ZARZADZENIE NR 42/2022
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
Z dnia 3 marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy

w Kazimierzy Wielkiej

Na podstawie art.104, 104" — 104° ustawy z dnia 26 czerwea 1974 1. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
z 2020 1. poz. 1320 z pdzn. zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopad 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz U. z 2022, poz. 530), oraz § 28 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta 1 Gminy w Kazimierzy Wielkiej stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 79/2020
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkicj z dnia 1czerwca 2020 roku.

zarzadza sie co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin Pracy Urzgdu Miasta 1 Gminy w Kazimierzy Wielkiej stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje Naczelnikéw Wydzialéw do zapoznania z tre§cig Regulaminu Pracy pracownikéw
Urzg¢du Miasta 1 Gminy w Kazimierzy Wielkiej oraz do przygotowania o§wiadczenia do podpisu
pracownikow o zapoznaniu sie z trefciag Regulaminu pracy, kidre zostana dolaczone do akt
osobowych.

§3
Z dniem wejdcia w zZycic ninicjszego rzarzadzenia traca moc: Zarzadzenie Nr 65/2009
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia 30 czerwca 2009 1. w sprawie
Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkicj, Zarzadzenie Nr 181/2013
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia 25 listopada 2013 r. w sprawie zmian
w Regulaminie Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej, oraz Zarzadzenie Nr
13/2018 Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia 23 stycznia 2018 r. w
sprawie zmian w Regulaminie Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej,

§4
Zarzadzenic wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomodci
pracownikéw,
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Zatgeznik do Zarzgdzenia nr 42/2022
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkigj
z dnia 03 marca 2022r

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA I GMINY W KAZIMIERZY WIELKIEJ

Rozdzial I
Przepisy wstepne

§ 1.

Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej zwany dalej
"Regulaminem” ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracownikéw i pracodawcy.

§ 2.

Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w
Kazimierzy Wielkiej, bez wzgledu na rodzaj nawigzania stosunku pracy, zajmowane
stanowisko i wykonywang prace.

§ 3.
1. Uzywane w ninigjszym regulaminie okre§lenia oznaczaja;
1) Urzad - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej,

2} pracodawca — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
reprezentowany przez Burmistrza Miasta i Gminy, a w przypadku jego nieobecnoéci przez
Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy,

3) Burmistrz - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkie;.

4) Wydzial i Naczelnik wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ takze komorki organizacyjne
Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej o innych nazwach i kierownikach tych
komorek wyszezegdlnionych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta 1 Gminy w
Kazimierzy Wielkiej,

5) ,,bezposredni przelozony” — Naczelnik, kierownik komorki organizacyjnej lub osoby
zastepujace ich w czasie nieobecno$ci — zgodnie ze struktura organizacyjng Urzedu lub
podzialem kompetencji,

6) pracownik - osobg pozostajgca z pracodawca w stosunku pracy,

7) migjsce pracy — miejsce wskazane w umowie o prace, jako miejsce wykonywania pracy,
w ktdrym znajduje sig stanowisko pracy danego pracownika lub inne miejsce wykonywania
pracy wyznaczone przez pracodawce,

8) czas pracy - czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu
pracy lub w innym migjscu wyznaczonym do wykonywania pracy.



§ 4.

1. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegélowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz innych ustaw i aktoéw wykonawezych z zakresu prawa pracy.

2. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu si¢ z
Regulaminem. O$wiadczenie o zapoznaniu sig z treScia Regulaminu i zobowiazanie
przestrzegania jego postanowien, zaopatrzone we wiasnorgezny podpis 1 date, wlacza sig do
teczki akt osobowych.

3. Zlozenie o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 2 dotyczy takze wszystkich dotychczas
zatrudnionych w Urzgdzie.

Rozdzial 11

Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§ 5.

Pracodawcy oraz dzialajacym w jego imieniu osobom funkcyjnym przystuguje w
szezegolnosci prawo do:

1) korzystania z wykonywanej przez pracownikdw pracy,

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspétzycia
spolecznego.

§ 6.
1. Do podstawowych obowiazkéw pracodawcy nalezy w szezegolnosci:

1) zaznajamianie pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnief i kwalifikacji, wysokiej
wydajnodci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmnicjszenie ucigzliwo$ci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec, wiek,
niepelnosprawnodé, rasg, religig, narodowo$é, przckonania polityczne, przynaleznos§é
zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nicokre$lony, albo w petnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

5) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresic bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz kierowanie pracownikéw na wymagane badania lekarskie,

6) terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzen oraz innych przystugujacych
pracownikom §wiadczen,

7) ulatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,



8) stwarzanic pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoficzeniu szkoly prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sig do
nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokajanie, w miare posiadanych $rodkdéw, socjalnych potrzeb pracownikow,

10) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,

11) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

12) wplywanie na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspolzycia spolecznego oraz szanowania
godnoéci 1 dobr osobistych pracownikow,

13) udostepniania pracownikom tekstow przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu poprzez zapewnienie pracownikom dostepu do tych przepisow w kadrach
Urzedu,

14) informowania pracownikéw w sposéb przyjety w Urzedzie o mozliwosci zatrudnienia w
pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas
okre$lony — o wolnych miejscach pracy,

15) przeciwdzialania mobbingowi, zgodnie z zapisami Regulaminu przeciwdzialania
mobbingowi w Urzedzic Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej stanowiacym zalacznik Nr 6
do niniejszego Regulaminu

16) niezwlocznego wydawania pracownikowi $wiadectwa pracy w zwiazku z rozwiazaniem
lub wygaénigciem stosunku pracy,

17) ocena i dokumentowanie ryzyka zawodowego, zwiazanego z wykonywana pracg oraz
stosowanie niezbgdnych §rodkdéw profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko,

18) informowanie na pisémie pracownikéw o ryzyku zawodowym,

19) udzielanie pracownikom urlopéw na zasadach wynikajacych z obowiazujacych przepisdéw
prawa,

20) wreczanie pracownikom umow o pracg,

21) zapewnianie pracownikom odpowiednich warunkéw pracy w lokalu oéwietlonym,
ogrzewanym oraz zabezpieczenie w niezbedne wyposazenie tj. materialy, przybory
kancelaryjne wedlug potrzeb, a takze jesli jest to niezbgdne w inne specjalistyczne przybory
do zuzycia, a w szczegdlnosci w ramach akcji socjalnej i BHP pracownik otrzymuje:

a) odziez robocza i ochronng zgodnie z tabelg norm przydziaku,

b) herbate w ilodci 15 - 20 dkg — raz na kwartat,

¢) mydto w iloéci do 1000 ml (w ptynic) lub 30 dkg (w kostkach) — raz na kwartal,
d) jeden komplet recznikow (2 sztuki) - raz do roku.

22) Pracodawca poprzez Naczelnika Wydziatu Administracji 1 Spraw Obywatelskich
zaznajamia pracownikow podejmujacych pracg z:

a) statutem gminy,
b) regulaminem organizacyjnym Urzedu,
¢) regulaminem pracy i regulaminem wynagradzania,

d) obowiazujacymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p. poz.,
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¢) instrukcja kancelaryjna,

f) przepisami dotyczacymi odpowiedzialnoéci za naruszenie tajemnicy shuzbowe;.

