzadzeniem Burmistrza Miasta.

II. Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw oraz organizacja pracy

§4

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowa¢ prace w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej

wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,



3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne

szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,

4) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

5) ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) zapewnia¢ warunki odbywania stuzby przygotowawczej przez osoby po raz pierwszy

podejmujace prace w administracji samorzadowej na stanowisku urzedniczym

7) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie w Urzedzie warunki sprzyjajace

przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

8) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownik6w oraz wynikéw ich pracy,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw,

11) wptywac¢ na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

§5
1.Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbalo$¢ o wykonywanie zadan
publicznych gminy, z uwzglednieniem intereséw paristwa, interesu wlasciwej gminy i
innych jednostek, o ktérych mowa w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracowni-
kach samorzadowych, oraz indywidualnych intereséw obywateli.
2.Do obowiazkoéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegélnosci:
1) przestrzeganie prawa,
2) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) udzielanie informacji organom, instytucjom lub osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
4) zachowanie tajemnicy panstwowej i shuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,
6) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
7) przestrzeganie obowigzujacego w zaktadzie pracy regulaminu pracy i ustalonego
porzadku oraz czasu pracy,
8) przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy a takze przepisow
przeciwpozarowych,

9) przestrzeganie zasad wspoétzycia spolecznego w zakladzie pracy,



[

10) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy

informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

§6
1. Do obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy staranne i sumienne wypeknianie
polecen przetozonego.
2. Jezeli w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie bezposredniego przetozonego
jest niezgodne z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje spostrzezenia, a
w razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykonaé zawiadamiajac

jednoczes$nie Burmistrza Miasta o zastrzeZeniach.

§7
1. Pracownik samorzadowy nie moze wykonywac zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci
z jego obowiazkami albo moglyby wywotaé podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé.
2. W przypadku naruszenia zasad, o ktérych mowa w ust. 1 dziatania takie moga by¢
potraktowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

Cigzar udowodnienia tych okolicznosci spoczywa na pracodawcy.

§8
1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest zobowiazany ztozy¢:
a) oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia
rozpoczecia tej dziatalnosei,
b) oswiadczenie o stanie majagtkowym, na zadanie Burmistrza Miasta.
2. Pracownik samorzadowy, o ktéorym mowa w art. 24 ,h” ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym, ma obowiazek sktadania rocznych o$wiadczen o stanie majatkowym,
podmiotom okreslonym w wyzej wymienionej ustawie.
§9
1.Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowe;
ocenie. Oceny dokonuje si¢ w formie pisemne;j.
2.Zasady dokonywania oceny, okresy w ktorych jest sporzadzana, kryteria stosowane przy

ocenie oraz skale ocen, okresla Burmistrz Miasta w drodze Zarzadzenia.

§ 10

1. Naczelnika/Kierownika komorki organizacyjnej, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje



staly zastgpca, a w przypadku braku statego zastgpcy, zastgpuje upowazniony pracownik.
2. Upowaznienia do zastgpowania dokonuje si¢ w formie pisemnego o$wiadczenia
Naczelnika/Kierownika, z wylaczeniem wydawania decyzji administracyjnych, do
wydawania ktérych wymagane jest upowaznienie Burmistrza Miasta.
3. Upowaznienie skfada si¢ do akt osobowych Naczelnika/Kierownika i upowaznionego
pracownika.

§11
Burmistrz Miasta lub Zastepca Burmistrza, lub Sekretarz przyjmuja interesantéw w sprawie

skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od 9.30 do 13.00.

§12
1. Przebywanie pracownika na terenie Urzedu Miasta w stanie po spozyciu alkoholu jest
zabronione.
2. Na teren Urzedu Miasta nie wolno wnosi¢ alkoholu.

3. W budynku Urzedu Miasta obowigzuje zakaz handlu obnosnego.

§13
Palenie wyrobow tytoniowych na terenie Urzedu Miasta dozwolone jest wylacznie w

pomieszczeniu wyznaczonym przez Burmistrza Miasta.

