Zalkycznik do

Zarzdzenia Nr 286/12

Burmistrza Miasta Midzyrzec Podlaski
z dnia 17 padziernika 2012 r.

REGULAMIN PRACY
W URZEDZIE MIASTA Ml EDZYRZEC PODLASKI

I. Postanowienia ogolne

§1
Niniejszy Regulamin pracy, zwany dalej regulaminemystala organizagj i porzadek
W procesie pracy oraz zyzane ztym prawa iobowaki pracodawcy i pracownikow
swiadczcych prae w Urzedzie Miasta Mgdzyrzec Podlaski.

§2
1. Przepisy niniejszego regulaminu obewruja wszystkich zatrudnionych pracownikow bez
wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.
2. Urzad Miasta Medzyrzec Podlaski jest pracodayver rozumieniu art. 2 pkt 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sagtmwych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458
z p&n. zm.) i art. 3 ustawy z dnia 24 czerwca 1974adéks pracy (Dz. U. z 1998 . Nr
21, poz. 94, z pdn. zm.) lub przepiséw, ktére ewentualnie zZpstta ustave.

§3
llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

a) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta Medzyrzec Podlaski,

b) pracodawcy — naky przez to rozumieUrzad Miasta Medzyrzec Podlaski, w imieniu
ktorego wystpuje burmistrz lub inna upovmiona przez burmistrza osoba,

c) burmistrzu — naley przez to rozumieBurmistrza Miasta Midzyrzec Podlaski,

d) zastpcy burmistrza — naky przez to rozumie Zastpce Burmistrza Miasta
Miedzyrzeca Podlaskiego,

e) sekretarzu — naky przez to rozumieSekretarza Miasta Milzyrzec Podlaski,

f) kierowniku, bezpérednim przetlaonym — naley przez to rozumienaczelnikow oraz
kierownikow komdrek organizacyjnych Widu,

g) pracowniku — naley przez to rozumie osoby zatrudnione na podstawie: wyboru,
powotania i umowy o pradbez wzgtdu na rodzaj i wymiar czasu pracy),

h) stanowisku urgdniczym - naley przez to rozumie stanowisko urgdnicze , w tym
kierownicze stanowisko uwgdnicze wymienione w Regulaminie wynagradzania
Urzedu,

i) osobie prowadgej sprawy kadrowe — nalg przez to rozumie pracownika
upowanionego do prowadzenia spraw kadrowych,

j) Kodeksie pracy — natg przez to rozumieustawe z dnia 24 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 1998 . Nr 21, poz. 94, zzp6zm.) lub przepisy, ktére ewentualnie
zastpia tg ustave,



k) ustawie o pracownikach samgdowych - naley przez to rozumie ustavwe z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458,
z pén. zm.) lub przepisy, ktore ewentualnie zpsi ta ustave.

l) ustawie o samogrdzie gminnym - naley przez to rozumie ustaw z dnia
8 marca 1990r. o samgazie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591,
z pan. zm.) lub przepisy, ktore ewentualnie zpgj tg ustave.

})  regulaminie organizacyjnym - naleprzez to rozumie Regulamin Organizacyjny
dla Urgdu Miasta Médzyrzec Podlaski zatwierdzony Zadzeniem Nr 127/11
Burmistrza Miasta Nulzyrzec Podlaski z dnia 23 listopada 2011 r.
w sprawie nadania Regulaminu Orgarnirego dla Urzdu Miasta Medzyrzec
Podlaski (z gd. zm. ) lub przepisami, ktére ewentualnie Zpigtte zaradzanie.

§4
Czynnaci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec burnaigwizane z nawgizaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje przewodgiyz Rady Miasta Midzyrzec
Podlaski, a pozostate czyriwo— sekretarz, z tynve wynagrodzenie burmistrza ustala
Rada Miasta Midzyrzec Podlaski w drodze uchwaty.
Czynnaci wobec pozostatych pracownikow wsdu oraz wobec kierownikéw
samoradowych jednostek organizacyjnych wykonuje burmaistr
Pracodawg pracownikéw samogdowych, w tym take burmistrza, jest ugd.

§5

Wszelkich informacji wychodgych na  zewsgtrz  Urzdu, a dotycacych jego
funkcjonowania, udziela burmistrz lub pracownikgeaniego upowaniony.
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§6
Urzad zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komurjikeewnatrz zaktadu pracy
oraz do dyskusiji, przedstawiania sugestii, pytay problemow kierownictwu.
Wszelkie kwestie powinny Ity kierowane przede wszystkim do begmoniego
przetavonego, a w przypadku niesatysfakcjgmgigo pracownika rozwzania — na
wyzszy poziom, zgodnie z hierarghwynikajaca ze struktury organizacyjnej.

§7
Pracodawca zapoznaje pracownika Zdigeregulaminu pracy przed rozpecem przez
niego pracy oraz kalorazowo nayczenie pracownika.
Pracownik potwierdza w pisemnyrdvaadczeniu 0 zapoznanikest regulaminem pracy.
Regulamin pracy znajdujegsiio wghdu w Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawne,;.
Pracownik samogdowy zatrudniany na stanowisku edniczym sklada pisemne
slubowanie o tréci okreslonej w art. 18 ustawy o pracownikach samdmwvych.
Odmowa ztgeniaslubowania, powoduje wygaiccie stosunku pracy.
Dla oséb podejmyggych po raz pierwszy pracw administracji samoszdowej na
stanowisku urgdniczym, organizuje sistuzbe przygotowawcz, na zasadach olglenych
w odrebnych przepisach.

Il. Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw

§8

Obowigzki i uprawnienia pracownika Ugdu oraz obowgzki pracodawcy okréajg przepisy
ustawy o pracownikach samadowych oraz Kodeks pracy.



§9
1. Do obowhpzkdéw pracodawcy naky w szczegolngci:

1) zapoznanie pracownika podejrgeggo pra¢ z zakresem jego oboyzkow
I uprawnié oraz sposobem wykonywania pracy na wyznaczonynogtaku;

2) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenigra;

3) organizowania pracy w sposéb zapewyugj peine wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez oshganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego alizién
I kwalifikacji, wysokiej wydajngci i nalezytej jakasci pracy;

4) zapewnienie warunkéw pracy zgodnych z przepisamip bh p.p@. oraz
przeprowadzanie szkaiepracownikow w zakresie bezpieéséwva i higieny pracy,
a take informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym gmanym z wykonywam
prag i ochronie przed zagreniami;

5) wydawanie pracownikowi potrzebnych mu materialbwzdzen, odziezy i obuwia
roboczego, spkzu ochrony osobistej oraz zapewnienie odpowiedalzezpieczonego
miejsca na ich przechowywanie;

6) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteri@eeny wynikow pracy wedtug
zasad okrdonych w odebnym zarzadzeniu;

7) zaspokajanie, w miarposiadanychsrodkéw bytowych, socjalnych i kulturalnych
potrzeb pracownikow;

8) prowadzenie dokumentacji w sprawach gainych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow;

9) ufatwianie pracownikowi podnoszenia kwalifikacjyaadowych;

10)przeciwdziatanie i niedopuszczenie do jakiejkolwiBlskryminacji, bezpaedniej lub
posredniej, w zatrudnieniu, w szczegO#ed ze wzgbdu na pté, wiek,
niepetnosprawrig, rag, narodowé¢, przekonania, zwlaszcza polityczne lub
religijne, oraz przynalaos¢ zwigzkows;

11)przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy;

12)tworzenie wiaciwe] atmosfery pracy, sprzypge] zyczliwym stosunkom
interpersonalnym i przestrzeganiu zasad wsmih spotecznego.

2. Pracodawca jest oboyzany przestrzegazasady rownego traktowania pracownikéw w
zatrudnieniu w zakresie naygywania i rozwizywania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansu oraz dgsi do szkole w celu podnoszenia kwalifikaciji
zawodowych. Odpowiednie przepisy w tym zakresiearéavg w rozdziale Il Kodeksu
pracy: ,Rowne traktowanie w zatrudnieniu’a dostpne do wgidu u osoby prowadze]
sprawy kadrowe.

3. Pracodawca obowzany jest zapozianowo przygtego pracownika w szczegoku z:

1) regulaminem pracy;

2) regulaminem organizacyjnym UWmadu;

3) instrukcp kancelaryja;

4) przepisami dotyccymi odpowiedzialnéci za naruszenie tajemnicy fswowej
I stuzbowej;

5) regulaminem wynagradzania w ddzie;

6) regulaminem o stibie przygotowawczej;

7) regulaminem oceny pracownika samymlawego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku ¢otniczym;

8) zakresem obowrkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniaracpwniczymi;

9) przepisami BHP oraz p. po

10)przepisami dotycrymi przestrzegania tajemnicy showej.



4. Pracownik sktada @viadczenie na pmie o przygciu do wiadomeci i przestrzeganiu
przepisow, o ktérych mowa w ust. 3.§Mdadczenie sktada sido akt osobowych
pracownika.