Rozdzial 111

Podstawowe prawa i obowiazki pracownika samorzadowego
§7.
Pracownikom samorzadowym przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:
1) poszanowania ddbr osobistych, w tym godnosci,
2) godziwego wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku, ktory zapewniajg przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od pracy oraz
urlopach wypoczynkowych,

4) zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkdéw pracy,
5) zaspokajania bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb,
6) podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) zgodno$ci postanowieh umdw o pracg oraz innych aktéw, na ktdrych podstawie powstaje
stosunek pracy,

8) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z aktem nawiazujacym stosunek pracy i
posiadanymi kwalifikacjami,

9) terminowego otrzymywania wynagrodzenia, stosownie do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji,

10) réwnego traktowania w zatrudnieniu zgodnie z prawem Wspolnot Europejskich
(dyrektywami unijnymi) oraz przepisami Kodeksu pracy, w tym w szczegdlnosci:

a) rownych praw z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkéw; dotyczy to w
szezegolnosei rdwnego traktowania kobiet i mezezyzn w zatrudnieniu,

b) réwnego traktowania w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegblnosci bez wzgledu na wiek, ple¢, niepetnosprawnosé, rasg, religie,
narodowos§¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje scksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre§lony lub
nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

¢) zakazu dyskryminacji w zatrudnieniu w jakikolwiek sposdb, bezposrednio lub podrednio, z
przyczyn okreslonych w lit. a),

d) roznicowania przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreSlonych powyzej, ktorego skutkiem jest w szczegdlnoéci: odmowa nawigzania lub
rozwigzanie stosunku pracy, niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych
warunkéw zatrudniania albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
Swiadczeh zwiazanych z praca, pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe — chyba Ze pracodawca udowodni, Ze kierowal sig
obiektywnymi powodami,



§ 8.

1. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢ o
wykonywanie zadat publicznych oraz érodki publiczne, z uwzglednieniem interesow
panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowiazkoéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnoscei:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentdéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowywanie uprzejmosei i zyczliwosei w kontaktach z petentami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspdipracownikami,

6) zachowywanie sie z godnoécia w miejscu pracy 1 poza nim,
7) state podnoszenie umigjgtnosci 1 kwalifikacje zawodowych,
8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.
3. Ponadto pracownik jest obowigzany w szczegblnoéci:

1) wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowacé si¢ do polecei przeloZzonych,
ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub z umowa o prace,

2) przestrzegal czasu pracy ustalonego w Urzedzie,
3) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,

4) przestrzega¢ przepisdbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przestrzegaé przepisow przeciwpozarowych,

5) dbaé¢ o dobro Urzedu, chronié¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawcg na szkodsg,

6) przestrzegad tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach,

7) przestrzega¢ w Urzedzie zasad wspodtzycia spotecznego,

8) zawiadamiaé pracodawce o wszelkich zmianach warunkujacych nabycie lub ufrate

wladciwych §wiadczen, w tym o utracie uprawnief koniecznych do wykonywania pracy
na zajmowanym stanowisku,

9) uczestniczy¢ w szkoleniach z zakresu bezpieczefistwa informacii,
10) stosowa¢ $rodki zapewniajace bezpieczenstwo informacji w Urzedzie.

4. Malzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz przysposobienia, opieki lub
kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w Urzedzie, jezeli powstatby migdzy tymi osobami
stosunek bezposredniej podlegtosei stuzbowe;.

5. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie, w trybie i na
zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz obowiazujacym
w Urzedzie regulaminie okresowych ocen pracownikéw samorzadowych.



6. Pracownik samorzadowy uczestniczy w r6éznych formach podnoszenia wiedzy 1
kwalifikacji zawodowych.

7. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zajeé pozostajacych w
sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkow
stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢
oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach
samorzadowych.

8. W przypadkach stwierdzenia mobbingu lub molestowania pracownik ma obowiazek
poinformowania o tym Burmistrza lub inng upowazniona przez niego osobg do
dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy.

9, Kazdy pracownik Urzedu jest odpowiedzialny za powierzone mu do wykonywania
pracy mienie, dane oraz za bezpieczenstwo przetwarzanych na stanowisku informacji (w
wersji papierowej i elektronicznej). W szezegdlnoei obowigzany jest on do
przestrzegania przepisdw prawa w zakresie ochrony danych oraz zasad bezpieczefistwa
informacji wynikajacych z dokumentéw wewngtrznych i powszechnie obowiazujacych
przepis6w prawa.

§ 9.

W przypadkach i terminach okre§lonych przepisami prawa, pracownicy samorzadowi
skladaja pisemne o$wiadczenia majatkowe oraz odwiadczenia o prowadzonej
dzialalno$ci gospodarcze;).

§ 10,
1. Pracownikom zabrania sig:

1) wstepu i przebywania w pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub pod
wplywem §&rodkéw odurzajacych oraz spozywania w pracy napojow alkoholowych i
przyjmowania $rodkéw odurzajacych,

2) wynoszenia z pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnoscig pracownika,

3) wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzgtu i materiatéw Urzgdu do czynnosci
niezwiazanych z wykonywana praca,

4) zaktécania porzadku i spokoju w miejscu pracy.

2. Sprzet 1 oprogramowanie powierzone pracownikowi jest wiasnoscia Urzedu 1 nie
moze byé przez pracownika samodzielnie modyfikowane.

Rozdzial IV
Czas pracy
§11.

1. Czas pracy (z wyjatkiem naleznych przerw) powinien by¢ w petni wykorzystany przez
pracownika na wykonywanie obowiazkéw pracowniczych (stuzbowych) Iub
samoksztalcenie zwiazane z pracg zawodowa.

2. Urzad prowadzi ewidencjg czasu pracy pracownikdw.



§ 12.

1. Pracownicy Urzedu pracuja, zgodnie z art. 135 § 1 i 2 Kodeksu pracy w zwiazku z ast.
42 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych, w podstawowym systemie czasu
pracy, od poniedziatku do piatku, w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy, ktéry nie
moze przekroczy¢ przecietnie 40 godzin w tygodniu pracy, w przyjetym miesigcznym
okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem § 13, 14 1 15, wg nastepujacego rozkladu czasu
pracy: od poniedziatku do piatku od godz. 7.30 do 15.30.

2. Nicktdrzy pracownicy pracuja wedtug odrgbnych ustalen zawartych w umowach o
prace lub zakresach czynnosci.

3. Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu lub w oparciu o
indywidualne ustalenia z pracodawcg jest okreSlony w ich umowach o pracg lub
uzupehiajacych je pismach.

4. W ramach norm i systemu czasu pracy, w sytuacjach uzasadnionych wzgledami
sprawnej organizacji pracy, komdrki organizacyjne, zespoly lub pracownicy Urzedu
moga mieé ustalony inny rozklad i wymiar czasu pracy w poszczegdlnych dniach
tygodnia. Decyzje w tej sprawie podejmuje Burmistrz.

5. Praca w porze nocnej jest praca wykonywana migdzy godz, 22.00 a 6.00.

6. Niedziele oraz §wieta okre$lone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedziele i wieto uwaza sig pracg wykonywang pomigdzy godz. 6.00 w tym
dniu, a godz. 6.00 w nastgpnym dniu.

7. Pracownicy pracujacy co najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy
ciagle i wylacznie przy obshidze monitorow ekranowych, maja dodatkowo po kazdej
godzinie pracy 5 minut przerwy, wliczonej do czasu pracy.

8. Fakt przybycia do pracy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ wiasnorgcznym
podpisem w liScie obecno$ci prowadzong] przez Wydzial Administracji i Spraw
Obywatelskich.

