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ROZDZIAL 1
PRZEPISY WSTEPNE

§1
Regulamin ustala organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy — Urzedu Miejskiego w Torzymiu, zwanego dalej
urzedem oraz pracownikow urzedu.

§2

Postanowienia regulaminu obowigzuja pracownikéw urzedu.

§3
Kazdy pracownik urzedu obowigzany jest do zapoznania si¢ z przepisami
regulaminu, a podpisane oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego treScig zostaje
wiaczone do jego akt osobowych.

ROZDZIAL 11
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI URZEDU

§ 4

Urzad obowigzany jest:

1) ustali¢ zakres obowigzkéw pracownika oraz zakres uprawnien i
odpowiedzialno$ci, zgodnie z zawarta umowa o prace,

2) wskaza¢ pracownikowi stanowisko pracy oraz dostarczy¢ niezbedne
materialy 1 urzadzenia,

3) zapozna¢ pracownika ze sposobem wykonywania pracy na stanowisku
pracy oraz z wewnetrznymi przepisami organizacyjnymi, a w szczegolnosci
dotyczacymi porzadku pracy, ochrony mienia, ochrony danych osobowych i
informacji niejawnych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, atakze zasad wynagradzania, zaliczania stazu pracy,
udzielania urlopow 1 §wiadczen socjalnych,

4) zapewniC bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

5) zapewni¢ pracownikom przystugujaca odziez ochronng, robocza, sprzet
ochrony osobistej i srodki ochronne,

6) terminowo i w sposOb zgodny z przepisami wyptacaé pracownikom
wynagrodzenie,

7) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) szanowac godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow,



9) zaspakaja¢, w miarg posiadanych $rodkow, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy,

11) ksztatltowaé zasady wspotzycia spotecznego, a takze stwarza¢ warunki do
ich przestrzegania przez pracownikow,

12) niestosowa¢ 1 nie dopuszczaé do stosowania jakichkolwiek form
dyskryminaciji,

13) réwno traktowac megzczyzn i kobiety,

14) prowadzi¢ dokumentacj¢ osobowg zwigzang z zatrudnieniem,

15) niezwlocznie wydawaé w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy, $wiadectwo pracy, bez uzaleznienia tego od wczesniejszego
rozliczenia si¢ pracownika.

§ 5

Urzedowi przystuguje w szczegolnosci prawo do:
1) korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikow pracy,
2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie,
w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub
zasadami wspotzycia spotecznego,
3) okreslania zakresu obowigzkéow kazdego pracownika zgodnie z
postanowieniami umoOw o prace 1 przepisami.

ROZDZIAL 111
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§6

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace rzetelnie i efektywnie oraz stosowac
si¢ do polecen przetozonych dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowg o prace.

§ 7

Pracownik jest zobowigzany:
1) wykorzystywaé w pelni czas pracy na wykonywanie obowigzkow
pracowniczych,
2) przestrzega¢ ustalonego w urzedzie czasu pracy i porzadku,
3) przestrzega¢ przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych obowigzujacych w urzedzie,
4) dba¢ o mienie urzedu oraz zapobiega¢ marnotrawstwu i naduzyciom,



5) niezwlocznie zglosi¢ bezposredniemu przetozonemu fakt wiamania do
budynku urzedu, kradziezy mienia lub innych okoliczno$ci mogacych
powodowac powstanie szkody w mieniu urzedu,

6) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz czynnie uczestniczy¢ w dziataniach
sprzyjajacych rozwojowi urzedu,

7) przestrzega¢ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych,

8) zachowa¢ w tajemnicy informacje techniczno-ekonomiczne i organizacyjne,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ urzad na straty,

9) przejawia¢ kolezenski stosunek do wspolpracownikow, okazywaé pomoc
mtodszym pracownikom oraz przestrzega¢ zasad wspoélzycia spotecznego,

10) dbac o estetyke i kulture miejsca pracy,

11) w przypadku ustania stosunku pracy rozliczy¢ si¢ z urzedem.