§ 14
1. Pracownik przychodzac do pracy potwierdza swa obecno$é podpisem na liscie obecnosci.
Lista obecnosci wykiadana jest w Sekretariacie Urzedu Miasta. W Strazy Miejskiej o miejscu
wylozenia listy obecnos$ci decyduje Komendant.
2. Kontroli czasu pracy dokonuje na biezaco osoba prowadzaca sprawy kadrowe, a
przynajmniej dwa razy w miesigcu Sekretarz Miasta.
3. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w czasie obowiazujacych godzin pracy rejestrowane

sq w rejestrach ewidencji wyj$¢ w sprawach stuzbowych.

§ 15
1.Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy, powierzonych
mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, sprzetu, pieczeci, dokumentéw, waloréw
pieni¢znych oraz do uporzadkowania miejsca pracy.

2.Nadz6r nad realizacja obowiazkéw wymienionych w ust.1 sprawuja kierownicy komérek




organizacyjnych.
§16
1. W budynku Urzedu Miasta, po godzinach pracy Urzedu, moga przebywaé pracownicy w
zwiazku z koniecznoscia wykonania okreslonych prac na polecenie lub za zgoda
bezposredniego przetozonego.
2. Pobyt w budynku poza normalnymi godzinami pracy pracownicy ewidencjonuja w

"rejestrze pracy w godzinach nadliczbowych" prowadzonym przez kadry.

II. Czas pracy

§17
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiazkow stuzbowych.

§18
1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien w
przecigtnie 5 dniowym tygodniu pracy io$miu godzin na dobg, w miesiecznym okresie
rozliczeniowym.
2. Niezachowanie limitu godzin wynikajacych z okresu rozliczeniowego regulowane bedzie w
najblizsza pracujaca sobote przypadajaca po jego zakonczeniu.
3. W Urzedzie obowiazuje jednozmianowy system czasu pracy, z wyjatkiem funkcjonariuszy
Strazy Miejskiej, ktérych obowiazuje dwuzmianowy system pracy w godzinach od 6.00 do
22.00.
4. Rozklad czasu pracy straznikéw miejskich ustalaja comiesigczne harmonogramy pracy

sporzadzane i zatwierdzane przez Komendanta Strazy Miejskie;.

5. Czas pracy pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
kierowcow i1 konserwatoréw odbywa si¢ w nastgpujacym rozkladzie dziennym:
od godz. 7.30 do godz. 15.30

- poniedziatek, sroda, czwartek, piatek

- wtorek - od godz. 9.00 do godz. 17.00
- §roda - od godz. 7.30 do godz. 14.30
- pierwsza sobota miesigca - od godz. 8.00 do godz. 12.00
- pozostale soboty - dzien wolny od pracy.

6. Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy wprowadza si¢ na dany rok kalendarzowy w
drodze Zarzadzenia Burmistrza Miasta, nie pdzniej niz do dnia 15 grudnia roku

poprzedzajacego dany rok kalendarzowy.




7. Czas pracy pracownikéw gospodarczych — sprzataczek odbywa si¢ w godzinach od 14.00
do 22.00.

8. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.

9Rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala

kierownik komorki organizacyjnej z pracownikiem, informujac 0 powyzszym komorke kadr.

§19

Niedziele i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.

§ 20
Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§21
Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, korzystaja z
15-minutowe;j przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy. Czas rozpoczynania i zakonczenia
przerwy sniadaniowej (pomigdzy godz. 10.00 a 12.00) ustalaja kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta w porozumieniu z pracownikami, majac na wzgledzie

zabezpieczenie ciaglosci pracy komérki organizacyjne;.

§22

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik samorzadowy moze by¢ zatrudniony
poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych wypadkach takze w nocy oraz w
niedziele i swieta.

2. Pracownikowi samorzadowemu, za prace wykonang na polecenie przetozonego poza
normalnymi godzinami pracy przystuguje wedhug jego wyboru wynagrodzenie lub wolny
czas, z tym ze wolny czas moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu, w uzasadnionych przypadkach moze by¢ udzielony

rowniez w innym terminie ustalonym z pracownikiem.