5. Na pracodawcy gy obowigzek niezwtocznego potwierdzenia pracownikom ranpe
rodzaju zawartej umowy o pracjej warunkéw. Umow nalezy wreczy¢ pracownikowi
najp&niej w dniu rozpocgcia pracy.

6. Pracodawca zobowzany jest poinformowakazdego pracownika nafnie, nie péniej
niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy 0 pgapowotania lub wyboru, o:

— czstotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prgc

— normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktoryhgty jest pracownik,
— wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, dér&go uprawniony jest
pracownik,

— dhugaci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§10

1. Jeeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, siomalne jest przeniesienie
pracownika na okres do 3 miesy w roku kalendarzowym do innej pracy mkreslona
w umowie o prag lecz pod warunkamge nowa praca:

— nie powoduje obaenia wynagrodzenia pracownika,
— jest zgodna z jego kwalifikacjami.

2. Przedmiotowe przeniesienie nie @0 mig€ znamion dyskryminacji czy szykany
pracownika.

3. Pracownika samogdowego zatrudnionego na stanowisku edraiczym, w tym
kierowniczym stanowisku ugdniczym, mana na jego wniosek lub za jego zgod
przenig¢ do pracy w innej jednostce, oklenej w art. 2 ustawy o pracowniach
samoradowych, w tej samej lub innej miejscoyen, w kazdym czasie, jeeli nie
narusza to waego interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrdaniracownika
samoradowego, oraz przemawigjza tym wane potrzeby po stronie jednostki
przejmupce).

4. Przeniesienia dokonujegsiv drodze porozumienia pracodawcow.

5. W przypadku przeniesienia do innej jednostki prat&a samorzdowego
zatrudnionego na stanowisku emlniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jego akta osobowe wraz z pozestalokumentag w sprawach
Zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazugedd jednostki, w ktérej pracownik ma
by¢ zatrudniony.

§11
1. Do obowpzkow pracownika samogdowego nalgy dbald¢ o wykonywanie zada
publicznych gminy oraz érodki publiczne, z uwzgtnieniem interesu patwa, interesu
gminy i innych jednostek, o ktdorych mowa w ustawig@racownikach samagdowych
oraz indywidualnych intereséw obywateli a #aksumienne i staranne wykonywanie
poleceé przetazonego.
2. Do podstawowych obowzkow pracownika nalsy w szczegolngci:

1) przestrzeganie prawa;

2) wykonywanie zadaUrz¢du sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3)sumienne i staranne wykonywanie pracy i palebezpdredniego przelmonego,
ktGre dotyca pracy z zastrzeeniem przepisow ust. 3;

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobdi@mycznym oraz udospnianie
dokumentdéw znajdggych sé w posiadaniu Urgu, jezeli prawo tego nie zabrania,
zgodnie z kompetencjami w szczegdicio zapewnienie dogbu do informacji
publicznej w granicach okélnych prawem;



[EEN

5)zachowanie tajemnicy patwowej | shibowej w zakresie przez prawo
przewidzianym;

6) zachowywanie giz godndcig w miejscu pracy i poza nim;

7) zachowaniezyczliwosci i uprzejmaci w kontaktach z interesantami, a zakze
zwierzchnikami, podwitadnymi i wspétpracownikami;

8) przestrzeganie obowdujacego w Urzdzie regulaminu pracy i ustalonego pgmtizu
okreslonego innymi przepisami wewtrznymi;

9) przestrzeganie przepisbw oraz zasad bezpistma i higieny pracy, a tak
przepisOw przeciwpa@rowych;

10)dbanie o dobro Urzlu, chronienie jego mienia oraz zachowanie tajeynnic
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby naraziracodawe na szkod;

11)przestrzeganie w Ug¢dzie zasad wspdycia spotecznego.

Pracownikowi nie wolno wykonywa polecd, ktorych wykonanie wedtug jego

przekonania stanowitoby przepstwo lub grozito niepowetowarstrat. O kazdym takim

poleceniu pracownik ma oboyziek niezwtocznie zawiadohina psmie Burmistrza,

a w przypadkach prawem przewidzianych prokukatur

Szczego6towy zakres oboyzkOw i uprawnié@ pracownika na przydzielonym stanowisku

pracy jest okrdony na pémie przez bezpwedniego przetzonego, a w przypadku

samodzielnych stanowisk przez Burmistrza i po peafpiu przez pracownika dakzony

do jego akt osobowych.

§12
Pracownik samogdowy zatrudniony na stanowisku gdniczym nie meée podejmowa
zag¢ pozostajcych w sprzeczrimi lub zwigzanych z zajciami, ktére wykonuje
w ramach obowizkéw stzbowych, wywotugcych uzasadnione podejrzenie
0 stronniczé&¢ lub interesown&, oraz zaj¢ sprzecznych z obowzkami wynikagcymi
Z ustawy.
W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pvat@ samorzdowego postanowieust.
1 niezwiocznie rozwruje s¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w tryrte 52
8§ 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje gio ze stanowiska.

§13
Kazdy pracownik przyspujacy do pracy obowgzany jest:

1) przedstawi orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazdo zatrudnienia
na zajmowanym stanowisku, wydane przez |ekargprawuicego opiek
profilaktyczm nad pracownikami; wiej wymienione orzeczenie wydaje lekarz
uprawniony do badaprofilaktycznych na podstawie skierowania wydanegoez
pracodawgpracownikowi,

2) wypeiné kwestionariusz osobowy,

3) przedtay¢ niezwiocznie, lecz nie gdiej niz w ciggu 5 dni od dnia zatrudnienia,
swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawadake inne dokumenty
niezlgdne do okréenia uprawnié pracowniczych,

4) przedtay¢ niezwlocznieswiadectwa lub dyplomy ukiaczenia szkoty,

5) przediy¢ dokumenty potwierdzage wymagane kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedkkadacownik w kopiach, ktore zione

zostag do jego akt osobowych, natomiast ich oryginatyepstawia si pracodawcy do
wghdu.

3. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracowrdaknszdowy zatrudniony na

stanowisku ukginiczym na podstawie wyboru, powotania, umowy ocpravinien
przedstawi zaswiadczenie o niekaraldoi z Krajowego Rejestru Karnego.



4. Warunkiem nawizania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi t 8gest ich
niekaralné¢ za popetnienie umdinych przesipstw sciganych z oskaenia publicznego
lub umyinych przesgpstw skarbowych.

8§14

1. Pracownik samogdowy zatrudniony na stanowisku gdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urgdniczym, a take doradca i asystent, jest obgrany ztay¢ oswiadczenie
0 prowadzeniu dziataldoi gospodarczej.

2. W przypadku prowadzenia dziatakoo gospodarczej pracownik jest obaaany okrgli¢
jej charakter. Pracownik ten jest réwhiebowigzany sklad& odrbne dwiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziakangospodarczej.

3. Pracownik samogdowy, o ktérym mowa w ust. 1, jest zobguany ztay¢ oswiadczenie
0 prowadzeniu dziataldoi gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podj dziatalndci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru burmistrzowi

4. W przypadku nie zikenia w terminie &wiadczenia o prowadzeniu dziatafco
gospodarczej na pracownika samoiawvego, o ktorym mowa w ust. 1, jest nakladana
kara upomnienia albo nagany.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy $wiadczeniu o prowadzeniu dziatakod
gospodarczej powoduje odpowiedzialboa podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§15

1. Nazadanie burmistrza pracownik samgapwy zatrudniony na stanowisku gdniczym,
w tym kierowniczym stanowisku wdniczym, a take doradca i asystent, jest
obowigzany ztay¢ oswiadczenie o stanie ngkowym.

2. Analizy danych zawartych w swiadczeniu, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje
burmistrz.

3. Pracownik samogdowy, o ktorym mowa w ust. 1, sklada&wsadczenie o stanie
majtkowym wedlug wzoru wiadczenia magkowego okrélonego na podstawie
rozporzdzenia wykonawczego do ustawy o samdeze gminnym dla wajta, zagicy
wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierovenjednostki organizacyjnej gminy,
osoby zarzdzapcej i cztonka organu zagdzapcego gming osoly prawry oraz osoby
wydajcej decyzje administracyjne w imieniu wojta.

4. Burmistrz, zagpca burmistrza, sekretarz, skarbnik oraz pracownmtrudnieni
na stanowiskach wudniczych, w tym kierowniczych stanowiskach g¢dmiczych,
wydajcy decyzje administracyjne w imieniu burmistrza asldp oswiadczenie
majitkowe, wedtug zasad oldlenych w ustawie o samagdzie gminnym.

8§16
Matzonkowie oraz osoby pozosiag ze soppw stosunku pokrewisstwa do drugiego stopnia
wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia orazosigtku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie mog by¢ zatrudnieni w urgdzie, jezeli powstatby mgdzy tymi osobami stosunek
bezpdredniej podlegtéci stuzbowe).



8§17

1. Do obowhzkoéw pracownika samogdowego nalgy staranne i sumienne wypetnianie
poleceé przetazonego.

2. Jeeli w przekonaniu pracownika samedbwego polecenie bezfredniego
przetazonego jest niezgodne z prawem, pracownik ten p@wimirzedstawi mu swoje
spostrzeenia, a w razie pisemnego potwierdzenia polecemwirpen je wykona
zawiadamigjc jednoczénie Burmistrza Miasta o zasteaniach.