§ 8

Pracownikom przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowag o prace i posiadanymi
kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych  obowigzkéw bez  stosowania jakichkolwiek  form
dyskryminaciji,

4) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.

§9

Pracownikom zabrania si¢:

1) spozywania na terenie urzgdu napojow alkoholowych i przyjmowania
srodkéw odurzajacych oraz przebywania na terenie urzgdu pod wplywem
takich napojow lub srodkow,

2) palenia tytoniu na terenie urzedu, oprocz miejsc do tego przeznaczonych,
ktore zostang wyraznie oznaczone,

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody przetozonego, miejsca pracy,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy
nie bedacych wiasnoscig pracownika,

5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatdw pracodawcy
do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca.

ROZDZIAL IV
CZAS PRACY



§ 10

Czas pracy jest, to okres, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
na jego terenie lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do

wykonywania pracy.
Pracownik powinien w petni wykorzysta¢ czas pracy na wykonywanie
obowigzkéw pracowniczych.

§ 11

1. Czas pracy pracownikéw wynosi 40 godzin tygodniowo i 8 godzin na dobg.
2. Czas pracy radcy prawnego reguluja odrebne przepisy.

§ 12

=

Czas pracy dla pracownikow ustala si¢ w poniedziatek od godziny 7*° do
godziny 16" w pozostate dni tygodnia od godziny 7 do 15 z wyjatkiem ,
pracownikéw gospodarczych (sprzataczek) oraz pracownikow zatrudnionych
w indywidualnym czasie pracy.

2. Czas pracy pracownikow wykonujacych czynno$ci stuzbowe poza miejscem

pracy okreslonym w umowie rozliczany jest poleceniem wyjazdu..

3. Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy pracownikowi lub
okreslonej grupie pracownikow.

§13

Godziny rozpoczynania 1 konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w
niepelnym wymiarze czasu pracy ustala indywidualnie Burmistrz.

§ 14

Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 11 stanowi

prace w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznoséci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii,

2) szczegdlnych potrzeb urzgdu.

§ 15
Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami

okreslonymi w §14, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 4
godziny na dobe 1 150 godzin w roku kalendarzowym.



§ 16

Burmistrz, moze dla danej jednostki organizacyjnej lub administracyjnej, zwang
dalej jednostka organizacyjng, ustali¢ inny czas rozpoczynania i konczenia pracy,
zaleznie od aktualnych potrzeb wynikajacych z realizacji biezacych zadan, jednak z
zachowaniem obowigzujgcego wymiaru czasu pracy.

§17

Pracownicy urzedu, w uzasadnionych przypadkach moga pracowaé¢ wedlug
ruchomego czasu pracy, wprowadzonego przez Burmistrza. W czasie dnia pracy
pracownikowi moze by¢ udzielona przerwa nie przekraczajagca 60 minut,
przeznaczona na spozycie positku lub zatatwienia spraw osobistych. Przerwa ta nie
jest wliczana do czasu pracy.

§ 18

Wykonywanie pracy wedlug zasad okreslonych w § 17 polega na tym, ze
pracownik obowigzany jest do przepracowania 8 godzin w ciggu dnia, niezaleznie
od godziny rozpoczecia pracy. Stosujac ruchomy czas pracy nalezy uwzglednié, iz
rozpoczecie pracy nie moze nastapi¢ wezesniej niz o godz. 7%, a jej zakonczenie
nie pozniej niz o godz. 21°".

§ 19

O wprowadzeniu ruchomego czasu pracy Burmistrz powiadamia niezwlocznie
Komoérke ds. Osobowych.

§ 20

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzinami 22°° - 6°°. Za kazda godzing
przepracowang w porze nocnej przyshuguje dodatkowe wynagrodzenie w
wysokosci okreslonej przepisami o wynagradzaniu. Por¢ nocng dla pracownikow
mlodocianych okresla Kodeks Pracy art. 203.

§ 21

Niedziele 1 swigta, okreslone odrgbnymi przepisami, sg dniami wolnymi od pracy.
Za prac¢ w niedziele 1 §wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomig¢dzy godzinami
6°° w tym dniu, a godz. 6°° dnia nast¢gpnego.