9, Prawo kontroli listy obecno$ci maja: Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, a
biezgca kontrole i sprawdzenie obecnosci, odnotowywanie spdéZniefi dokonuja
wyznaczeni pracownicy Wydzialu Administracji i Spraw Obywatelskich,

10. W przypadku sp6zZnienia si¢ do pracy, pracownik zobowiazany jest do
usprawicdliwienia. Decyzje o usprawiedliwieniu spéznienia podejmowane sa
niezwiocznie,

11. Odpracowanie spdZnienia nastepuje w terminie uzgodnionym z bezpoérednim
przetozonym lub inna upowazniong osoba, badZz rozliczane jest w ramach godzin
nadliczbowych na pisemny wniosek zlozony do Burmistrza, po akceptacji
bezposredniego przetozonego lub innej upowaznionej osoby. Odpracowanie nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych i nie moze naruszaé prawa pracownika do
odpoczynku dobowego (11 godzin) i tygodniowego (35 godzin). Czas spodznienia
rozliczany jest w ramach czasu do wykorzystania z tytulu godzin nadliczbowych lub
czasu do odpracowania.

12. Zalatwianie przez pracownika spraw osobistych (prywatnych) powinno odbywac sig
w czasie wolnym od pracy.

13. Jezeli jest to usprawiedliwione olkoliczno$ciami, pracownikowi moze zostad
udzielone zwolnienie od pracy dla zatatwienia spraw osobistych.



14. Opuszczenie migjsca pracy w celu zalatwienia spraw osobistych (wyjscia prywatne)
wymaga uzgodnienia z bezposrednim przeloZzonym lub inng upowazZniona osobg. W
nagtych przypadkach zawiadomienie o konieczno$ci opuszezenia miejsca pracy sklada
sie¢ ustnie najblizszemu wspdlpracownikowi, a ten obowiagzany jest przekazac je jego
bezpoéredniemu przetozonemu lub innej upowaznionej osobie.

15. Przelozony jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki
wynika z przepisow prawa.

16. Opuszczenie miejsca pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych (wyjécia stuzbowe)
wymaga uzgodnienia z bezpodrednim przetozonym lub inng upowazniong osoba.

17. Czas nieobecnoéei z tytudu wyjéé shuzbowych i wyjéé prywatnych odnotowuje si¢ w
.Ewidencji wyjsc¢”.
18. Czas pracy w dniu, w ktorym pracownik §wiadczyt prace, a nastepnie uzyskal na ten

dzien orzeczenie o niezdolnoéci do pracy z powodu choroby, moze by¢ kompensowany
czasem wolnym lub by¢ rozliczony z czasem pracy w ramach wyjsé osobistych.

19. W przypadku opuszczenia stanowiska pracy, jezeli to nie wigZe si¢ z opuszczeniem
migjsca pracy, pracownik informuje o tym najblizszego wspdtpracownika podajac
jednoczesnie swoje miejsce pobytu.

20. W razie koniccznodci wykonania przez pracownika pracy poza normalnymi
godzinami pracy, bezpoéredni przetozony lub inna upowazniona osoba wypetnia dla
niego ,,Zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych” i przedklada do zatwierdzenia
Burmistrzowi lub osobie upowaznionej. Prace wykonywane na podstawie umow
cywilno-prawnych nie s rozliczane w ramach godzin nadliczbowych.

§ 13.

1. W przypadkach vzasadnionych rodzajem pracy lub jgj organizaéjq albo miejscem
wykonywania pracy, pracownicy Urzedu moga byé zatrudnieni w zadaniowym systemie
czasu pracy.

2. Pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1, zadania oraz termin ich realizacji okreSla
Burmistrz,

3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1, samodzielnie vstalaja rozktad swojego czasu
pracy uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy z ogélnych norm tj. 8 godzin na
dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w
jednomiesigeznym okresie rozliczeniowym.

4. Pracownicy objeci zadaniowym systemem czasu pracy potwierdzaja $wiadczenie
pracy w danym dniu poprzez wpis na liscie obok daty symbolu P (praca). Po
zakohczonym miesigcu list¢ podpisana przez pracownika oraz bezpodredniego
przetozonego, nalezy niezwlocznie dostarczyé do kadr.

5. W sytuacji, gdy wykonanic zadania — pomimo zachowania przez pracownika nalezytej
staranno$ci ~ spowoduje przekroczenie norm czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 3,
pracownik niezwlocznie zglasza ten fakt bezpo$redniemu przelozonemu. W razie
koniecznoéci wykonania zadania ponad obowiazujace normy, pracownikowi przystuguje
rekompensata wediug zasad ustalonych dla pracownikéw samorzadowych.

6. Bezpoéredni przetozony moze nakazaé¢ pracownikowi czg§ciowe wykonywanie zadan
w wyznaczonym migjscu (w tym w zakladzie pracy).



§ 14,

1. W okresie od 1 pazdziernika do 31 marca dla palaczy CO i pracownikéw zajmujacych
sie zimowym utrzymaniem drég i chodnikéw Burmistrz moze wprowadzi¢ réwnowazny
Systemn czasu pracy. '

2. Palacze CO i pracownicy zajmujacy si¢ zimowym utrzymaniem drég i chodnikdw nie
mogg opudei¢ stanowiska pracy przed przybyciem zmiennika. Przelozony pracownika
jest obowigzany zapewnié zmiane na stanowisku pracy w ciggu dwoch godzin od
zakoniczenia prac danej zmiany.

3. W odniesieniu do palaczy i pracownikéw zajmujacych si¢ zimowym utrzymaniem
drdg i chodnikow - stosuje sie system réwnowazny dwu zmianowy, z zastrzezeniem §
15.

§ 15.

1. Dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy palaczy
i pracownikéw zajmujgcych sie¢ zimowym utrzymaniem drog i chodnikéw okresla
harmonogram pracy.

2. W systemie dwuzmianowym ustala si¢ zmiany w godzinach: pierwsza od godz. 7.30
do 19.30, druga od godz. 19.30 do 7.30.

3. Czas pracy pracownikOw zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy (dwu
zmianowym) wynosi 12 godzin na dobeg i przecietnie 40 godzin tygodniowo w trzy
miesigcznym okresie rozliczeniowym.

4. Harmonogramy pracy sporzadzane na okres rozliczeniowy podaje si¢ do wiadomosei
pracownikow co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem kazdego miesiaca pracy

Rozdzial V
Wynagrodzenie za prace
§ 16.

1. Pracownikowi samorzadowemu przystugujc wynagrodzenie, stosownie do
zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji, zgodnie 2z zasadami
wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych okre$lonych przez przepisy prawa i
regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu,

2. Za czas nicdwiadczenia pracy z powodu spoznienia, zatatwiania spraw osobistych i
innych nie zwiazanych =z praca zawodowa, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia, pod warunkiem odpracowania tego czasu w terminie uzgodnionym z
bezposrednim przelozonym lub inng upowazniong osoba.

§17.

1. Wyptata wynagrodzenia w formie pienigZnej przekazywana jest przelewem na
wskazane w o§wiadczeniu pracownika konto rozliczeniowe lub w Kasie Urzgdu.

2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w terminie: najpdZniej ostatniego dnia kazdego
miesiaca.