§23
1. Praca wykonywana przez pracownika samorzadowego ponad ustalone normy czasu pracy
stanowi pracg¢ w godzinach nadliczbowych.

2. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:




- szezegolnych potrzeb Urzedu, na wyrazne polecenie bezposredniego przetozonego,
- koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii.
3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okolicznosciami
wymienionymi w ust.2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegélnego pracownika 4 godzin na

dobe i 250 godzin w roku kalendarzowym.

§ 24
Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00 a 6.00.

I1I1. Urlopy pracownicze.
§ 25

1. Pracownikowi przystuguja coroczne, platne i nieprzerwane urlopy wypoczynkowe wedtug
zasad okreslonych w Kodeksie Pracy i przepisach wykonawczych wydanych na jego
podstawie.

2. Co najmniej jedna czgs¢ wypoczynku powinna obejmowaé 14 kolejnych dni

kalendarzowych.

§ 26

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa w oparciu o harmonogram urlopéw, zgodnie z
postanowieniami art. 163 § 1' Kodeksu Pracy. Terminy oraz wymiar urlopéw ustalaja i
przekazuja osobie prowadzacej sprawy kadrowe, kierownicy komoérek organizacyjnych,
biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.

2. Pracownik moze rozpoczaé urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego
przetozonego na wniosku urlopowym.

3. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze byé
udzielony poza ustalonym harmonogramem urlopow.

4. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zakldcenia toku
pracy.

5. O przesunigciu terminu urlopu lub odwotaniu z urlopu decyduje bezposredni przetozony

pracownika.



6. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpdzniej do konca I kwartatu nastepnego roku.

7. Na zadanie pracownika zgloszone telefonicznie, na pismie lub ustnie bezposredniemu

przetozonemu, najpézniej w dniu rozpoczgcia urlopu, pracodawca jest zobowiazany udzielié

mu nie wigeej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego (na zadanie) w roku kalendarzowym.

8. Dni urlopu, o ktérych mowa w ust. 7, nie uwzglednia si¢ w harmonogramie urlopéw.

§ 27
1. Wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze
pracy wynosi:
a) 20 dni w przypadku zatrudnienia krétszego niz 10 lat,
b) 26 dni w przypadku zatrudnienia co najmniej 10 lat.
2. Do okresu zatrudnienia wlicza si¢ okres poprzedniego zatrudnienia, inne okresy zaliczane

oraz okres nauki w szkole, zgodnie z postanowieniami Kodeksu Pracy.

§28
1. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.
2. Urlopu wypoczynkowego pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu
pracy udziela si¢ na dni pracy w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym czesci dobowego

czasu pracy ustalonego dla tego pracownika.

§29
Pracownikowi samorzadowemu, na jego pisemny wniosek, Burmistrz Miasta moze udzieli¢

urlopu bezptatnego.

IV. Nieobecnosci w pracy oraz zasady ich usprawiedliwiania.

§ 30
1. Bezposredni przelozony pracownika, w trybie i na zasadach okreslonych stosownymi
przepisami szczegdlnymi, jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy w celu:
l)stawienia si¢ na wezwanie przed organem wilasciwym w zakresie powszechnego

obowiazku obrony,




2)stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o
wykroczenia,

3)stawienia si¢ na wezwanie w celu wykonania czynnoéci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym lub sadowym,

4)wzigcia udziatu w posiedzeniach komisji pojednawczej w charakterze czlonka tej komisji,

strony lub $wiadka,

5)na wezwanie w charakterze $wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza [zbe Kontroli.

2. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezbedny do
przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu
choréb wenerycznych.

3. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego krwiodawca na czas
oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania krwi albo zleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one byé wykonane w czasie
wolnym od pracy.

4. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:
1)bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny do uczestniczenia w

dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze na
szkolenia pozarnicze,

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

5. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

1)2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka 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 bezposrednia opieka.