§ 22
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, wprowadza si¢
przerwe w pracy trwajaca 15 minut, ktorg wlicza si¢ do czasu pracy. Szczegotowy
rozklad czasu pracy, uwzgledniajacy przerwe, o ktorej mowa wyzej, ustala
bezposredni przetozony pracownika.

§ 23
Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinie rozpoczgcia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 24
Ewidencja czasu pracy pracownikow w dni dodatkowo wolne od pracy prowadzona
jest w jednostce organizacyjnej. O udzieleniu pracownikowi, ktoéry na polecenie
pracodawcy wykonywat prace w dniu dodatkowo wolnym od pracy (w zamian dnia
wolnego), przetozony powiadamia Komorke ds. Osobowych.

§ 25
Za prawidtowo 1 w petni wykorzystany przez pracownika czas pracy odpowiada
bezposredni przetozony pracownika.

§ 26
Dokumentacj¢ dotyczaca rozpoczynania i konczenia pracy prowadzi Komorka

ds. Osobowych.

ROZDZIAL VII
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 27

Za wykonywanie powierzonych obowigzkéw pracownicy urzedu otrzymujg
wynagrodzenie zgodne z zawartg umowg o prace.

§ 28



Wyplaty wynagrodzenia dla pracownikow dokonuje si¢ z dotu, w ostatnim dniu
miesigca lub poprzedzajacym, jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem wolnym od

pracy.

§ 29

1. Wyptata wynagrodzenia nastepuje tylko do rak pracownika z uwzglednieniem
przepiséw Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego.

1. Pobranie wynagrodzenia przez inng osob¢ moze mie¢ miejsce po zlozeniu
przez pracownika pisemnego upowaznienia.

2. Do poswiadczenia wlasnorecznego podpisu pracownika upowaznieni s3
pracownicy Komorki ds. Osobowych lub bezposredni przetozeni.

§ 30

Wynagrodzenie za pracg¢ moze by¢ przekazywane pracownikowi na jego rachunek
0szczgdnosciowo-rozliczeniowy za jego uprzednig zgoda wyrazong na pismie.

§ 31

1. Zastrzezenia do wysokosci wyplaconego wynagrodzenia za pracg pracownik
moze wnosi¢ do Referatu Finansowego.

2. Referat Finansowy jest zobowigzany, na zadanie pracownika, udostepni¢ mu do
wgladu dokumenty stanowigce podstawg obliczenia wysokosci jego
wynagrodzenia.

ROZDZIAL VI
URLOPY WYPOCZYNKOWE

§ 32

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu

pracy.



2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej
jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 33

1. Urlopy udzielane sag w terminie ustalonym przez pracodawce po porozumieniu
Z pracownikiem.

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma
obowigzek udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do konca pierwszego kwartatu
nastepnego roku kalendarzowego.

§ 34

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢
przyshugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 35

Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 36

Dokumentem uprawniajacym pracownika do rozpoczecia urlopu jest wniosek
urlopowy podpisany przez bezposredniego przetozonego pracownika.

§ 37

Pracownik zajmujacy stanowisko kierownicze obowigzany jest we wniosku o
udzielenie urlopu wskaza¢ osobe, ktora bedzie go zastepowala w tym czasie oraz
ustali¢ zakres udzielonych jej uprawnien.

§ 38

1. Ewidencje¢ urlopéw udzielanych pracownikom prowadzi Referat Organizacji 1
Spraw Obywatelskich.

2. Nadzér nad terminowym wykorzystywaniem urlopdw przez podlegltych
pracownikéw sprawuje Burmistrz.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA I PORZADEK PRACY



§ 39

Pracownik po przybyciu do pracy obowigzany jest podpisa¢ liste obecnosci
znajdujaca si¢ w Referacie Organizacji i Spraw Obywatelskich. Lista obecnosci o
godz. 7" jest zabierana przez pracownika Referatu lub inna osobe wskazana przez
pracodawcg.