3. Za ckzkie naruszenie przez pracownika podstawowych ofkow pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uavat w szczegolngci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub niewspdéwiong nieobecnét
W pracy;

2) stawienie sj do pracy w stanie nietrzevosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy;

3) stawienie si do pracy pod wptywersrodkéw odurzajcych lub narkotykow;

4) naruszenie przepisdw izasad bezpiéstga ihigieny pracy oraz przepiséw
przeciwpaarowych;

5) korzystanie ze zwolnielekarskich w sposéb niezgodny z przepisami;

6) gromadzenie i przesylanie za pomarzagdzen nalezgcych do pracodawcy materiatow
o charakterze pornograficznym;

7) przywlaszczenie mienia pracodawcy oraz usitowanieywtaszczenia materiatow,
urzadzen, a take innychsrodkow stanowjcych wtasnéc¢ pracodawcy;

8) ujawnienie w sposob nieuprawniony sprawebjgjh tajemnig ustawowo chroniag

9) stosowanie mobbingu (przemocy i terroru psychignije

Ill. Okresowa ocena pracy

§18

1. Pracownik samogdowy zatrudniony na stanowisku gdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urgniczym podlega okresowej ocenie.

2. W przypadku uzyskania przez pracownika sagumwego negatywnej oceny ponowne;j
jego oceny dokonujegsnie wczéniej niz po uptywie 3 miesicy od dnia zakaczenia
poprzedniej oceny.

3. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorejvenav ust. 2, skutkuje rozgzaniem

umowy o prag z zachowaniem okresOéw wypowiedzenia.

4. Szczegotowe zasady i tryb dokonywania ocen okresbw¥rela burmistrz w drodze

odrebnego zargdzenia.

IV. Dyscyplina pracy
Potwierdzanie obecnéci w pracy

§19

1. Pracownik obowkany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdz&smogcznym podpisem naskie

obecnégci.

3. Lista obecngi wyktadana jest przez Wydziat Obstugi OrganizaoyPrawnej,
w miejscu wskazanym przez naczelnika Wydziahi Stray Miejskiej o miejscu
wytazenia listy obecnii decyduje komendant Sia Miejskiej. Za przechowywanie i
prawidtowe prowadzenie listy obednb odpowiada Wydziat Obstugi Organizacyjno-
Prawnej, a w przypadku listy obeéaidStrazy Miejskiej odpowiada Komendant.

N



=

Na lécie obecnéci odnotowuje si wszystkie zwolnienia od pracy, urlopy, okresy
usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nscndgci pracownika w pracy.

Kontroli czasu pracy dokonuje na keo osoba prowadeza sprawy kadrowe,
a przynajmniej raz w miegiu sekretarz.

§ 20
Zatatwianie spraw osobistych, spotecznych i innyoie zwigzanych z prag
w przypadkach, w ktorych pracownikowi nie przystigwwolnienie od pracy na
podstawie powszechnie obaa&ujacych przepiséw, powinno giodbywa& w czasie
wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w godezimaracy jest dopuszczalne tylko
w przypadku niemznosci zatatwienia ich poza godzinami pracy, za zgod
bezpdredniego przetzonego.
Czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. i, naze by diuzszy niz potowa
dziennej normy czasu pracy. W przypadku zwdainmwyze] potowy dziennej normy
czasu pracy pracownik sktada wniosek o udzieleri@u wypoczynkowego.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ustpracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chybae odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to te@asvi
pracy w godzinach nadliczbowych. Odpracowanie tanwi nasipi¢c po uzgodnieniu z
bezpgrednim przetaonym oraz powinno ky zgtoszone do Wydzialu Obstugi
Organizacyjno-Prawnej, celem odnotowania w ,Repestivygé prywatnych” przez
pracownika prowadgego sprawy kadrowe.
Pracownik opuszczaggy stanowisko pracy w godzinach pracy w celuwistwym lub
prywatnym obowjzany jest po uprzednim uzgodnieniu z b&rednim przelaonym —
odnotowa wyjscie z pracy i powr6t do pracy w Rejestrze ,yéyptuzbowych” lub ,wyjsé
prywatnych” znajdujcym se w Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawne;.
W przypadku nie odnotowania w rejestrach godzin notwv do pracy pracownik
prowadacy sprawy kadrowe dokonuje adnotacji o zZakaeniu pracy w danym dniu
zgodnie z ustalonym w tym dniu czasie pracy.
Pracownik opuszczggy w godzinach pracy miejsce pracy obgweiny jest kadorazowo
poinformowa& wspotpracownikbw 0 miejscu swojego pobytu i godzirpowrotu.
W przypadku, gdy pracownik sam zajmuje pomiesze&zdriurowe obowjzany jest
zawiadomé o tym faktach bezpoedniego przelonego, sekretariat lub pracownika
prowadzacego sprawy kadrowe.

§21
Pracownicy mog przebywa w budynku Urzdu tylko w godzinach pracy.
Przebywanie w pomieszczeniach pracy po godzinaabypmae mig miejsce tylko na
polecenie lub za zgadezpdredniego przetmonego lub sekretarza.
Kazdy pracownik obowjzany jest do zabezpieczenia po zadaeniu pracy,
powierzonych mu pomieszazei ich wyposaenia, nargdzi, sprztu, pieczci,
dokumentow, walorow pieginych (dotyczy pomieszciae&kasy) oraz do upogdkowania
miejsca pracy.
Nadzor nad realizagjobowizkdéw wymienionych w ust. 3 spravdukierownicy komorek
organizacyjnych.



Usprawiedliwianie nieobecndci w pracy

§22
O niemaliwosci stawienia s do pracy z przyczyn wcgeiej znanych, pracownik
powinien uprzedZi bezpdredniego przetmonego lub osap prowadzca sprawy
kadrowe.
W razie niestawieniasido pracy, poza przypadkami wymienionymi w ustptacownik
jest obowjzany powiadond bezpdredniego przetoonego lub osap prowadaca
sprawy kadrowe o przyczynie nieobegrioi przewidywanym czasie jej trwaniazu
pierwszego dnia nieobecdfm, lecz nie péniej niz w drugim dniu.
Pracownik zawiadamia bezfgedniego przelonego osoBicie lub przez ing osolz,
telefonicznie, faksem, pocztelektronicza lub za pérednictwem innegosrodka
tacznaici albo drog pocztows, przy czym za datzawiadomienia uwea st wtedy dag
stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 zenoby usprawiedliwione
szczegOllnymi okoliczri@wiami uniemaliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowzku okré&lonego w tym przepisie, zwlaszcza jego aitp choroly
pofaczory z brakiem lub nieobecdoia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
Przepis ust. 2 stosuje ¢siodpowiednio po ustaniu przyczyn uniethiwiajgcych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczyni&resie nieobecrigi pracownika
w pracy.
Pracownik jest zobowrzany usprawiedlivd nieobecné¢ w pracy lub spgnienie do
pracy, przedstawigg niezwiocznie bezpoedniemu przetmonemu Iub osobie
prowadacej sprawy kadrowe przyczyny nieobeétip a na zadanie — odpowiednie
dokumenty.
Nieobecné¢ w pracy lub spgnienie usprawiedliwiaj przyczyny uniemdiwiajace
stawienie sj do pracy, a dowodami usprawiedlivgeymi nieobecn& w pracy §:

1) zawiadczenie lekarskie o czasowej niezdébiodo pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami 0 orzekaniu czasowej niezdatndo pracy;

2) decyzja wisciwego pastwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakgh - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) cdwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okel@zi uzasadniacych
konieczné¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki zdrdwym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zanakmai ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uaeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawist wystosowane przez organ
wiadciwy w sprawach powszechnego obexku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorgu terytorialnego, &, prokuratug, policje lub organ
prowadzcy postpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterzengt lub
swiadka w posipowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawgg@jadnotag
potwierdzajca stawienie si pracownika na to wezwanie;

5) cdwiadczenie pracownika potwierdze¢ odbycie podiy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakteczonej w takim czasiegge do rozpocgeia pracy nie uptygto 8 godzin,

w warunkach unienitiwiajacych odpoczynek nocny.



Zwolnienia od pracy

§23
Pracodawca jest oboydany zwolné pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy i przepisach wykonawczyechtedgo aktu, lub przepisach,
ktGre ewentualnie zagiia te przepisy.

§24

1. Pracodawca jest obogaany zwolné pracownika od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia za czas obejauy:

a) 2 dni—w raziglubu pracownika lub urodzeniaggego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, gjea lub macochy;

b) 1 dzien — w razieslubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jsigstry, brata,
babki, dziadka, teiowej, tégcia, atake innej osoby pozostgjej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezfgednp opiek.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielang & dniach naspnych, przed lub po
zdarzeniu uzasadnigym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wysenia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracdwmibowigzany jest zitayc
stosowny wniosek oraz przedstavadpis skroconego aktu stanu cywilnego, dodggz
zdarzenia uzasadni@ego udzielenie zwolnienia.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w usprdcownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia ustalonego w sposéb élarey w przepisach wydanych na podstawie art.
297 Kodeksu pracy.