3. Jezeli termin wyplaty wynagrodzenia przypada na dzien wolny od pracy, wyplaty
dokonuje sig w dniu poprzednim.



4, Przepis ust. 1 1 2 stosuje sie¢ odpowiednio takze do wyplat wszystkich innych niz
wynagrodzenia §wiadczen pracowniczych.

5. Pracownik ma prawo do wgladu i uzyskania wydruku ze swojej dokumentacji
ptacowej oraz do otrzymania odcinka listy plac zawierajacego wszystlkie skiadniki jego
wynagrodzenia.

6. Potracenn innych niz okrelone ustawowo mozna dokonywaé z wynagrodzenia
pracownika tylko za jego zgoda wyrazong na pismie.

7. Pracownicy moga korzysta¢ z nagréd 1 wyréznien, dodatku stuzbowego oraz nagrédd w
ramach funduszu ptac w Urzedzie zgodnie z regulaminem wynagradzania.

Rozdzial V1
Organizacja i porzadek pracy
§ 18.

1. Pracownik obowiazany jest do wykonywania pracy, do kioérej zostal zatrudniony,
zgodnie z otrzymanym zakresem czynnosci i poleceniami stuzbowymi przetozonych,

2. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do punktualnego rozpoczecia i koficzenia pracy.

3. Nieuzasadnione uchylanie si¢ pracownika od obowiazku wykonywania pracy, do
ktérej zostat zatrudniony, zgodnie z otrzymanym zakresem czynnosci lub odmowa
wykonywania poleceni shuzbowych przelozonych stanowi cigzkie naruszenie przez
pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

4, Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, Ze polecenie
jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomylki.

5. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomyiki, jest on obowiazany poinformowaé o tym na piSmie
bezpoéredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykona¢ zawiadamiajac jednocze$nie Burmistrza.

§ 19.

1. Nieobecno§é w pracy lub spdznienie sig do pracy usprawiedliwiaja przyczyny
uniemozliwiajace stawienie sie do pracy, a w szczegolnoset:

1) nicobecnoéé w pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakaznej,

2) odsunigcie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, komisji lekarskiej
lub inspektora sanitarnego, jezeli zaktad pracy nie zatrudni pracownika przy innej pracy
odpowiedniej do stanu zdrowia,

3) leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego czas zostal uznany zadwiadezeniem lekarskim za
okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

4) choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki,

5} okolicznod¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do 8 lat,
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2. Za czas usprawicdliwionej nicobecno$ci z przyczyn okre§lonych w ust. 1 pkt 1-5
przystuguje pracownikowi wynagrodzenie lub zasilek na zasadach okreSlonych w
odrgbnych przepisach.

§ 20.

1. Przez nieusprawiedliwiong nieobecnos$¢ w pracy rozumie si¢ niestawienie sig do pracy
bez usprawiedliwienia lub opuszczenie miejsca pracy bez uzgodnienia z bezposrednim
przetozonym lub inng upowazniona osoba.

2. Za nieusprawiedliwiong nieobecno$é w pracy uwaza si¢ rowniez niedopuszczenie do
pracy pracownika znajdujacego sie¢ w stanie po uzyciu alkoholu Iub Srodkow
odurzajacych w chwili przybycia do pracy lub w czasie pracy. Pracownik moze zadaé
przeprowadzenia odpowiednicgo badania stanu trzezwosci lub odurzenia, ktdrego koszty
obcigza Urzad w razie niewykazania stanu po uzyciu alkoholu lub spozyciu Srodkoéw
odurzajacych.

§21.

Pracownicy nicobecni w pracy sa zast¢powani przez innych pracownikéw na podstawie
ustalonego uprzednio zakresu czynnoéci lub odrebnej decyzji przetozonego.

§ 22.

1. O niemozliwosdci stawienia sig do pracy lub punktualnego jej rozpoczgeia z przyczyn z
gbry wiadomych, pracownik jest obowiazany uprzedzi¢ bezpoéredniego przetozonego
lub osobg zajmujgca sig¢ sprawami pracowniczymi w migjscu pracy.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany niezwlocznie
zawiadomi¢ osobe zajmujaca sig sprawami pracowniczymi w migjscu pracy o przyczynie
i przewidywanym okresie swojej nicobecnosci, nie péOZniej niz w drugim dniu
nieobecnoéci. Zawiadomienie moze byé przekazane osobiscie, telefonicznie lub faksem,
przez poczte lub inng osobe. W przypadku zawiadomienia przeslanego poczta, za
moment zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocziowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jesli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznogel nie mogl zawiadomi¢ o przyczynie
nicobecnosci.

4. Nieusprawiedliwione niestawienie sig¢ do pracy bez zawiadomienia Urzedu we
wladciwym terminie © przyczynie nieobecnodci, stanowi cigzkie naruszenie przez
pracownika podstawowych obowiazkdw pracowniczych.

§ 23.

1. Spozywanie alkoholu oraz przebywanic w micjscu pracy w stanie nietrzezwosci jak i1
po spozyciu §rodkdw odurzajgcych jest zabronione,

2. Naruszenic obowiazku okre$lonego w ust. 1 jest naruszeniem przez pracownika
obowigzkéw pracowniczych i rodzi skutki przewidziane w odrgbnych przepisach za
naruszenie tego obowiazku.,

3. Wprowadza sie catkowity zakaz palenia wyrobdw tytoniowych i e-papierosow w
pomieszezeniach Urzedu.

4. Za naruszenie zakazu wymienionego w ust. 3 na pracownika bedzie mogla byé
natozona jedna z kar porzadkowych przewidzianych w Kodeksie pracy jak réwniez za
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naruszenie zakazu grozi kara grzywny - orzekana w trybie przepiséw o postgpowaniu w
sprawach o wykroczenia.

§ 24.

W przypadku stwierdzenia podejrzenia, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie co
najmniej po uzyciu alkoholu lub po uzyciu $rodkéw odurzajacych albo spozywania
alkoholu Iub §rodkéw odurzajacych w czasie pracy, nalezy bezwzglednie:

1) nie dopusci¢ pracownika do wykonania pracy, a jezeli pracg w takim stanie wykonuje
- odsunaé go od jej wykonania,

2) podjaé¢ niezbedne czynnoéei w celu zabezpieczenia dowoddw na okoliczno$é stanu
pracownika po uzyciu alkoholu albo spozywania alkoholu w czasie pracy,

3) zabezpieczone dowody niezwlocznie przekazad do kadr,

§ 25.

Jezeli pracownik w stanie nietrzezwosci lub odurzenia swoim zachowaniem daje powod
do zgorszenia w miejscu pracy lub znajduje sie w okolicznoéciach zagrazajacych jego
zyciu lub zdrowiu albo zagraza Zyciu lub zdrowiu innych osdb, nalezy:

1) wezwacé jednostke policji,

2) doprowadzi¢ go do podmiotu wykonujacego dziatalno§é lecznicza, jezeli istnieja
wskazania do hospitalizacji.

§ 26.

W przypadku braku §rodkéw i mozliwosci wykonania obowiazkéw okredlonych w § 24 i
25 nalezy:

1) zawiadomié najblizsza jednostke policji w celu wykonania doprowadzenia,

2) zawiadomi¢ najblizszg jednostke pomocy doraznej (pogotowie ratunkowe), jezeli
zaistnieje uzasadniona obawa utraty Zycia przez pracownika lub jego stan zdrowia
wymaga niezwlocznej pomocy lekarskiej na migjscu.

§ 27.