§ 40

Pracownik, ktory spéznit si¢ do pracy, powinien usprawiedliwi¢ spdznienie
U bezposredniego przetozonego.

§ 41

Decyzje o uznaniu spoznienia za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione
podejmuje bezposredni przetozony pracownika w porozumieniu z Burmistrzem. W
stosunku do kierownikéw jednostek organizacyjnych decyzje taka podejmuje
bezposredni przetozony.

§ 42

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez
przetozonego, usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:
1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub
izolacja z powodu choroby zakazne;j,
2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,
3) okolicznos$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki
nad dzieckiem w wieku do lat 8,
4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,
5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrdzy, jezeli warunki odbywania tej
podrdézy uniemozliwily odpoczynek nocny.

§ 43

1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik

powinien uprzedzi¢ swego przetozonego.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomié
zaklad pracy o przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania w
pierwszym dniu nieobecnosci, nie poézniej jednak niz w dniu nastgpnym,
osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem poczty. W
tym przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

N



4. W razie nieobecnos$ci w pracy w zwigzku z:
a) niezdolnos$cig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacja
Z powodu choroby zakaznej,
b) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez
pracownika
osobistej opieki

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajac
przetozonemu zaswiadczenie lekarskie najpozniej w ciggu 7 dni od daty jego
wystawienia. Niedopelienie obowigzku powoduje obnizenie o 25% wysokosci
zasitku przystugujacego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy do
dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba ze niedostarczenie
zas$wiadczenia nastgpilto z przyczyn niezaleznych od ubezpieczonego.

4. Pracownik sktada zwolnienie w Referacie Organizacji i Spraw Obywatelskich.

§ 44

Decyzje o usprawiedliwieniu nicobecnosci pracownika podejmuje Burmistrz po
zapoznaniu si¢ z opinig bezposredniego przetozonego pracownika. O uznaniu
nieobecnos$ci za nieusprawiedliwiong zawiadamia si¢ pracownika oraz jego
bezposredniego przetozonego, a dokumentacje przekazuje do Referatu Organizacji,
Spraw Spotecznych i Obywatelskich.

§ 45

Opuszczenie miejsca pracy w czasie godzin pracy jest dozwolone wylacznie za
zgoda bezposredniego przetozonego.

§ 46

Zatatwianie spraw spolecznych i innych nie zwigzanych z praca zawodowa
powinno odbywaé si¢ w czasie wolnym od pracy. Zwolnienia od pracy dla
zatatwienia takich spraw w czasie godzin pracy dopuszczalne jest tylko w razie
koniecznosci 1 na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr
60, poz. 281).

§ 47

Urzad jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

1) tawnika w sadzie,

2) cztonka komisji pojednawczej,

3) obowiagzku $wiadczen osobistych wynikajacych z:



a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony- bez prawa do
wynagrodzenia,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji panstwowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczen, komis;ji
pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem kontrolnym- bez prawa do wynagrodzenia,

C) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych,
jezeli nie jest mozliwe ich przeprowadzenie w czasie wolnym od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,

e) wystepowania w charakterze bieglego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sagdowym lub przed kolegium ds. wykroczen-
bez prawa do wynagrodzenia,

f) wystepowania w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu przed
komisjg pojednawczg- bez prawa do wynagrodzenia,

g) petnienia funkcji cztonka zarzadu zakltadowej organizacji zwigzkowej oraz
spotecznego inspektora pracy,

h) 6 godz. tygodniowo pracownika petnigcego funkcje wykltadowcy w szkole
zawodowej, wyzszych oraz samodzielnych placéwkach naukowych- bez
prawa do wynagrodzenia.

§ 48

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w
godzinach pracy. Zwolnienia udziela Burmistrz, gdy =zaistniala nieunikniona
potrzeba takiego zwolnienia. Za czas zwolnienia od pracy, pracownikowi
przyshuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania
nie jest pracag w godzinach nadliczbowych.

§ 49

Urzad jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z prawem do wynagrodzenia:

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 Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 50
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat

przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.