5. Jezeli w trakcie usprawiedliwionej nieobeciud pracownika ma miejsce zdarzenie, ktére
uzasadnia przyznanie mu urlopu okolic&riowego, wéwczas takiemu pracownikowi nie
przystuguy dodatkowe dni wolne od pracy, o ktérych mowa w (st

§25

1. Pracownicy wychowugce] przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14ystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni z zaghniem prawa do
wynagrodzenia.

2. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 1, przystuguje roe pracownikowi (ojcu lub
opiekunowi dziecka) z tymze j&li oboje rodzice lub opiekunowiea szatrudnieni
z uprawnienia do zwolnienia od pracy feskorzystajedno z nich.

3. Pracownikiem magcy na wychowaniu dzieci do lat 14 obawani § do ziazenia
w pierwszym pracacym dniu danego roku kalendarzowegéwiadczenia o zamiarze
lub braku zamiaru korzystania w danym roku z upiawia, o ktérym mowa w ust. 1.

V. Urlopy pracownicze

8§ 26

1. Whnioski urlopowe pracownikOw zatwierdza burmistib |osoba upowaiona przez
burmistrza.

2. Whniosek urlopowy pracownika, zaakceptowany przep jeezpéredniego przetzonego,
I zatwierdzony przez burmistrza, najeprzekazéa do Wydziatu Obstugi Organizacyjno-
Prawnej, najpgniej w przeddzi#é rozpoczcia urlopu.

3. Pracownik mae rozpocz¢ urlop dopiero po uzyskaniu na wniosku urlopowynody)
pracodawcy.

4. Urlopu wypoczynkowego niewykorzystanego w danymurdéalendarzowym natg
udzieli¢c pracownikowi najpéniej do kaica 30 wrzénia nas¢pnego roku.



5. W sytuacji, gdy z wanych powodow pracownik nie mégt wykorzystarlopu do kaca
roku, w ktorym nabyt do niego prawo, winien do 3udnia br. ziay¢ do pracodawcy
wniosek z préba o mazliwosé¢ przesungcia wykorzystania urlopu do koa 30 wrzénia
roku nasgpnego.

6. Nieziozenie przez pracownika wniosku, o ktorym mowa w Bstraz niewykorzystanie
urlopu zalegtego do kKma 30 wrzénia roku nasfpnego mae by uznane przez
pracodawe za naruszenie obogakdw pracowniczych.

8§ 27
Za wiaciwg organizagj pracy, w tym réwnig za wykorzystanie urlopow wypoczynkowych
przez podlegtych pracownikdéw, odpowiaglpzpdredni przetaeni.

§ 28
Urlop wypoczynkowy udziela sina zasadach okilenych w ustawie Kodeks Pracy.

§ 29

1. Przesunjcie wczéniej ustalonego terminu urlopu m® nasipi¢ na wniosek pracownika
umotywowany wanymi przyczynami bdz — 2z powodu szczegOlnych potrzeb
pracodawcy — na wniosek przeémego pracownika, jeli nieobecné pracownika
mogtaby spowodowazaktocenie toku pracy. W takim przypadku mglgednoczénie
ustalc z pracownikiem nowy termin urlopu i poinformosvaWydziat Obstugi
Organizacyjno-Prawnej.

2. Pracodawca m@ odwotd pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obécho
w Urzedzie wymagaj okoliczngci nieprzewidziane w chwili rozpoezia urlopu.
Pracodawca jest oboyzany pokrg koszty poniesione przez pracownika, wynikaj
z odwotania go z urlopu. Warunkiem zwrotu kosztoestj udokumentowanie przez
pracownika faktu poniesienia szkody.

3. Pracodawca mi® zobowjzat pracownika zatrudnionego na stanowiskug¢drzczym
w szczegolngéci kierowniczym stanowisku ugdniczym lub samodzielnym stanowisku,
aby podat miejsce pobytu w czasie korzystania apurivypoczynkowego lub pozostawat
w kontakcie telefonicznym ze swoim pracodawc

§ 30
Pracodawca obowzany jest udzieti petnego urlopu wypoczynkowego, tak &jeego, jak
i zalegtego, pracownikowi, z ktorym stosunek pratggnie rozwazaniu z powodu prz&jia
na emerytus lub rent inwalidzka, jezeli pracownik ztay stosowny wniosek.

§31

1. Pracownik mae wykorzystd 4 dni urlopu nazadanie w terminie przez siebie
wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu nzgdanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik winien
w miar mazliwosci poinformowa pracodawe przed wykorzystaniem przedmiotowego
urlopu, najpéniej przed rozpogxiem pracy, w czasie ktorym powiniéwiadczy prac,

a skorzystat z ,urlopu nzdanie”.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop nadanie staje si od 1 stycznia zalegtym

urlopem, do ktorego stosuje sigolne zasady dotygee urlopdéw wypoczynkowych.

§ 32
Pracodawca obowzany jest udziedi urlopu wypoczynkowego higcego, jak i zalegtego
pracownikowi po urlopie macieragkim zgodnie z wnioskiem pracownika.



§33
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek,zady¢ udzielony urlop bezptatny.

§34
Pozostate ustalenia dotyce urlopow nieuregulowanych w Regulaminie, reguiKpeleks
pracy i inne przepisy powszechnie obgmuijace.

VI. Czas pracy

§ 35

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozestajdyspozycji pracodawcy
w urzdzie lub winnym miejscu wyznaczonym do wykonywapiacy. W godzinach
wskazanych jako czas pracy pracownik winiert lgotowy do wykonywania pracy
I przebywd na stanowisku pracy.

2. Kazdy pracownik powinien stawisic do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczcia pracy znajdowasi¢ na stanowisku pracy.

3. Czas pracy powinien Byw pelni wykorzystany przez pracownika na wykonyigan
obowigzkoéw stizbowych.

8§ 36
1. Pracodawca prowadzi ewideacjczasu pracy pracownikOw celem prawidiowego
ustalenia wynagrodzenia za pgaciinnych $wiadczéh zwigzanych z prag
z uwzgkdnieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porzecnej, w niedziele
i Swieta, dni wolne od pracy wynikge zrozkladu czasu pracy w przggie
pigciodniowym tygodniu pracy w przgtiym okresie rozliczeniowym.
2. Pracodawca udaginia ewidengj czasu pracy pracownikowi, na jeggdanie.

§ 37

1. Czas pracy pracownikow samegdowych nie mee przekracza 40 godzin na tydzie
w przecetnie piciodniowym tygodniu pracy i&niu godzin na dof w miesgcznym
okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikbw samedowych posiadagpych orzeczenie o stopniu
niepetnosprawrkei okresla sk zgodnie z przepisami ustawy z dnia z dnia 27 giarp
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oratrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych
(Dz. U. z 2011 r., Nr 127, poz. 721) lub przepisé&tdre ewentualnie zagiia ta ustave.

3. Niezachowanie limitu godzin wynikgjych z okresu rozliczeniowego regulowanree
w najblizsz pracujca sobot przypadajca po jego zakaczeniu.

4. W Urzedzie obowszuje jednozmianowy system czasu pracy.

5. W uzasadnionych indywidualnych przypadkach decyjrmistrza mee by stosowany
dowolny system czasu pracy przewidziany w Kodegsaey.

6. Rozkiad czasu pracy s#r@kow miejskich ustalaj comies¢czne harmonogramy pracy
sporadzone i zatwierdzone przez komendantaZgthMiejskiej.

7. Rozkiad czasu pracy w Wmdzie, w tym pracownikow zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy pracy, tj. godziny rozpeg i zak@czenia czasu pracy okie
zalycznik Nr 1 do Regulaminu.

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



9. Praca w kada sobot jest dozwolona dla kierownika i zapty kierownika Urgdu Stanu
Cywilnego i zwigzana jest z prowadzeniem ceremonilubnych, zgodnie
z zapotrzebowaniem. Wszyscy pracownicy ¢diz wykonug prag w soboty wskazane w
odrebnym zaradzeniu burmistrza.

10.Kierownik i z-ca kierownika Urgu Stanu Cywilnego, ktory wykonywat peac
w zwigzku z prowadzeniem ceremoniubnych zgodnie z zapotrzebowaniem, w dniu
wolnym od pracy wynikacym z rozkiadu czasu pracy WYdu Miasta, okrdonym
w zahczniku nr 1 i ust. 7 i 9 przystuguje w zamian indgien wolny, udzielony
pracownikowi w pierwszy poniedziatek ngstijacy po przepracowanym dniu wolnym od
pracy.

11.Dzien wolny od pracy, o ktérym mowa w ust. 10, udzielajgst na podstawie
mieskcznego harmonogramu przedkladanego do Wydziatu uQbsPrawnej przez
Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego.

12.Dla funkcjonariuszy Stiey Miejskiej terminy dni wolnych od pracy wynikgie
z przecgtnie pkciodniowego tygodnia pracy oktane @ indywidualnie
w harmonogramie czasu pracy. Mdgy¢ one wyznaczane w kdym dniu tygodnia, poza
niedzieh lub swictem.

13. Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy wprowadkana dany rok kalendarzowy w
drodze zargdzenia burmistrza, nie pdiej niz do dnia 15 grudnia roku poprzedzaggo
dany rok kalendarzowy.

§ 38
Burmistrz lub sekretarz ze wzglu na osobigt sytuacg pracownika mee ustalé dla niego
indywidualny czas rozpocgia i zakdiczenia pracy pod warunkiente nie zakioci to
normalnego funkcjonowania komérki organizacyjnej,kt@rej zatrudniony jest pracownik
I jest zgodny z 8 35 ust. 1i 2 Regulaminu.

§ 39
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmnigjd@zin, pracownikowi przystuguje
przerwa w pracy trwaga 15 minut, ktéy wlicza st do czasu pracy. Zasady ustalania przerw
w pracy reguluje bezgoedni przetgony w porozumieniu z pracownikiem.

§ 40

1. Jezeli wymagaj tego potrzeby zwrane z wykonywaniem zaalaJrzedu, pracownik
moze otrzymaé polecenie wykonywania pracy poza ustalonymi gagnin pracy,
a w dopuszczalnych prawem przypadkaclig¢ak nocy oraz w niedziel swieta.

2. Pracownikowi samogdowemu, za pracwykonam na polecenie przetonego poza
ustalonymi godzinami pracy przystuguje wedtug jeggboru wynagrodzenie lub wolny
czas, z tynve wolny czas mee by udzielony w okresie bezp@dnio poprzedzagym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakczeniu, w uzasadnionych przypadkachzeby
udzielony réwnie w innym terminie ustalonym z pracownikiem.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje; slo kobiet w cizy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
samoradowych sprawujcych piecz nad osobami wymaggjymi statej opieki lub
opiekupcych s¢ dziegmi w wieku do 8 lat.

§41
Rozliczenie czasu pracy wszystkich grup zawodowas$tpuje na podstawie rzeczywistego
rozkltadu czasu pracy potwierdzeggo czaswiadczenia pracy. Czas pracy rozliczany jest
w okresie rozliczeniowym ustalonym w 8§ 37 ust . 1.



VII. Praca w godzinach nadliczbowych, w nocy orazv niedziele iswieta

§42

. Polecenia wykonywania praoy godzinach nadliczbowych, w nocy oraz w niedziele
i $wieta udziela burmistrz, z-ca burmistrza lub sekretarz

. Pracownikowi za prac wykonywary na polecenie przetonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje wedtug jego wyboru wyrtazrenie albo czas wolny.

. Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w2igbwinno s¢ odby¢ do kaica danego
okresu rozliczeniowego.

. Czas wolny w zamian za pkaonv godzinach nadliczbowych udzielany jest przez
burmistrza, z-¢ burmistrza lub sekretarza na podstawie wnioskwariego przez
pracownika, stanowtego zacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

8§43

. Po realizacji polecenia, o ktébrym mowa w 842 ust.pracownik sklada pisemne
oswiadczenie jak wybiera forme rekompensaty: wynagrodzenie czy czas wolny, zgodni
z zahcznikiem Nr 3.

. Niezwitocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadimaych osoba, o ktorej mowa
w 8 42 ust 1 potwierdza jej wykonanie.

. Informacje o pracy w godzinach nadliczbowych oradwiadczenie, o ktorym mowa
w ust. 1 przekazywane slo Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawne;.

§ 44

Do pracy w niedziel i s$wieta stosuje si odpowiednio przepisy dotygee polecenia pracy
w godzinach nadliczbowych.

VIII. Procedury zwi gzane z podejrzeniem nadgywania przez pracownika alkoholu,
narkotykow, lekéw psychotropowych lub innych substacji o dziataniu odurzajacym

§ 45

. Kazdy pracownik zobowgzany jest do przestrzegania obaxkiu trzezwosci. Obowizek
sprawowania bigcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtyabownikéw
obowigzku trzezwosci cigzy na bezpérednich przeteonych tych pracownikow.

. Burmistrz, z-ca burmistrza, sekretarz lub be&rpdni przetgony map obowpzek
niedopuszczenia do pracy pracownikagjezachodzi uzasadnione podejrzerie stawit
sie on do pracy w stanie pozyciu alkoholu albo spoywat alkohol w czasie pracy.
Okoliczncci  stanowgce podstaw decyzji powinny by podane pracownikowi
do wiadomdci.

. Uprawnienia o0sOb okgéonych w ust. 2, sk rOéwniez organowi uprawnionemu
do przeprowadzania kontroli Usdu.

. Bezpdredni przetaony jest zobowgzany do bezzwlocznego zgtaszania pracodawcy
i osobie prowadcej sprawy kadrowe faktu podejrzenia spma przez pracownika
alkoholu w czasie pracy.

. Zabrania si wstpu na teren Urgdu pracownikom po spgciu alkoholu, zaréwno w celu
swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania nlapie lub innej usprawiedliwionej
nieobecnéci, zwalniapcej od obowizku swiadczenia pracy.

. W przypadku podejrzenia o nietéxeos¢ pracownika, nazadanie osob okgbonych
w ust. 2, a take nazadanie pracownika uprawniony organ powotany do ocfro
porzadku publicznego, dokonuje badania stanu zmci pracownika odpowiednim
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atestowanym przygglem przez pomiar wydychanego powietrza (alkomatem@fomiast
zabiegu pobrania krwi dokonuje fachowy pracownikisy zdrowia

Pracownik nie mge odmowé poddania si badaniu trzewosci, o ktorym mowa w ust. 6.
Organem upowaionym do przeprowadzania stanu #wesci pracownika, ktory nie

wyrazit zgody na badanie jest organ paliau publicznego.

Koszty dojazdu na badania i badstanu trzewosci ponosi pracodawca. W przypadku,
gdy u pracownika stwierdzono stan niefrgesci pracodawca mi zadac od pracownika
zwrotu kosztow dojazdu na badania i kosztow badania

10.Stan nietrzewosci, spowodowany spryciem alkoholu, bdzie uwaany za naruszenie

podstawowych obowrzkow pracowniczych.

11.Stan nietrzéwosci, spowodowany nadmiernym spaiem lekéw lub innych paralekow

1.

N

sporadzonych na bazie alkoholu etylowego,edbie uwaany za naruszenie
podstawowych obowkzkow pracowniczych.

8§ 46
Osoba prowadgca kontro¢ trzezwosci sporadza protokoét, ktéry powinien zawiera

a) dane osoby zgtaszgje] naruszenie obowiku trzezwosci lub informacg ogoln
0 zgtoszeniu,

b) okreslenie czasu i miejsca przyia zgtoszenia,

c) dane osobowe pracownika podejrzanego o0 naruszéowwigzku trzeéwosci oraz
opis sposobu i okoliczioi naruszenia tego oboyzku,

d) krotki opis podejmowanych w trakcie pgsbwania czynnsi,

e) wskazanie dowodow, npwiadkow,

f) dak sporadzenia protokotu, czas prowadzenia ppetvania, czytelne podpisy
osoby sporgdzapcej protokot i osob podejrzanych o naruszenie oboku
trzezwosci,

g) zahczone dowody, wtym protokoty przestudh&wiadkéw, wyniki bada na
zawartd¢ alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

Protokot przekazuje siburmistrzowi, ktdry podejmuje decyzpersonala nasgpnie
przekazuje go osobie prowadej sprawy kadrowe.

§ 47

. Uzywanie, obecn& w organizmie, sprzedarozprowadzanie lub posiadanie narkotykow

lub innych substancji odurzgjych, przez pracownikdbw podczas pracy, w trakcie
przebywania na terenie zakladu pracy lub w miejpcacy jest zabronione i stanowi
ci¢zkie naruszenie podstawowych obgakow pracownika.

Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentowrdgnowanych przez lekarza na
recepg.

Pracownicy przyjmujcy leki lub inne medykamenty przepisane przez Iekar
odpowiedzialni g za znajomé¢ dziataa ubocznych wwsrodkow, ich wptywu na reakcje
organizmu, maliwos¢ podejmowania decyzji, wypetniania obaekéw i, oile to
mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowao tym swego przefmnego przed
rozpoczciem pracy.

Narkotyki i inne substancje odurze¢ ujawnione na terenie zakfadu pracy zastan
przedstawione odpowiednim wiadzom celem paodj stosowanych czynga.

IX. Ochrona wynagrodzenia za prag
§ 48

Za wykonamg prae przystuguje wynagrodzenie w wysakd okreslonej w umowie
0 pra¢ zgodnie z obowizujagcym Regulaminem wynagradzania pracownikéw edte



© N

oraz powszechnie obogadujacymi przepisami prawa, stosownie do zajmowanego
stanowiska pracy oraz posiadanych kwalifikacji zdawych.

Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowujawvpr do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa tak stanpwi

Wynagrodzenie ptatne jest co migsiz dotu, do dnia 28 kdego miesjca za ktory jest
ono nalene. Jeeli ten dzi@é jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaia
w dniu poprzednim.

Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane serminie wyptaty wynagrodzenia za
prac wskazanego w ust. 3.