§31
Za czas zwolnienia od pracy w celu stawienia si¢ pracownika na wezwanie sadu, prokuratury
lub policji, w sprawach zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu Miasta, pracownik

zachowuje prawo do wynagrodzenia.




§32
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajq zatatwienia w godzinach pracy.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.l pracownikowi przyshuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.
3. Czas zwolnienia, termin i sposéb odpracowania pracownik ustala z bezposrednim
przetozonym.

4. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

§33
Pracownik jest obowiazany uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.
§34
1.W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie swojej
nieobecnoscei i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy.
2.Pracownik zawiadamia bezposredniego przelozonego osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka lacznodci albo droga pocztowa, przy
czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.
3.Dowody potwierdzajace przyczyng nieobecnosci lub pisemne wyjasnienie przyczyn

nieobecnosci pracownik winien przedstawi¢ najp6zniej w dniu stawienia si¢ do pracy.
§35

Nieobecnos¢ pracownika nie moze powodowa¢ zakldcen w procesie pracy. Za przestrzeganie

tej zasady odpowiedzialny jest bezposredni przetozony pracownika.

V. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 36

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepisow i zasad



bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§37

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczeristwa i higieny pracy w zakladzie

pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany:

1)organizowa¢ pracg w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2)zapoznawa¢ pracownikow z przepisami bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisami

0 ochronie przeciwpozarowej i zapewnia¢ ich przestrzeganie.

3. Pracodawca konsultuje z pracownikami wszystkie dzialania zwiazane z bezpieczefistwem i
higieng pracy.
4. Wymdg, o ktérym mowa w pkt 3 uwaza si¢ za spetniony, po uzgodnieniu z wybranym
przez pracownikéw przedstawicielem, ktorym jest Przewodniczacy Zaktadowej Komisji
Socjalne;j.
5. Pracodawca obowiazany jest informowac pracownikéw o osobach wyznaczonych do
udzielania pierwszej pomocy w Urzedzie oraz ewakuacji pracownikéw w sytuacji zagrozenia

pozarowego.

§ 38
1.Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w
zakresie bhp oraz zapoznaja si¢ z przepisami o ochronie przeciwpozarowej.
2.Przeszkolony w zakresie bhp pracownik obowiazany jest ztozy¢ odpowiednie o$wiadczenie
0 Znajomosci przepisow.
3.Przyjecie do wiadomosci "Instrukcji bezpieczefistwa pozarowego w Urzedzie Miasta "
pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem na o§wiadczeniu, ktére umieszcza sie w
aktach osobowych pracownika.
§ 39
1. Pracodawca ma obowiazek dostarczenia pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej
niezbgdnych do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy.
2. Odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom na okre$lonych stanowiskach pracy i
okresy ich uzytkowania okres$la zarzadzeniem Burmistrz Miasta.
3. Srodki ochrony oraz odziez robocza powierza si¢ pracownikom, tak jak inne mienie
pracodawcy, z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.

4. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda oraz zgoda bezposredniego




przetozonego whasnej odziezy roboczej, jezeli spetnia wymogi bhp. Pracodawca wyplaca w

takich przypadkach ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

VI. Wykaz prac wzbronionych pracownikom mlodocianym i kobietom.

§ 40
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, zawartych w wykazie prac wzbronionych kobietom stanowigcym zalacznik do
rozporzadzenia Rady Ministréw wydanego na podstawie art.176 Kodeksu Pracy.
2. Ustala si¢ wykaz prac wykonywanych w Urzedzie Miasta, przy ktérych nie mozna

zatrudnia¢ kobiet, stanowiacy zatacznik Nr 1 regulaminu.

§ 41
1.Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych przy pracach wzbronionych, zawartych w wykazie
prac wzbronionych milodocianym stanowiacym zalacznik do rozporzadzenia Rady
Ministrow wydanego na podstawie art.204 Kodeksu Pracy.
2.Ustala si¢ wykaz prac wykonywanych w Urzedzie Miasta, przy ktérych nie mozna

zatrudnia¢ mtodocianych stanowiacy zatacznik Nr 2 do regulaminu.