Obowiazki okreSlone w § 24-25 w picrwszej kolejnosci obowiazuja bezposredniego
przetozonego pracownika i dalej zgodnie z zasada podporzadkowania organizacyjnego.
§ 28.

Zabezpieczenie dowoddw, o ktérych mowa w § 24 pkt 2 zobowiazuje bezpoSredniego
przetozonego pracownika do:

1) sporzadzenia protokotu na okoliczno$¢ przebywania albo spozywania w pracy
alkoholu lub innych §rodkdéw odurzajacych,

2) odebrania pisemnych o$wiadczen od $wiadkdw zdarzenia na jego okolicznoS,

3) przeprowadzenia badan lub spowodowania przeprowadzenia badan koniecznych do
ustalenia zawartosci alkoholu Iub $rodkéw odurzajacych w organizmie.

§ 29.

1 O mozliwosci poddania badaniu, o ktérym mowa w § 28 pkt 3 nalezy podejrzanego
pracownika poinformowad. Informacja o poddaniu badaniu lub odmowie podejrzanego
pracownika o poddaniu, winna by¢ udokumentowana w sporzadzonym protokole, o
ktérym mowa w § 28 pkt 1.
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2 W przypadku stwierdzenia wyniku dodatniego, poniesionymi przez Urzad kosztami
badaf obciaza si¢ pracownika, z jednoczesnym pouczeniem go o terminie zaplaty i
drodze postepowania w przypadku nie viszczenia w terminie zaplaty.

§ 30.
W zwiazku z ustaniem stosunkn pracy pracownik jest zobowigzany:

1) przekazaé przetozonemu wszelkie posiadane dane i dokumenty stuzbowe, w tym
rdwniez utrwalone na elektronicznych noénikach informacji,

2) rozliczy¢ sie z mienia powierzonego przez pracodawce,

3} w celu uzyskania odpowiednich adnotacji — dokonaé formalnodci zwigzanych z karta
obiegowg zwolnienia, ktora nastepnie nalezy zwrdci¢ do kadr Urzedu.

Rozdzial VII
Szczegolowe zasady ochrony mienia w Urzedzie
§31.
1. Ochronie mienia podlegaja rzeczowe i finansowe zasoby Urzegdu, w tym:
1) srodki trwate,
2) warto$ci niematerialne 1 prawne,
3) materiaty i wyposazenie,

4) warto§ci pieniezne, czeki i inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotéwke, a
ponadto:

a) druki §cistego zarachowania,

b) dokumentacja oraz inne dane i informacje objete tajemnica prawem chroniona,
¢) sprzet, urzadzenia komputerowe, biurowe, telefoniczne, audiowizualne,

d) inne, wymienione w odrgbnych aktach wewnetrznych.

2. Zabezpiecza sig i chroni mienie przed;

1) kradzieza 1 przywlaszezeniem,

2) zniszczeniem,

3) zagarnigciem mienia albo dostepem i zawladnigciem informacjami stanowigcych
tajemnice stuzbowa i prawem chroniona przez nieupowaznione osoby.

§ 32.

W przypadku kradziezy lub zaginiecia kluczy podstawowych lub zapasowych nalezy
bezzwlocznie:

1) zglosié ten fakt bezpodredniemu przelozonemu, a nastgpnie Burmistrzowi lub innej
upowaznionej osobie,

2) Burmistrz podejmuje dziatania w celu wzmozenia nadzoru wej$é do obiektu,

3) wymieni¢ zamki, chociazby klucze odnalazly sig¢ (dotyczy pomieszczen
wymagajacych szezegdlnego zabezpieczenia mienia).
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§ 33.

1. Po godzinach pracy Urzedu pomieszczenia powinny byé zabezpieczone przed
otwarciem okien, otworéw wentylacyjnych oraz drzwi, szafy zamknigte a klucze od szaf
zabezpieczone, wylaczy¢ grzejniki i §wiatlo.

2. Przed opuszezeniem stanowiska pracy i po zakonczeniu pracy pracownik obowiazany
jest do wiadciwego zabezpieczenia powierzonego mu mienia, danych i informacji (w
wersji papierowej i elektronicznej) - upewnié sig, czy zostaly one odpowiednio
zabezpieczone przed kradzieza lub przewlaszezeniem oraz dostgpem  oséb
nieupowaznionych, a takze pozostawié w nalezytym porzadku stanowisko pracy.

3, Dostep do zgromadzonych i zabezpieczonych w komérce organizacyjnej danych i
informacji, osoby trzecie moga mieé tylko na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza (lub inna upowazniong osobe).

4, Za wykonywanie obowiazkéw okre§lonych w ust. 1 — 3 odpowiedzialni sa pracownicy
w stosunku do bedacego pod ich nadzorem mienia, danych i informacji.

5. Nadzér nad przestrzeganiem obowiazkow przez pracownikéw sprawuje ich
bezposredni przetozony.

§ 34.

Pomieszczeniami wymagajacymi szczegOlnego zabezpieczenia ze wzgledu na ich
przeznaczenie spoleczne 1 gospodarcze oraz gromadzenie i przechowywanie materiatow i
dokument6éw sa:

1) pomieszczenia, w ktdrych przechowuje sig¢ wazne dokumenty Urzedu,
2) archiwum.
| §35.

1. Po godzinach pracy klucze od pomieszezen biurowych deponowane sa w specjalnie do
tego celu przeznaczone] szafie w sekretariacie.

2. Do podjgeia kluczy od pomieszezen biurowych po godzinach pracy ma prawo
sprzataczka w godzinach swojej pracy stuzbowe;.

3. Pracownik moze w razie potrzeby pozostawaé w pomieszcezeniu biurowym swojego
migjsca pracy poza godzinami pracy na podstawie zezwolenia naczelnika danego
wydzialn. Zezwolenie moze mie¢ charakter ciagly do odwolania lub &cisle okreSlony
czas potrzebny do wykonania danej pracy. Pobyt naczelnika poza godzinami pracy -
wymaga uzyskania zgody od Burmistrza lub Zast¢pcy Burmistrza.

4. Pracownicy lub inne osoby biorace udzial w naradach, posiedzeniach czy
konferencjach odbywajacych sie w budynku Urzgdu po godzinach pracy nie potrzebuja
specjalnego zezwolenia. Osoby te postuguja sie zaproszeniem lub wezwaniem, badZ
wchodzg do lokalu na podstawie listy zaproszonych.

§ 36.

1. O kazdym przestepstwie lub usitowaniu jego popelnienia na terenie Urzedu lub w
zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, pracownik informuje Burmistrza
lub inng upowazniong osobg. Poza godzinami pracy Urzedu, Burmistrza lub inna
upowazniong osobe oraz zawiadamia wladciwy organ.

2. Po kazdym usitowaniu lub dokonaniu wlamania, napadu, kradziezy lub uszkodzenia
mienia pracownicy maja obowiazek nie dopuscié¢ do zatarcia §ladow, a wszelkie
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uszkodzenia urzadzen zabezpieczajacych mozna usunaé dopiero po uzgodnieniu z
organami §cigania.

Rozdzial VIII
Odpowiedzialno$é pracownikéw za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§ 37.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, regulaminu pracy, przepisdw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych, przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnoSci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnoéci w pracy, a takze za naruszenie zasad ochrony
danych prawem chronionych oraz bezpieczefstwa informacji pracodawca moze
stosowac:

1) karg upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszezanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spoZzywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca
moze réwniez stosowaé karg pieni¢zna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzief nieusprawiedliwionej
nieobecnoéci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
lacznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesigtej czeci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracefl przewidzianych
przepisami prawa.