SzczegoOtowe zasady przyznawania dodatkow do wydagroa oraz innycBwiadczeé
pienieznych okréla Regulamin wynagradzania pracownikow &tz i odebne przepisy.
Wyptaty wynagrodzenia dokonujeesw kasie Urzdu w formie piengznej do gk
pracownika lub osoby pisemnie przez niego upmianej (petnomocnictwo wymaga
potwierdzenia podpisu pracownika przez burmistezes burmistrza, sekretarza, ogob
prowadaca sprawy kadrowe lub notariusza).

Wyptata wynagrodzenia ngpuje w kasie urgdu w godzinach pracy kasy Wdu.

Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzeniezenby¢ przekazywane na rachunek
bankowy wskazany wswiadczeniu.

§49
Wysoka¢ wynagrodzenia za prad innych swiadczé piengznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika ¢tabjest tajemnig, ktdrg zobowpzane g
zachowa@: kierownictwo urzdu, osoby naliczage iwyptacajce przedmiotowe
swiadczenia, osoby zajmyge sé sprawami ubezpiec#e spotecznych, podatku
dochodowego od o0so6b fizycznych, osoby adminigtelj zakladowym funduszem
swiadczeé socjalnych oraz zaktadavkasy zapomogowo-poyczkowns.
Pracodawca na wniosek pracownika jest obgmamy do udogpnienia mu do wgdu
dokumentacji ptacowej dotygeej wylgcznie jego osoby.

X. Bezpieczaéstwo i higiena pracy

§50

Pracodawca i pracownicy zobawani § do scistego przestrzegania przepisow izasad
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz przepiséw o0 ochronie pikgpozarowe).

1.

2.

§51
Pracodawca ponosi odpowiedziadi@a stan bezpiecastwa i higieny pracy w zakfadzie
pracy.
Pracodawca jest oboydiany w szczegolriai:
1) organizowa prag w Sposob zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) zapozna pracownikbw z przepisami bezpieégeva i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwjarowej i zapewni@ich przestrzeganie;
3) informowa& pracownikdw o ryzyku zawodowym wyglujacym na zajmowanym
stanowisku;
4) kierowa pracownikdw na wspne, okresowe i kontrolne profilaktyczne badania
lekarskie;
5) wydat pracownikom, okrdonym odgbnymi przepisami burmistrza, przed
rozpoczciem pracy odziei obuwie robocze, a tak srodki ochrony indywidualnej;
6) wskaz& pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejscepreechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wiasnego ubrania wierzchniegaz przydzielanych
mu narzdzi pracy.
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9.

Pracodawca konsultuje z pracownikami wszystkietdmia zwizane z bezpiecastwem

i higierg pracy.

Pracodawca obowzany jest informowéa pracownikbw o osobach wyznaczonych do
udzielania pierwszej pomocy w UWdzie oraz ewakuacji pracownikdbw w sytuacji
zagraenia paarowego.

§ 52

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinie pyzeszkolony w zakresie

znajomdaci przepisbw bhp, ochrony przeciwgaowej, dotycacych zagraen

zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowyndr& wigze st z wykonywan
prag.

Instrukta wsiepny pracownika w zakresie przepisoéw bhp przeprowajgdz

— pracownik shiaby bezpieczéstwa i higieny pracy lub osoba wykonca
u pracodawcy zadania tej ghy albo pracownik wyznaczony przez pracodawc
posiadajcy zasOb wiedzy i umigjnosci zapewniajce widciwg realizacg
programu instruktau — instrukta ogolny,

— bezpdéredni przetaony lub sekretarz — instruktatanowiskowy.

Instrukta ogolny odbywaj, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, nowo

zatrudnieni pracownicy, st@sci i inni pracownicy zatrudniani w ramach umoéw

z Powiatowym Urzdem Pracy oraz studenci i uczniowie odbyegjw Urzdzie Miasta

praktyke studenck lub zawodow.

Szkolenia pierwsze oraz okresowe w zakresie znajonpozepisow bhp przeprowadzane

Sa na zasadach olglenych w Kodeksie pracy oraz przepisach wykonawiazyab

przepisach, ktore ewentualnie zg#i te przedmiotowe przepisy.

Pracodawca ustala, po konsultacji z pracownikamb lich przedstawicielami,

czestotliwos¢ 1 czas trwania szkolenia okresowego pracownikévirug@ionych na

okreslonych stanowiskach, bige pod uwag rodzaj i warunki wykonywania prac na tych
stanowiskach.

Ze szkolenia okresowego, o ktorym mowa w ust. 4arim¢ zwolniona osoba, ktora:

a) przediey aktualne zawiadczenie o odbyciu w tym okresie u innego prasaga
wymaganego szkolenia okresowego,

b) odbyta w tym okresie szkolenie okresowe wymagare adoby zatrudnionej na
stanowisku nalecym do innej grupy stanowisk, zeli jego program uwzgtnia
zakres tematyczny wymagany programem szkoleniasolrego obowjzujacego na
nowym stanowisku pracy.

Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowsadyspecjalizowane jednostki z zegtrz.

Przeszkolenie w zakresie bhp oraz zapoznanie zrykxga bezpieczastwa pgarowego

w Urzedzie Miasta” powinno by potwierdzone przez pracownika nasmie, ktére

umieszcza giw aktach osobowych pracownika.

Nie wolno dopsdci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie ipda on

dostatecznej znajomai przepisow i zasad bhp oraz podstawowych ustriejci.

10.Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany nairéd czasem pracy.

1.

2.

§53
Przestrzeganie przepiséw izasad bhp jest podstgmovobowbzkiem kadego
pracownika.
W szczegolngéci pracownik obowgzany jest:
a) zna przepisy i zasady bhp, radziat w szkoleniach i instruktach z tego zakresu,
b) wykonywa prac zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przegfagydanych
w tym zakresie zagzlzen i wskaza przetazonych,



c) uzywaé przydzielonej mu odzigy i obuwia roboczego, a ta& srodkdw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

d) poddawa sie badaniom lekarskim wgtnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zardzonym przez wkxiwe organy i stosowsasic do zalec# lekarskich.

8§54

1. Pracownikom wskazanym w agmym zaradzeniu burmistrza, przydzielana jest odzie
i obuwie robocze do statego indywidualneggtibowania i jest wpisywana do kartoteki
wyposaenia indywidualnego pracownika, zgodnie z ,Tabelorm przydziatkrodkdw
ochrony indywidualnej oraz odzg roboczej dla pracownikdbw Ugdu Miasta
Mie¢dzyrzec Podlaski” istniggy w odgbnych przepisach.

2. Kartoteka indywidualnego przydzialu odzye roboczej i wyposgenia pracownika
prowadzona jest przez pracownika prowg@no sprawy BHP.

3. Pracownicy otrzymuj przystugugca im odziez i obuwie robocze z dniem przyptenia
do pracy, z tynze okres uprawnienia do jej przydziatu liczy ed dnia podjcia pracy.

4. Obowigzkiem pracownika jest utrzymywanie w naleym stanie przydzielonych mu
srodkéw ochrony indywidualnej, odzg i obuwia roboczego, a taé wytkowanie ich
zgodnie z przeznaczeniem w miejscu pracy.

5. Dopuszcza si uzywanie przez pracownikdéw za ich zgodraz zgod bezpdredniego
przetazonego wlasnej odzhy roboczej, jeeli spetnia wymogi bhp. Pracodawca wyptaca
w takim przypadku ekwiwalent pigginy w wysokdci uwzgkdniajgcej ich aktualne
ceny.

6. Zasady gospodarowansaodkami ochrony indywidualnej i odzig robocz w Urzedzie
oraz tabel indywidualnego przydziatsrodkow czystéci dla pracownikow Urgdu
okresla odrebne zarzdzenie burmistrza.

8§55

1. W razie rozwgzania lub wygéniccia stosunku pracy, albo przeniesienia do innego
pracodawcy pracownik jest zobamany zwréat pracodawcy przydzielone mu
przedmioty.

2. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnegoyda przydzielonych pracownikowi
przedmiotow wskazanych po spguzeniu protokolu zniszczenia — pracodawca
obowigzany jest wydapracownikowi inne przedmioty.

3. Jali utrata, zniszczenie czy przedwczesneyzie nasipito z winy pracownika, jest on
zobowhzany usci¢ kwote rOwng niezamortyzowanej e£ci wartasci tych przedmiotow.

4. Protokot sporgdza pracownik prowadey sprawy bhp iakceptuje przetmy
pracownika.

§ 56
Sprawy wydania pracownikom odzie roboczej i obuwia roboczego, a taksrodkow
ochrony indywidualnej, bimcego prowadzenia kartotek osobistego wypesa
pracownikow prowadzi pracownik prowagy sprawy bhp.