§ 51

1. Zwolnienie od pracy pracownik wpisuje w ksigzce "Ewidencja nieobecnosci”
W godzinach pracy i1 zaznacza w uwagach jaki ma ono charakter. Godzing
wyjscia i powrotu do pracy pracownik stwierdza podpisem.

2. Ksigzki ewidencji nieobecnosci w godzinach pracy znajdujg si¢ w Referacie
Organizacji i Spraw Obywatelskich lub w innym ustalonym miejscu.

3. Kierownik Referatu Organizacyjnego prowadzi ewidencj¢ odpracowywania
czasu udzielonego zwolnienia od pracy.

4. Kierownik Referatu Organizacyjnego prowadzi ewidencje wyjs¢ stuzbowych
pracownikéw petnigcych funkcje inspekcyjne, kontrolne, nadzorcze albo
wykonujacych czesto lub stale prace na terenie urzedu poza siedzibg jednostki.

§ 52

1. Wstep 1 przebywanie na terenie urzedu pracownika w stanie po uzyciu alkoholu

jest
niedozwolone.

2 Przebywanie pracownika poza godzinami pracy na terenie urzedu wymaga
uzyskania zgody Burmistrza.

3 Pozostawanie w pomieszczeniach urzgdu po obowigzujacych godzinach pracy,
pracownik kazdorazowo zglasza 1 wpisuje do rejestru prowadzonego w
Referacie Organizacyjnym.

4 Pracownik po godzinach pracy nie moze na teren urzedu wprowadza¢ oséb nie
bedacych pracownikami urzegdu.

§ 53
Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest uporzagdkowac swoje stanowisko
pracy i zabezpieczy¢ wszystkie dokumenty. Pomieszczenia stuzbowe powinno by¢
pozamykane, a klucze przekazane do pokoju nr 3.

§ 54
Za wtlasciwe zabezpieczenie pomieszczen odpowiedzialno$¢ ponosi kierownik
jednostki .
ROZDZIAL VIII

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKA

§ 55



Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisdOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdOw przeciwpozarowych
urzad moze stosowac:
1) karg¢ upomnienia,
2) kare nagany.

§ 56

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy, urzad moze stosowac réwniez kare¢ pieni¢zna.

§ 57

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lgcznie kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych
mowa w art.87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

§ 58
Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe¢ warunkow bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 59

Szczegdlnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku pracy jest:

1) nieprawidlowe i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materiatow, narzedzi
I maszyn, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi
ze stosunku pracy,

2) spoznianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia lub samowolne opuszczanie
stanowiska pracy,

3) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

4) stawianie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w
miejscu pracy,

5) niewlasciwy stosunek do przetozonego i wspotpracownikow,

6) nieprzestrzeganie ochrony danych osobowych i ochrony informacji
niejawnych.

§ 60
1. Kary, o ktérych mowa w § 55 1 § 56 wymierza Burmistrz, na wniosek

bezposredniego przetozonego pracownika, w trybie okreslonym przepisami art.
109 - 113 Kodeksu pracy.



2. Udzielone pracownikowi kary porzadkowe podlegaja zatarciu po uptywie roku
nienagannej pracy w urzedzie.

§ 61

1. Zasady odpowiedzialnosci porzadkowej 1 dyscyplinarnej mianowanych
pracownikéw samorzadowych okre§la ustawa z dnia 22 marca 1990r. o
pracownikach samorzagdowych.

2. W stosunku do pozostatych pracownikow samorzadowych, w zakresie
odpowiedzialnosci porzadkowej stosuje sie przepisy Kodeksu pracy.

ROZDZIAL IX
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 62
Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow 1
przejawianie inicjatywy w pracy przyczyniajg si¢ szczegoOlnie do wykonywania
zadan urzedu sg przyznawane nagrody 1 wyrdznienia, w szczegdlnosci:
1) nagroda pieni¢zna, ,
2) pochwata pisemna,
3) dyplom uznania.

§ 63

Listy 0s6b nagrodzonych podawane s3 do publicznej wiadomosci na tablicy
ogloszen, a takze w czasie okoliczno$ciowych uroczystosci.
§ 64

Nagrody 1 wyrdznienia przyznaje Burmistrz, na wniosek przetozonego, po
zasiegnigciu opinii organizacji zwigzkowej reprezentujacej pracownika.