4. Wptywy z kar pieni¢znych przezhacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 38.
1. Kara nie moze byé zastosowana po uptywie dwodch tygodni od powzigeia wiadomosel

0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie trzech miesigey od dopuszczenia
si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
§ 39.

1 Kare stosuje Burmistrz [ub upowazniona przez niego osoba i zawiadamia o tym
pracownika na pismie wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych i datg
dopuszczenia sig przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie
zgloszenia sprzeciwu, Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

2 Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwagg w szczegblnodei rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

§ 40.

1. Pracownikowi ukaranemu przystuguje prawo wniesienia sprzeciwu do Burmistrza w
terminie 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu.
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2. W przypadku odrzucenia sprzeciwu - pracownik moze w ciagu 14 dni wystgpié do
sadu o uchylenie natozonej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrocié pracownikowi
rownowarto§¢ kwoty tej kary.

§ 41,

Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy uznac
kare za niebyla przed uplywem tego terminu.,

§ 42.

1 Pracodawca moze rozwiaza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika w
razie:

1) cigzkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych,

2) popelnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestgpstwa, ktore
uniemozliwia dalsze zatrudnienie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestgpstwo
jest oczywiste lub zostalo stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

3) zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy
na zajmowanym stanowisku.

2 Rozwiazanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika nie moze nastapi¢
po uplywie 1 miesigca od uzyskania przez pracodawcg wiadomosci o okolicznodci
uzasadnigjacej rozwiazanie Umowy.

Rozdzial IX
Urlopy, zwolnienia z pracy i delegacje
§ 43.

1. Pracownikowi przyshuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego udzielanego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy
i przepisach wykonawczych. Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na
czebcl, w ktorych co najmniej jedna czesé wypoczynku, zasadnicza czg$¢ urlopu,
powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

2. Utlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala
naczelnik wydzialu, biorac pod uwage wnioski pracownikéw 1 konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy. Zatwierdzony do 31 stycznia danego roku przez Burmistrza plan
urlopéw znajduje sic do weladu pracownikéw w sekcji kadrowo-placowej. Planem
urlopéw nie obejmuje sie dni urlopu, o ktérym mowa w § 44.

3. Pracownik moze rozpoczaé urlop po uzyskaniu na karcie urlopowej zgody w postaci
podpisu bezpoéredniego przetoZzonego i Burmistrza lub upowaznionej przez niego osoby.

4, Przesuniecie terminu utlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami,

5. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszezalne z powodu szezegOlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nicobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia toku

pracy.
6. O przesunieciu urlopu decyduje si¢ w trybie przewidzianym dla ustalenia urlopu.
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7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpozniej do konca wrzeénia nastepnego roku.

8. Czesé urlopu niewykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwiazku z chorobg zakaZng, odbywania ¢wiczenn wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego, urlopu macierzynskiego, pracodawca jest obowiazany
udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

9. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymal, gdyby w
tym czasie pracowal.

10. Utrlopu udziela sig¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowiazujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, z uwzgl¢dnieniem zasad
wynikajacych z Kodeksu pracy.

11. Przerwanie urlopu oraz zwiazane z tym roszczenia pracownika reguluja odrebne
przepisy.
§ 44.

Pracownik ma prawo do zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza Zadanie
udzielenia urlopu bezposéredniemu przetozonemu lub osobie zajmujacej si¢ sprawami
pracowniczymi w miejscu pracy najpdzniej w dniu rozpoczgeia urlopu osobiscie,
telefonicznie, faksem, przez poczte lub inna osobg. W przypadku zawiadomienia
przestanego poczta, za moment zawiadomienia uwaza sig datg stempla pocztowego.

§ 45.

1. O udzieleniu urlopu wypoczynkowego pracownikowi decyduje naczelnik wlasciwego
wydzialu, Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz w odniesieniu do naczelnikow
wydziatéw, Burmistrz w odniesieniu do Zastepcy i Sekretarza, a Burmistrzowi urlopu
udziela Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz.

2. Dni wolnych za prace wykonywang po godzinach pracy Urzedu lub za czas pelnienia
przez pracownika dyzuréw udziela Burmistrz lub inna osoba upowazniona,

3. Wydzial Administracji i Spraw Obywatelskich gromadzi plan urlopow
wypoczynkowych pracownikéw poszezegdlnych wydziatéw jako zbiorezy plan urlopdéw
i nadzoruje jego realizacjg.

4. Utrlopy bezplatne i wychowawcze udziela Burmistrz na pisemny wniosek
zainteresowanego pracownika. Wniosek pracownika o urlop bezplatny wymaga
zaopiniowania przez naczelnika wydziali, a w odniesieniu do naczelnikow wydzialow
opiniuje Sekretarz,

5. Udvzielenie, jak i odmowa udzielenia urlopu bezplatnego powinna nastapi¢ w zasadzie
na 14 dni przed dniem rozpoczecia tego urlopu i by¢ dorgezona pracownikowi w ciagu 3
dni.

§ 46.
Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe korzysta z urlopu szkoleniowego lub

zwolnienia z czegdci dnia pracy na zasadach okre§lonych w przepisach prawa i umowie
zawartej z pracodawca.
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§ 47.

1. Zalatwianie spraw spolecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z obowiazkami
stuzbowymi odbywa sig w czasie wolnym od pracy.

2. Pracownik moze byé zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waz.nych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

3. Zwolnien, o ktérych mowa w ust. 2 udzielaja:

1) Burmistrzowi - Zast¢pca Burmistrza lub Sekretarz,

2) Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi - Burmistrz,

3) Naczelnikom Wydziatdw - Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz,
4) pozostatym pracownikom - Naczelnicy Wydzialow.

4, Odpracowanie powinno nastapi¢ poza godzinami pracy, co nie stanowi jednak pracy w
godzinach nadliczbowych, lub powinno zostaé odliczone pracownikowi z urlopu,

§ 48.

1. Pracownik, ktéremu shuzy prawo do zwolnienia od pracy z przyczyny z gory
wiadomej, uprzedza o tym przelozonego w celu uzyskania akceptacji, a na Zadanie
przedktada odpowiednie dowody potwierdzajace to prawo.

2. Jezeli z przyczyn od pracownika niezaleznych nie moze on zawiadomi¢ przetozonego
o0 nieobecnodci, niezwlocznie powinien to zrobi¢ w sposob okre§lony w § 22 ust. 2.

§ 49.
1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika na wezwanie:
1) organu wlaciwego w zakresie powszechnego obowiazku obrony,
2) organu administracji rzadowej lub samorzadowej,
3) sadu i prokuratury,
4) policji,
5) w celu wykonywania czynnoSci bieglego w postgpowaniu administracyjnym karnym,

przygotowawczym i sadowym, Laczny wymiar zwolnienia nie moze przekraczaé 6 dni w
ciggu roku kalendarzowego,

6) w charakterze $wiadka lub specjalisty w postgpowaniu kontrolnym NIK.
2. Pracodawca jest zobowiazany zwolnié pracownika:

1) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych 1 do wypoczynku,

2) na czas wykonywania obowiazku $wiadczen osobistych w trybie i na warunkach
okre$lonych w odrebnych przepisach.