§ 57
W Urzedzie obowsgzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

Xl. Kary za naruszenie poradku i dyscypliny pracy

§ 58
Naruszeniem obowkkdéw pracowniczych karanym zgodnie z odpowiedninmzepisami
Kodeksu pracy jest w szczegéiao



1) zitamanie ustalonej organizacji i pedku w procesie pracy, m.in. wykonywanie
w czasie pracy innych czyném niz wynikajace z obowdzkow stizbowych lub polece
przeta@zonego;

2) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy;

3) niestosowanie przyfego sposobu potwierdzania przybycia i obéchav pracy, m.in.
niepodpisywanie listy obecsd;

4) nieprzestrzeganie ustalonego sposobu usprawiedi@aaeobecngci w pracy;

5) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia heepaiego przetoonego, Burmistrza,
Zastpce Burmistrza i Sekretarza,;

6) sp&nianie powodujce dezorganizagjpracy;

7) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych w&ach pracy lub wypadku albo
niestosowanie sido zasad bezpiecznej pracy, zasad bhp zg.po

8) dziatania dezorganizage i utrudniajce pracownikom wykonywanie ich obaakdw,
np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agijt politycznej itp.;

9) nieziazenie dwiadczenia o prowadzeniu dziatalltogospodarczej;

10)naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownik@vnteresantow;

11)stosowanie mobbingu (przemocy i terroru psychiceiteg

12)molestowanie seksualne.

XIl. Nagrody i wyrd znienia

§ 59
1. Pracownikom, ktorych praca zawodowa, postawa igpostanie, a w szczegOlfm
wzorowe wypetnianie obowzkow pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy
stuzace] podnoszeniu jej wydajda oraz jakdéci, mog by¢ przyznane nagpujace
nagrody i wyr@nienia:
- hagroda pierizna,
- pochwata pisemna.
2. Nagrody piengzne przyznawaneaszgodnie z zasadami oktenymi w regulaminie
wynagradzania.
3. Pochwaly przyznaje burmistrz na wniosek bdrponiego przetoonego lub z wiasnej
inicjatywy.
4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody pigmej lub pochwaly sktada gido akt
osobowych pracownika.

XIlIl. Odpowiedzialno §¢ materialna pracownikow

§ 60
Pracownikowi mae zostd na podstawie ogbnej umowy powierzone mienie Widu lub
Miasta Mkdzyrzec Podlaski z obogzkiem zwrotu lub do wyliczenia gina zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy i przepisach wykonawczyohieho Kodeksu pracy.

§ 61

1. Powierzenie pracownikowi skladnikOw rm&u pracodawcy zostaje potwierdzone na
pgmie, w formie dwiadczenia o odpowiedzialdéa materialnej za powierzone mu mienie.
Po ustaniu zatrudnienia pracownik zolymany jest do jego zwrotu w stanie
niepogorszonym, z uwzglnieniem jego normalnego zycia.

2. Rozliczenie powierzonego mtju dokonuje i na karcie obiegowej pracownika, z ktorym
nasgpuje rozwyzanie stosunku pracy, wedtug wzoru star@ego zajcznik Nr 4 do
Regulaminu.



§ 62

1. Wszystkie zmiany w stanie wypasmia poszczegolnych stanowisk pracy mdmyc
dokonane za wiedz zgody bezpdredniego przetzonego.

2. Zmiany te kadorazowo powinny by odnotowane w ewidencji, zgodnie z zasadami
gospodarki magkiem trwatym, inwentaryzacji maiku i zasad odpowiedzialda za
powierzone mienie w Uerzie Miasta.

§ 63

1. Umundurowanie skbowe funkcjonariuszy Stég Miejskiej, przydzielane jest na
podstawie odfnych przepisow okéajacych ich rodzaj oraz czagytkowania.

2. W przypadku rozwjzania umowy o prac straznik miejski zwraca obowizkowo
powierzone mu na czas zatrudnierfidmdki przymusu bezpoedniego, legitymagj
stuzbowg i numer identyfikacyjny oraz dodatkowo elementywnaurowania, na ktére
jeszcze nie uptyat okres uywalndsci okreslony odebnymi przepisami.

XIV. Ochrona rodzicielstwa oraz wykaz prac wzbroniaych mtodocianym i kobietom

§ 64
1. Do wniosku o udzielenie przerwy lub przerw na kamm pracownica zobogw#ana jest
dolaczy¢ za&wiadczenie potwierdzage fakt karmienia piergi wystawione przez lekarza
opiekupcego s¢ pracownig lub jej dzieckiem.
2. Zadwiadczenie lekarskie wae jest przez okres 6 miesy.
3. W kazdym wypadku, gdy przekmny ma vgtpliwos¢, czy zasadnie pracownica nadal
korzysta z przerw, me zada¢ od niej, aby przedstawita aktualne&weadczenie
lekarskie, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 65
Ustala st wykaz prac, przy ktorych nie moa zatrudni@ kobiet i miodocianych,
stanowsjcy zahcznik nr 5 do Regulaminu.

XV. Obstuga interesantéw

§ 66
1. Burmistrz, jego zaspca i sekretarz przyjmajnteresantow w sprawach skarg i wnioskow
we wtorki w godzinach oké&onych odebnym w regulaminie organizacyjnym 4da.
2. Pozostali pracownicy uedu przyjmuj interesantow kadego dnia w ramach swoich
mozliwosci czasowych.

8§ 67
Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracowni@gtrudnieni na samodzielnych
stanowiskach gobowgzani do systematycznego dziatania na rzecz doséoabbstugi
interesantéw, poprawy stylu pracy szczegOlnie wesik zatatwiania spraw interesantéw.

XVI. Inne postanowienia

§ 68

1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektrongjzninternetu w urgdzie do celow
prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowana komputerach golgcych wiasnéciag pracodawcy
prywatnego oprogramowania.

3. Pracownicy maj obowhzek noszenia identyfikatora, na ktérym umieszcza si
w szczegOInéci zdjecie pracownika, imd, nazwisko oraz stanowisko.

4. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przegrda przez pracownikow
postanowié ust. 1 - 3.



§ 69
Szczegobtowe zasady ochrony danych osobowych i aghindformacji niejawnych w ugdizie
okreslajg odrebne zargdzenia burmistrza.

8§70
Zabronione jest pozostawianie pomieszcpeacy niezabezpieczonych przed dpstm o0s6b
nieposiadajcych w nim stanowiska pracy.

8§71
Po zakaczeniu pracy wszelkie dokumenty, piecie, druki, néniki informacji naley
zabezpieczy przed dosipem osdb niepowotanych.

8§72
Pracownik nie powinien aywat stébw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych
w stosunku do przeronych, wspotpracownikéw, podwtadnych oraz osobdicte

XVIl. Postanowienia koncowe

8§71

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaeninmay zastosowanie
postanowienia ustawy o pracownikach samdozvych i aktow wykonawczych do
ustawy, Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych do Kaidepracy oraz inne przepisy
powszechnie obowzujace

2. Zadania w imieniu pracodawcy oklene w Regulaminie wykongj komorki
organizacyjne Urgu i stanowiska pracy w Wgdzie, zgodnie z zakresem kompetenciji
okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Wdu Miasta.

§ 72
Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy speaveurmistrz, zagpca burmistrza,
sekretarz i kierownicy komorek organizacyjnych.

8§73
1. Pracownicy obowjzani  niezwlocznie zapozmasic z postanowieniami regulaminu, na
potwierdzenie czego zoboyziani g ztozy¢ stosowne éwiadczenie na pmie, ktdrego
odpis sktada sido akt osobowych pracownika.
2. Regulamin mee by zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie jakim zostat
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulamin



Zakycznik Nr 1do Regulaminu Pracy
z dnia 17 palziernika 2012 r.

ROZKLAD CZASU PRACY
W URZEDZIE MIASTA Ml EDZYRZEC PODLASKI

§1
1. W Urzdzie obowszuje w poszczegodlnych dniach tygodnia ppsjcy rozktad czasu pracy
dla Burmistrza, Zagpcy Burmistrza, Sekretarza, pracownikdéw samaozvych zatrudnionych
na stanowiskach ugdniczych i kierowniczych stanowiskach edniczych, oraz pracownikow
pomocniczych i obstugi z wytzeniem robotnikow gospodarczych, ktorych zakres
obowigzkow przewiduje spgtanie pomieszczeUrzedu Miasta:

1) poniedziatek, czwartek, giek - od godz. 7:30 do godz. 15:30
2) wtorek - od godz. 9:00 do godz. 17:00
3) sroda - od godz. 7:30 do godz. 14:30
4) sobota pracara - od godz. 8:00 do godz. 12:00

5) pozostate soboty (ustalone einym zarzdzeniem Burmistrza) — dzievolny od pracy
2. Pracownicy Urgdu Stanu Cywilnegéwiadcz prac jak w ust. 1 oraz stosownie do potrzeb
w soboty i niedziele w zwzku z prowadzeniem ceremosiubnych.