VII. Termin, miejsce i czas wyplat
§ 42
1.Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie za wykonana prace, stosownie
do zajmowanego stanowiska pracy oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
2.Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko

wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

§43
1.Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ do rak wlasnych pracownika. Za zgoda pracownika
wyrazong na pismie, wynagrodzenie moze by¢ wyptacone innej upowaznionej osobie lub
na rachunek oszczgdnosciowo — rozliczeniowy wskazany przez pracownika w pisemnym
oswiadczeniu.

2.Wynagrodzenie platne jest co miesigc z dotu, do dnia 28 kazdego miesiaca, jezeli ten dzien



jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

§ 44
Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostepnienia mu do wgladu

dokumentacji ptacowe;j dotyczacej wylacznie jego osoby.

VIII. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikow
samorzgadowych
§ 45

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika samorzadowego ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
Burmistrz Miasta moze stosowac:

1)kar¢ upomnienia
2)kare nagany

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - moze byé
zastosowana rowniez kara pieni¢zna.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

4. O zastosowaniu kary Burmistrz Miasta zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika
tego naruszenia oraz informuje go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego
wniesienia.

5. Odpis zawiadomienia o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

6. Udzielone pracownikowi kary porzadkowe podlegaja zatarciu po uptywie jednego roku
nienagannej pracy. W uznaniu osiagni¢¢ w pracy i nienagannego zachowania pracodawca

moze anulowa¢ karg wezesnie;j.

IX. Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikow.

§ 46
1. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow

pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnogé




materialng W granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i tylko za
normalne nastgpstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.

2. Pracownik nie ponosi odpowiedzialno$ci za szkode w takim zakresie, w jakim pracodawca
lub inna osoba przyczynily si¢ do jej powstania albo zwigkszenia. Cigzar dowodu tych
okolicznosci spoczywa na pracowniku.

3. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw, kazdy z nich ponosi
odpowiedzialnos¢ za czgs¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy.
Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy i przyczynienia si¢ poszczegélnych pracownikéw do
powstania szkody, odpowiadaja oni w czesciach rownych.

4. Odszkodowanie ustala si¢g w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzsza¢ kwoty 3-miesigcznego wynagrodzenia przyshugujacego pracownikowi w dniu
wyrzadzenia szkody.

5. Pracodawca jest obowiazany wykaza¢ okoliczno$ci uzasadniajace odpowiedzialnosé

pracownika oraz wysokos$¢ powstatej szkody.

§47
Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkodg, jest obowiazany do jej naprawienia w pelnej
wysokosci.
§ 48
1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowiazkiem zwrotu narzedzia, sprzet komputerowy,
inne wyposazenie stanowiska pracy lub umundurowanie stuzbowe, odpowiada w pelnej
wysokosci za szkode powstala w tym mieniu.
2. Od tej odpowiedzialnosci pracownik moze si¢ uwolni¢, jezeli wykaze, ze szkoda powstata
z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek nie zapewnienia przez

pracodawcg warunkéw umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

§ 49
1. Powierzenie pracownikowi skladnikéw majatku pracodawcy zostaje potwierdzone na
pismie, w formie o$wiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie.
Po ustaniu zatrudnienia pracownik zobowigzany jest do jego zwrotu w stanie
niepogorszonym, z uwzglednieniem jego normalnego zuzycia.
2. Rozliczenie powierzonego majatku dokonuje si¢ na karcie obiegowej pracownika, z ktérym
nastgpuje rozwiazanie stosunku pracy, wedtug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 3 do

regulaminu.




§ 50
1. Wszelkie zmiany w stanie wyposaZenia poszczegdlnych stanowisk pracy moga byé
dokonywane za wiedza i zgoda kierownika jednostki lub naczelnika wydziahu.
2. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowywane w ewidencji, zgodnie z zasadami
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za

powierzone mienie w Urze¢dzie Miasta.