3, Za czas zwolnien od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 1 2, nie przysluguje
wynagrodzenie. Pracodawca wydaje zadwiadczenie okre§lajace wysoko$é utraconego
wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, celem uzyskania przez pracownika
rekompensaty picnigznej z tego tytutu od wlasciwego organu.

§ 50.

1. Pracodawca jest zobowiazany zwolnié od pracy pracownika:
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1) na czas niezbedny do przeprowadzenia okresowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych i przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, zwalczaniu
gruzlicy oraz zwalczaniu chorob wenerycznych,

2) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa.

2. Za czas zwolnien przewidzianych w ust. 1 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wypadkach i granicach ustalonych odrgbnymi przepisami.

§ 51.
1. Pracodawca jest zobowiazany zwolnié pracownika od pracy:

1) w celu przeprowadzenia zajgé dydaktycznych w szkole zawodowej, szkole wyzszej, w
placowce naukowej albo jednostce badawczo-rozwojowe]j lub na kursie zawodowym,;
taczny czas zwolnied nie moze przekroczyé 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w
miesiacu,

2) bedacego czlonkiem rady nadzorczej spolki, ktérej jest wiadeicielem, na czas
niezbedny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady.

2. Za czas zwolnied od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 wynagrodzenie nie przystuguje.
§ 52.

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, w razie:

1) §lubu pracownika - przez 2 dni,
2) urodzenia sie dziecka pracownika - przez 2 dni,
3) §lubu dziecka - przez 1 dzien,
4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy - przez 2
dni,
5) zgonu i pogrzebu siostry, brata, teSciowej lub teicia, babki lub dziadka albo innej
osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka - przez 1 dzien.
§ 53.

Ewidencje zwolnien od pracy oraz okreséw usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej
nicobecnosci w pracy prowadzi Wydziat Administracji i Spraw Obywatelskich.

§ 54.

1. Delegacje stluzbowe wystawiane i ewidencjonowane sa w rejesirze delegaci,
prowadzonym w sekretariacie, Wydzial Administracji i Spraw Obywatelskich prowadzi
ewidencje wyjazdow stuzbowych.

2. Delegacje podpisuje Burmistrz, Zastgpea Burmistrza lub Sekretarz.

3. Delegowanie pracownikéw w celu zalatwienia spraw stuzbowych poza siedziba
Urzedu dokonywane jest przez naczelnikoéw wydzialéw, natomiast delegowania Zastepey
Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, Naczelnikéw i Kierownika USC dokonuje Burmistrz
lub w odniesieniu do naczelnikow Zastgpca Burmistrza i Sekretarz. Delegowania
Burmistrza dokonuje Zastgpca Burmistrza albo Sekretarz.

4. W sekretariacie prowadzi si¢ ewidencje wyj$é stuzbowych i prywatnych pracownikéw
z biura w godzinach pracy. Pracownik zobowiazany jest przed kazdorazowym wyjSciem
prywaitnym wpisa¢ w ksiazce ewidencji godzing wyjécia a po powrocie godzing
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przyjécia. W przypadku wyjséé stuzbowych dodatkowo obowiazany jest do wpisu miejsca
i celu.

5, Zwolnien pracownikéw na wyjdcia udzielajg naczelnicy wydziatéw i skarbnik. Czas
wyjécia = w sprawach prywatnych podlega odpracowaniu. Wyjécie naczelnikow
wydzialow odbywaja sie za zezwoleniem Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub
Sekretarza.

6. Pracownik opuszczajac miejsce pracy obowiazany jest poinformowaé najblizszych
wspoOlpracownikow o miejscu i czasie swojego pobytu.

Rozdzial X
Nagrody i wyréznienia, ocena pracy
§ 55.
1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy przyczyniaja sie szczegdlnie do podnoszenia jej wydajnosci i jakosci
moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.

2. Pracownicy moga korzystaé z nagréd i wyrdznien, dodatku stuzbowego oraz nagréd w
ramach funduszu plac w Urzedzie zgodnie z regulaminem wynagradzania..

Rozdzial X1
Bezpieczenstwo 1 higiena pracy
§ 56.

Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani s do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§ 57.

Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie 1 Zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiccznych 1 higienicznych warunkow pracy, a w szczegblnosci:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) opracowaé dokumentacjg oceny ryzyka zawodowego na wszystkich stanowiskach
pracy, po sporzadzeniu dokumentacji oceny ryzyka zawodowego zapoznaé pracownikow
wykonujacych prace na analizowanych stanowiskach pracy. Fakt zapoznania sig z
kartami analizy oceny ryzyka zawodowego dla poszczegdlnych stanowisk pracy,
pracownicy potwierdzaja wlasnor¢gcznym podpisem na o$wiadczeniu ktére jest
dotaczone do akt osobowych,

3) reagowad na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé $rodld podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia i Zycia pracownikoéw biorac pod uwage zmieniajace sig¢ warunki wykonywania
pracy,

4) zapewni¢ rozwdj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw Srodowiska pracy,
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5) uwzgledniaé ochrong zdrowia pracownikéw mlodocianych, kobiet w ciazy,
karmiacych piersia oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych,

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

7) zapewnia¢ wykonanie zalecefl spolecznego inspektora pracy,

8) zapoznawaé pracownikdw z przepisami 1 zadaniami bezpieczefstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

9) prowadzié szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,
10) kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

11) wydawaé pracownikom odziez i obuwie robocze oraz érodki ochrony indywidualnej
i higieny osobistej zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§ 58.

1. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapewnié érodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow,

2) wyznaczy¢ pracownikow do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynnodci w zakresic ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikéw, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

3) zapewnié laczno$é ze sluzbami zewngtrznymi wyspecjalizowanymi w szczeg6lnosci
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa
medycznego oraz ochrony przeciwpozZarowe;.

2. Dzialania, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ dostosowane do rodzaju i zakresu
prowadzonej dziatalnoéci, liczby zatrudnionych pracownikéw i innych oséb
przebywajacych na terenic zaktadu pracy oraz rodzaju i poziomu wystgpujacych
zagrozen.

3. Liczba pracownikéw, o ktérych mowa w ust.1 pkt. 2, ich szkolenie oraz wyposazenie
nie powinny by¢ uzaleznione od rodzaju i poziomu wystepujacych zagrozen.

§ 59.
1. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacig o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i Zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na
poszczegblnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach
postgpowania w przypadku awarii i innych sytvacji zagrazajacych zdrowiu i Zyciu
pracownikOw,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawezych podjgtych w celu wyeliminowania Tub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt. 1,

3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynno§ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow.
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2. Informacja o pracownikach, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 3 obejmuje:

1) imie i nazwisko,

2) miejsce wykonywania pracy,

3) numer telefonu stuzbowego lub innego §rodka komunikacji elektroniczne;,

3. W przypadku mozliwosci wystgpienia zagroZenia dla zdrowia lub zycia pracodawca
jest obowiazany:

1) niezwlocznie poinformowaé pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podjaé dziatania
w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

2) niezwlocznie dostarczyé pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku
wystapienia bezpofredniego zagroZenia, przerwanic pracy i oddalenie sig z miejsca
zagrozenia w miejsce bezpieczne.

4. W razie wystapienia bezpoéredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca lub
bezpoéredni przetozony jest obowiazany:

1) wstrzymaé pracg i wydaé pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce
bezpieczne,

2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.
§ 60.