§ 2

W Urzedzie na stanowiskach pomocniczych i obstugi - rolbotgospodarczych, ktérych
zakres obowizkow przewiduje speganie pomieszczeUrzedu Miasta zatrudnionych w
petnym wymiarze czasu pracy obawije w poszczegdlnych dniach tygodnia gpsjcy
rozktad czasu pracy:

1) poniedziatek §roda, czwartek, ptek - od godz. 14.00 do godz. 22.00
2) wtorek - od godz. 15:00 do godz. 22:00
3) sobota pracara - od godz. 11:00 do godz. 15:00
4) pozostate soboty (ustalone @bnym zarzdzeniem Burmistrza) — dzievolny od
pracy.
§ 3

1. W Strazy Miejskiej obowizuje w poszczegolnych dniach tygodnia gpsjicy rozktad
czasu pracy:
1) poniedziatek - ptek - od godz. 7:30 do godz. 22.00
2) sobota - od godz. 7.30 do godz3@5
2. Czas pracy poszczegoélnych pracownikowZytMiejskiej ustalany jest na podstawie
harmonogramu ustalanego przez komendanta, Egagnzepisami Regulaminu.
3. Czas pracy Stegt Miejskiej maze odbiegé od ustalonego na wyiae polecenie burmistrza,
jeeli przemawia za tym charakter wykonywania zadstuzbowych wynikagcych
z aktualnych potrzeb.

§ 4
W PIAP Telecentrum obowzuje w poszczegoélnych dniach tygodnia gpsjcy rozkiad
czasu pracy:
1) poniedziatek — pitek - od godz. 12:00 do godz. 20:00
2) sobota - od godz. 7:30 do godz. 15:30



Zalcznik nr 2 do Regulaminu pracy
z dnia 17 pdziernika 2012r.

Mig¢dzyrzec Podlaski, dnia ...........ccccceeeeiiceeee.

stanowisko

Burmistrz Miasta
Miedzyrzec Podlaski

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czagepracowany
w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 lmstiap 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223 poz. 1458) orazglt@minu Pracy prosz
0 udzielenie czasu wolnego od pracy w wymiarze............. godzin w zamian za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych w dniufdmia...............ccoooeeeeiiiiiiieeiiiiinnnns

Prosz o udzielenie mi czasu wolnego

W ANIU s w godzinach ........cccccceeeeiiinnnn.

W ANIU e w godzinach .........ccccceeeeeeeennnn. .

(podpis pracownika)

WNIOSEK POPIERAM AKCEPTEJ

(podpis bezpiredniego przetzonego) BURMISTRZ MIA&T



Zakycznik nr 3 do Regulaminu pracy
z dnia 17 palziernika 2012r.

Migdzyrzec Podlaski, dnia .....

Burmistrz Miasta
Miedzyrzec Podlaski

Oswiadczenie pracownika
0 wyborze rekompensaty za pragw godzinach nadliczbowych

stanowisko

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listop2@@8 r. o pracownikach samaedowych
(Dz. U. z 2008 r. nr 223 poz. 1458) oraz Regulamifacy w Urzdzie Miasta, éwiadczam
ze jako rekompensatza pra¢ w godzinach nadliczbowych w dniu ..........ccceeeeveiiiiinnnnes
(ilos¢ godzin..........cceeveeeeene ) wybieram:

"1 wynagrodzenie,

1 czas wolny *)

Miedzyrzec Podlaski, dnia ...............ccceeveee.

« wlasciwe zaznaczy X

Potwierdzam realizagjpolecenia wykonanej pracy w godzinach nadliczbdwyc

(data i podpis zlecagego)



Zalcznik nr 4 do Regulaminu Pracy
z dnia 17 palziernika 2012r.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

. Wszystkie prace, przy ktérych najwsze wartéci obchzenia prag fizyczm, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracyekraczaj 5000 kJ (1200 kcal)
na zmiag robocz, a przy pracy dorywczej — 20 kd/min (4,8 kcal/min)

. Re¢czne podnoszenie i przenoszenigaiéw o0 masie przekracaagj:

a) 12 kg - przy pracy statej,

b) 20 kg - przy pracy dorywczej /do 4 razy na godzinczasie zmiany roboczej/.

. Reczne przenoszenie pod g6f po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymadit

nachylenia przekracza 300, a wys@kb m — c¢zarow o masie przekracaagj:

a) 8 kg - przy pracy statej,
b) 15 kg - przy pracy dorywczej /do 4 razy na godzinczasie zmiany roboczej/.

. Przewaenie ceézaréw 0 masie przekracaagj:

a) 50 kg - przy przewizeniu na taczkach jednokotowych,
b) 80 kg - przy przewzeniu na wbozkach 2, 3 i 4-kotowych.

Wyzej podane dopuszczalne masyezarOw obejmuj rowniez masg urzadzenia

transportowego i dotygzprzewaenia ceézaréw po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej

0 pochyleniu nie przekraczaym 2%.

W przypadku przewienia cézarOw po powierzchni nieréwnej w sposob wymieniony

wyzej, masa eizarow nie mae przekrocz§ 60% podanych waroi.

. Dla kobiet w cjzy lub karmicych piersi:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwsze dopuszczalne wasth obchzenia prag
fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wyk@nampracy,
przekraczaj 2900 kJ (696 kcal) na zmianobocz,

b) prace wymienione w ust.2-4,z@i wystpuje przekroczenie ¥ olkdlenych w nich
wartcici,

C) prace w pozycji wymuszonej,

d) prace w pozycji stgrej acznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

. Ponadto dla kobiet w giy:

a) prace w warunkach nar@nia na hatas, ktérego poziom ekspozycji odniesiony
do 8-godzinnego dobowego lub do przéoego tygodniowego wymiaru czasu
pracy przekracza wa&o65 Db,

b) prace przy obstudze monitorow ekranowych pggyyl godzin na dah

C) prace na wysok@i — poza statymi galeriami, pomostami i innymihgtai
podwyzszeniami, posiadagge petne zabezpieczenie przed upadkiem, bez
potrzeby stosowanigrodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem, oraz
wchodzenia i schodzenia po drabinach i klamrach.



WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

. Prace zwjzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym:
1) reczne dwiganie i przenoszenie przez jedrsole na odlegté¢ powyzej 25 m
przedmiotéw o masie przekraczeg):
a) przy pracy dorywczey:
- dla dziewcat — 14 kg,
— dla chtopcéw — 20 kg,
b) przy obcizeniu powtarzalnym:
- dla dziewcat — 8 kg,
- dla chtopcow — 12 kg
2) reczne przenoszenie pod gow szczegolngi po schodach, ktérych wysadéo
przekracza 5 m, agknachylenia -39 ciczarébw o masie przekracaapj:
a) przy pracy dorywczey:
- dla dziewcat — 10 kg,
- dla chtopcow — 15 kg,
b) przy obcgzeniu powtarzalnym:
- dla dziewcat — 5 kg,
- dla chtopcéw — 8 kg.
. Prace wymagage stale wymuszonej i niewygodnej pozyciji ciataptpce
wykonawcze w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.



Zalgcznik nr 5 do Regulaminu Pracy
z dnia 17 pdziernika 2012r.

Karta obiegowa

Rozliczenie pracownika w zwaku z ustaniem stosunku pracy

Stwierdza sj, ze pracownik

komorka organizacyjna
wiasciwa pracownikowi
stanowisko

data zatrudnienia

uregulowal/a wszelkie zaliczki i zoboyziania zwgzane z rozwgzaniem stosunku pracy.

Data rozwjzania stosunku pracy

- : . . Zobowigzanie Data, podpis i piecaé¢
Miejsce i rodzaj uzyskania . . A
. X pracownika wzgledem uprawnionego od odbioru | Uwagi
rozliczenia :
pracodawcy pracownika
-1- -2- -3- -4-
Wydziat Obstugi

Organizacyjno-Prawnej/
Sekretariat

- piecatki

- legitymacja staubowa

- dofinansowanie nauki

- upowanienia

— dokumenty wypayczone

z archiwum zaktadowego

Wiasna komorka
organizacyjna
— sprzt wyposaenia
stanowiska pracy
— umundurowanie
- narzdzia
— protokolarne przekazanie
dokumentéw i stanowiska
pracy

Kasa zapomogowo-

pozyczkowa
- umowa py/czki

Zaktadowy Fundusz
Swiadczaa Socjalnych
- umowa payczki

Kancelaria Dokumentow
Niejawnych
— dokumenty niejawne

(zastrzeone) przechowywane

na stanowisku pracy

Sekretarz Miasta




PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY PRZEKAZANIA STANOWISKA P RACY

0] 74 PP
w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim wdniu ...................
L.p. Nazwa Szt.
Uwagi:

1. Hasto do komputera zostato zmienione przez Infoyk@tUrzdu Miasta - .........
2. Podpis eleKirONICZNY - ..o e e
3. Telefon komorkowy SHDOWY - ...
A e e e e e e e e e e e e e e e
Dt e e e

Podpis zdafego Podpis odbigcaigo



PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY PIECZ ECI URZEDOWYCH

w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskimw dniu ...................

Nazwa pieczci

llo§é pieczci
— szt.

Podpis zdagego

Podpis odbiegaggo




PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY PRZEKAZANIA AKT

w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskimw dniu ...................

Symbol akt

Nazwa akt

[lcéé teczek

Podpis zdagego

Podpis odbiegaggo




PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY PRZEKAZANIA KLUCZY

w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskimw dniu ...................

Nazwa kluczy

llosé kluczy

Podpis zdagego

Podpis odbiegaggo