§ 51
1. Umundurowanie shuzbowe funkcjonariuszy Strazy Miejskiej, przydzielane jest na
podstawie odrebnych przepiséw okreslajacych ich rodzaj oraz czas uzytkowania.
2. W przypadku rozwiazania umowy o prace straznik miejski zwraca obowiazkowo
powierzone mu na czas zatrudnienia srodki przymusu bezposredniego, legitymacie
stuzbowa i numer identyfikacyjny oraz dodatkowo elementy umundurowania, na ktére

jeszcze nie uptynat okres uzywalnosci okreslony odrebnymi przepisami.

X. Przepisy koncowe
§ 52
Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje Burmistrz Miasta, Zastepca

Burmistrza, Sekretarz Miasta i kierownicy komoérek organizacyjnych

§ 53
1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od ogloszenia.
2. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupelniony w takim samym trybie, w jakim zostat

ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 54
W sprawach, ktére wynikaja ze stosunku pracy, a nie zostaly uregulowane niniejszym
regulaminem, majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy oraz innych aktéw prawnych z

zakresu prawa pracy.




IL.

Zalgcznik nr 1

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz Wymuszong

pozycja ciala.

wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5000 kJ na zmiane

robocza, a przy pracy dorywczej — 20 kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal

Reczne przenoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajacej:

¢ 12 kg — przy pracy statej’

* 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej)
Reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30 stopni, a wysoko$¢ 5 m — ciezar6w o masie
przekraczajace;j:

o 8 kg — przy pracy stalej

* 15 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej)

Kobietom w ciazy i w okresie karmienia:

e Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900
kJ na zmiane robocza,

¢ Prace wymienione w pkt.2 — 3 , jezeli wystgpuje przekroczenie % okreslonych w
nich wartosci,

e Prace w pozycji wymuszonej,

* Prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

Prace narazajgce na dzialanie pél elektromagnetycznych, promieniowania

jonizujacego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych

Kobietom w ciazy:

* Prace w zasiggu pél elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych
wartosci dla sfery bezpiecznej,

» Prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.




Zalacznik nr 2

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MEODOCIANYM

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym:
1) reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedna osobe na odleglosé powyze] 25 m
przedmiotéw o masie przekraczajace;j:
a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat - 14 kg,
— dla chtopcow - 20 kg,
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 8 kg,
— dla chtopcow - 12 kg.
2) reczne przenoszenie pod goérg, w szczegélnosci po schodach, ktérych wysokogé
przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30°, cigzaréw o masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat - 10 kg,
— dla chtopcow - 15 kg,
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 5 kg,
— dla chlopcéw - 8 kg.
2. Prace wymagajgce stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala, tj. prace wykonywane
w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.




Zalacznik nr 3

Karta obiegowa

Rozliczenie pracownika w zwiazku z ustaniem stosunku pracy

Pracownik

Komérka organizacyjna
wiasciwa pracownikowi

Stanowisko

Data zatrudnienia

Data rozwigzania stosunku pracy

.......................

..............................................

Miejsce i rodzaj Zobowigzanie pracownika Data, podpis i pieczec¢ Uwagi
uzyskania rozliczenia wzgledem pracodawcy uprawnionego
pracownika
-1- -2- -3- -4- 1
|
Wydgzial Obslugi |

Organizacyjno-Prawnej
- pieczatki

- legitymacja stuzbowa
- dofinansowanie nauki
- upowaznienie

- dokumenty wypozyczone
z archiwum zakladowego

..............................

..............................

..........................

Wlasna komérka
organizacyjna

- sprzgt wyposazenia
stanowiska pracy

- umundurowanie
- narz¢dzia

- protokolarne przekazanie
dokumentéw i stanowiska

pracy




Kasa zapomogowo-
pozyczkowa
- umowa pozyczki

Zakladowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych
- umowa pozyczki

Kancelaria Tajna

- dokumenty niejawne
(zastrzezone)
przechowywane na
stanowisku pracy

Sekretarz Miasta