§ 65

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

ROZDZIAL X



BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 66

Urzad jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zZycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy.

§ 67

Urzad oraz pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepisOw i
zasad Dbezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowe;j.

§ 68

Urzad obowigzany jest zapozna¢ pracownikOw z przepisami 1 zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej, a
przyjecie ich do wiadomosci pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem.

§ 69

Nowo zatrudniani pracownicy podlegajg szkoleniu wstepnemu ogoélnemu w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 70

Pracownicy zatrudniani na stanowiska robotnicze oraz , poza szkoleniem o ktorym
mowa w § 65, odbywajg rdwniez szkolenie wstgpne na stanowisku pracy, tzw.
instruktaz stanowiskowy.

§ 71

1. Wszyscy nowo zatrudniani pracownicy przed przystapieniem do pracy
zobowigzani sg poddac si¢ wstgpnym badaniom lekarskim witasciwym dla
danego stanowiska pracy.

2. Wszyscy pracownicy urzedu zobowigzani sa poddac si¢ wiasciwym badaniom
okresowym oraz kontrolnym.

§ 72
W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowane;j

chorobg, pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia
zdolnosci do wykonywania pracy.



§ 73

Urzad zapewnia pracownikom nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej, przewidziane na danym stanowisku pracy.

§ 74

Pracownikom przydziela si¢ nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej w ilo$ci i na zasadach ustalonych w zaktadowej tabeli norm
ustalonej w porozumieniu z zaktadowg organizacja zwigzkowa.

§ 75

Za uzywanie przez pracownika wtasnej odziezy roboczej oraz jej pranie urzad
wyptaca pracownikowi ekwiwalent pieni¢zny na podstawie tabeli przydzialu
odziezy roboczej na poszczegélne stanowiska pracy. Ekwiwalent wyptacany jest
raz w roku.

§ 76

Urzad moze powierzy¢ wykonywanie zadan stuzby bhp specjalistom spoza zaktadu
pracy albo pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy.

§ 77

W trosce o ochron¢ zdrowia pracownikow urzad moze powota¢ komisje
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, jako swoj organ doradczy i opiniodawczy.

§ 78

Pracownik stuzby BHP informuje pracownika przed przyjeciem do pracy o ryzyku
zawodowym na danym stanowisku pracy, a w przypadku zatrudnienia
mtodocianego rowniez przedstawiciela ustawowego mtodocianego. Podpisane
o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z ryzykiem zawodowym s3a skladane do akt

osobowych.
§ 79

Urzad obowigzany jest wskaza¢ pracownikowi miejsce dla przechowywania
odziezy roboczej 1 wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych narzedzi

pracy.

§ 80



Pracownicy, z ktorymi zostaje rozwigzana umowa o pracg, zobowigzani sg do
rozliczenia si¢ z pobranej odziezy ochronnej u pracownika stuzby BHP.
§ 81

W trosce o ochron¢ zdrowia pracownikéw urzedu, z wyjatkiem wydzielonych
miejsc, zabronione jest palenie tytoniu.

ROZDZIAL X1
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

§ 82

Dla wszystkich kobiet:
1. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzardw o masie przekraczajacej:
a) 12 kg — przy pracy stalej,
b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).

2. Reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$é 5 m — cigzaréw o masie
przekraczajacej:

a) 8 kg — przy pracy statej,
b) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).

Uwaga: Dotyczy to wszystkich stanowisk zajmowanych przez kobiety.
§ 83

Dla kobiet w cigzy:

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
2.900 kJ na zmiang robocza.

2. Reczne podnoszenie i1 przenoszenie ci¢zarOw o masie przekraczajace;:

a) 3 kg - przy pracy stalej,
b) 5 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).

3. Reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$é 5 m — ciezaréw o masie
przekraczajace;j:

a) 2 kg — przy pracy statej,
b) 3,75 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).
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Prace w pozycji wymuszonej ( mycie okien, itp.).

Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego Ilub do
przecigtnego tygodniowego okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu
pracy przekracza warto$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB.

Prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o nat¢zeniu przekraczajacym

wartosci dla strefy bezpieczne;,

Prace przy obstludze monitorow ekranowych — powyzej 4 godzin na dobg.

Prace na wysokos$ci — poza statymi galeriami, pomostami i innymi statymi

podwyzszeniami, posiadajgcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez

potrzeby stosowania $rodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

Uwaga: Punkt 1-2 i 6-9 dotyczqg wszystkich stanowisk.

Punkt 3-5 dotyczq stanowisk sprzqtaczek i portierow.

§ 84

Dla kobiet karmigcych piersia:

1.

o 0k

Wszystkie prace, przy ktoérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2
900 kJ na zmiang roboczg.

Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaroOw o masie przekraczajace;j:

a) 3 kg - przy pracy statej,

b) 5 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).

Reczne przenoszenie pod gor¢ — po pochylniach, schodach itp., ktorych

maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$é 5 m — cigzaréw o masie

przekraczajace;j:

a) 2 kg — przy pracy statej,

b) 3,75 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).

Prace w pozycji wymuszonej ( mycie okien, itp.).

Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;].

Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do
przecigtnego tygodniowego okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu
pracy przekracza warto$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

€) maksymalny poziom dzwi¢ku A przekracza warto$¢ 110 dB.

Uwaga: Punkt 1-2 i 6 dotyczq wszystkich stanowisk.



Punkt 3-5 dotyczq stanowisk sprzqtaczek i portierow.

ROZDZIAE XII
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM
§ 85

Prace wzbronione, zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym 1 transportem

cigzarO6w oraz wymuszong pozycja ciata:

1. Wzbronione sg mlodocianym prace polegajace na podnoszeniu, przenoszeniu
| przewozeniu cigzarOW 1 prace wymagajace powtarzania duzej liczby
jednorodnych ruchéw. Czynno$ci te moga by¢ wykonywane przez
mitodocianych tylko w zakresie niezbednym do nauki zawodu, jezeli czas ich
wykonywania nie przekracza 1/3 czasu pracy mlodocianego.

2. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach, przy ktorych najwyzsze
wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na
wykonanie pracy, przekraczaja:

a) dziewczeta:
- dorywczo na minutg - 2,5 kcal (10,5 kJ)
- na6godzin - 550 kcal (2300 kJ)

b) chtopcy:
- dorywczo na minutg - 3,0 kcal (12,6 kJ)
- na6 godzin - 720 kcal (3030 kJ)

3. Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy pracach zatadunkowych
i wytadowczych, przy przetaczaniu beczek, bali, klocow itp., przy przewozeniu cigzarow
srodkami transportu.

4. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy rgcznym dzwiganiu i przenoszeniu na
odlegtos¢ powyzej 25 m cigzarOw o masie przekraczajgcej nastgpujace wartosci:

a) dziewczeta:
przy odcigzeniu jednostkowym (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej) - 20
kg

- po powtarzalnym odcigzeniu - 8 kg

b) chtopcy:

- przy odciazeniu jednostkowym (do 4razy na godzine w czasie zmiany roboczej) - 20
kg

- po powtarzalnym odcigzeniu - 12 kg

5. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy recznym przenoszeniu pod
gore, tj. po pochylniach 1 schodach, ktorych wysokos$¢ przekracza 5 m, a kat
nachylenia —30°, cigzaréw o masie przekraczajacej nastepujace wartosci:

a) dziewczeta:
przy odcigzeniu jednostkowym (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej)

10 kg

- po powtarzalnym odcigzeniu - 5kg

b) chiopcy:

- przy odcigzeniu jednostkowym (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej) - 15
kg

- po powtarzalnym odcigzeniu - 8kg.



6. Wzbronione jest przewozenie cigzarOw na: taczkach jednokotowych, wodzkach
2 kotowych 1 wozkach 3- lub 4-kotowych poruszanych recznie.

7. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach wymagajacych stale
wymuszonej 1 niewygodnej pozycji ciata, tj.: pochylonej w przysiadzie, lezacej
na boku lub na wznak i na kolanach.

Uwaga: Punkt 1-2 dotyczg wszystkich stanowisk.
Punkt 3-6 dotyczq zatrudnienia na stanowisku pracownik-gospodarczy.
Punkt 7 dotyczy zatrudnienia na stanowisku konserwator.

§ 86

Prace przy nieodpowiednim oswietleniu:
1. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy czynnosciach lub w pomieszczeniach, w
ktérych parametry o$wietlenia nie odpowiadajg wymaganiom okreslonym przez PN.

Uwaga: Dotyczy to wszystkich stanowisk.
§ 87

Prace w hatasie 1 drganiach:
1. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych w warunkach narazenia na hatas,
ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godz. dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza 80 dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza warto$¢ 130 dB,

c) maksymalny poziom dzwicku A przekracza warto$¢ 110 dB.

Uwaga: Dotyczy to wszystkich stanowisk

ROZDZIAL X111

WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM
MLODOCIANYM ZATRUDNIONYM W INNYM CELU NIZ
PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE

§ 88

Wykaz prac:

1. Wykonywanie prostych czynnos$ci z zakresu porzadkowania akt:
a) uktadanie teczek z dokumentami,
b) zszywanie akt,
C) wpinanie pism do segregatorow,



Obstuga monitora ekranowego.

Pelnienie funkcji gonca.

Prace pomocnicze z zakresu dokumentowania zbiorow.

Wykonywanie prostych prac porzadkowych oraz przy uzyciu sprzetu rgcznego.
Uzupetnianie $srodkow higienicznych w wezlach sanitarnych

Sprawowanie nadzoru wizualnego w zakresie wyznaczonego rejonu.
Wydawanie kluczy i prowadzenia w tym zakresie dokumentacji.

Nadzor w zakresie ppoz. w obiekcie

CoNOR LN

ROZDZIAL X1V

WYKAZ STANOWISK PRACY | RODZAJE PRAC DOZWOLONE
PRACOWNIKOM MLODOCIANYM W CELU ODBYWANIA
PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

§ 89

Pomocniczy pracownik administracji:
1) Wykonywanie prostych czynnosci z zakresu porzadkowania akt:
— ukladanie teczek z dokumentami,
— zszywanie akt,
— wpinanie pism do segregatorow,
2) Obstuga monitora ekranowego.
3) Pelnienie funkcji gonca, itp.
§ 90
Pomocniczy pracownik obstugi:
1) Wykonywanie prostych prac porzadkowych oraz przy uzyciu sprzgtu recznego,
2) uzupehianie srodkoéw higienicznych w weztach sanitarnych.

§ 91

Pracownik gospodarczy-wozny, itp.:
1) Wykonywanie prostych prac porzadkowych,
2) sprawowanie nadzoru wizualnego w zakresie wyznaczonego rejonu
3) wydawanie kluczy i prowadzenia w tym zakresie dokumentaciji,
4) nadzor w zakresie ppoz. w obiekcie,
5) pehienie funkcji gonca, itp.

ROZDZIAL XV ,
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 92

W sprawach skarg 1 wnioskéw przyjmuje pracownikow Burmistrz w ustalonym
terminie, podanym do powszechnej wiadomosci w sposob przyjety w urzedzie.

§ 93



W razie nieobecnosci Burmistrza zastgpuje go Zastepca Burmistrza.

§ 94

W razie nieobecnosci pracownika bezposredni przetozony rozdziela jego prace
miedzy innych bedacych w pracy pracownikow.

§ 95

Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupeliony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 96

Postanowienia niniejszego regulaminu zostaty uzgodnione z zaktadowa organizacja
zwiazkowa.

§ 97

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy

i innych aktow prawa pracy w szczeg6lno$ci ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o zwiazkach zawodowych oraz zarzadzenia wewnetrzne
Burmistrza.

§ 98

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow, co kazdy pracownik potwierdzi odrebnym pismem.