W zakresie bezpoéredniego nadzoru nad przestrzeganiem przepisow bhp w procesie
pracy wspotodpowiedzialni sg naczelnicy wydziatéw, do ktorych zadah nalezy w
szezegolnoscei:

1) organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i
higieny pracy, _

2) dbanie o sprawno$¢ $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

3) organizowanie, przygotowywanie 1 prowadzenic prac, uwzgledniajacych
zabezpieczenie pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i
innymi chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,

4) dbanic o bezpieczny i higieniczny stan pomieszezef pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawnos¢ §rodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

5) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

6) zapewnienic wykonywania zalecen lekarza medycyny pracy, dotyczacych danego
pracownika,

§ 61,
Kazdy pracownik obowiazany jest w szczeg6lnosci:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, braé udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2} wykonywaé pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,
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3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w
miejscu pracy,

4) uzywad przydzielone §rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac
sie do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomic przelozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec wspoOipracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace sie w rejonie zagroZzenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
7) wspbldziataé z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkoéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 62.
Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja wymogom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo innych osob, pracownik ma prawo
powstrzymaé sie od wykonywania pracy. Moze takZze oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,
jezeli inaczej nie da si¢ unikngl zagrozenia. W kazdym z wyze] wymienionych
przypadkéw nalezy niezwlocznie zawiadomié przelozonego. Za czas niewykonywania
pracy z tego powodu pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie.

§ 63.

1. Pracodawca nie moze dopudci¢ pracownika do pracy, ktéry nie posiada dostatecznej
znajomosci przepisdow oraz zasad bezpieczefistwa 1 higieny pracy.

2. Pracodawca jest obowiazany zapewnié przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzié
okresowe szkolenia w tym zakresie.

3. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku
podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowal u danego
pracodawcy bezpo$rednio przed nawigzaniem z tym pracodawca kolejnej umowy o

prace.

4., Pracodawca jest obowiazany odby¢ szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny
pracy w zakresic niezbednym do wykonywania cigzacych na nim obowigzkow.
Szkolenie to powinno by¢ okresowo powtarzane.

§ 64.
Szkolenia w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy przeprowadza sig jako:
1) szkolenia wstgpne i1 obgjmuja:
a) instruktaz ogdlny,
b) instruktaz stanowiskowy,
2) szkolenia okresowe.
§ 65.

1. Szkolenie wstepne ogdlne, zwane dalej ,instruktazem ogdlnym” odbywaja przed
dopuszczeniem do wykonywania pracy, nowo zatrudnieni pracownicy, studenci
odbywajacy u pracodawcy praktyke studencka oraz uczniowie szkol zawodowych
zatrudnieni w celu praktycznej nauki zawodu.
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2. Instruktaz ogdlny prowadzi pracownik stuzby bezpieczefistwa i higieny pracy, osoba
wykonujaca u pracodawcy zadania tej stuzby, lub pracownik wyznaczony przez
pracodawce posiadajacy zas6b wiedzy i umiejetnosei zapewniajacy wladciwg realizacjg
programu instruktazu, majacy aktualne za$wiadczenie o ukofczeniu wymaganego
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 66.

1. Szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej ,,instruktazem stanowiskowym”
przeprowadza si¢ przed dopuszczeniem:

1) pracownika do wykonywania pracy na stanowisku robotniczym oraz innym, na
ktérym wystgpuje narazenic na dzialanie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
ucigzliwych lub niebezpiecznych,

2) pracownika przenoszonego na inne stanowisko,

3) ucznia odbywajacego praktyczng nauke zawodu oraz studenta odbywajacego
praktyvke studencka,

2, Ponadto pracownik wykenujacy prace na kilku stanowiskach odbywa instruktaz
stanowiskowy na kazdym ze stanowisk.

3. W przypadku wprowadzenia na stanowisku, zmian warunkéw techniczno-
organizacyjnych, w szczeg6lno$ci zmian procesu technologicznego, zmian organizacji
stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania substancji o dziataniu szkodliwym dla
zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych lub zmienianych narzgdzi, maszyn i innych
urzadzen - pracownik zatrudniony na tym stanowisku odbywa instruktaz stanowiskowy
przygotowujacy go do bezpiecznego wykonywania pracy w zmienionych warunkach.

4. TInstruktaz stanowiskowy przeprowadza wyznaczona przez pracodawce osoba
kierujaca pracownikami lub -pracodawca, jezeli osoby te posiadaja odpowiednie
kwalifikacje i do$wiadczenie zawodowe oraz sa przeszkolone w zakresie metod
prowadzenia instruktazu stanowiskowego.

§ 67.

Odbycie instruktazu ogdlnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza
na pismie w karcie szkolenia wstgpnego, ktora jest przechowywana w aktach osobowych
pracownika.

§ 68.

1. Szkolenie okresowe ma na celu aktualizacje i ugruntowanie wiedzy i umicjetnosci w
dziedzinie bezpicczenstwa i higieny pracy oraz zaznajomienie uczestnikéw szkolenia z
nowymi rozwigzaniami techniczno-organizacyjnymi w tym zakresic.

2. Szkolenie okresowe odbywaja;
1) osoby kierujace pracownikarmi,
2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych,

3) pracownicy administracyjno-biurowi i inni niewymienieni w pkt. 1-2, ktdrych
charakter pracy wiaze si¢ z narazeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, uciazliwe lub
niebezpieczne albo z odpowiedzialnocia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 69.

1.Szkolenie okresowe przeprowadza si¢ dla:
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1) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych w formie instruktazu, nie
rzadziej niz raz na 3 lata, a na stanowiskach, na ktérych sa wykonywane prace
szczegblnie niebezpieczne, nie rzadziej niz raz w roku,

2) o0s6b kierujacych pracownikami w formie kursu, seminarium lub samoksztalcenia
kierowanego nie rzadziej niz raz na 5 lat, a na stanowiskach, na ktérych sa wykonywane
prace szczegOlnie niebezpieczne, nie rzadziej niz raz w roku,

3) administracyjno-biurowych w formie kursu, seminarium lub samoksztatcenia
kierowanego nie rzadziej niz raz na 6 lat.

4) pracownikéw, ktérych charakter pracy wiaZze si¢ z narazeniem na czynniki
szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe lub niebezpieczne albo z odpowiedzialnoScia w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w formie kursy, seminarium lub
samoksztatcenia kierowanego nie rzadziej niz raz na 5 lat,

2. Pierwsze szkolenie okresowe os6b kierujacych pracownikami przeprowadza sig w
okresie do 6 miesiecy od rozpoczecia pracy na tych stanowiskach, natomiast u osob
zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, administracyjno-biurowych i innych,
ktérych charakter pracy wiaze si¢ z narazeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia,
ucigzliwe lub niebezpieczne albo z odpowiedzialnoécia w zakresie bezpieczefstwa 1
higieny pracy w okresie do 12 miesiecy od rozpoczecia pracy na tych stanowiskach.

§ 70.

1. Szkolenie okresowe moze by¢é organizowane 1 prowadzone przez pracodawcow lub na
ich zlecenie, przez jednostki organizacyjne prowadzace dziatalno$¢ szkoleniows w
dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

2. Szkolenie 0s6b bedacych pracodawcami, pracownikow stuzby bhp oraz instruktordw i
wykladowcoéw tematyki bezpieczefstwa i higieny pracy prowadza jednostki
organizacyjne, prowadzace dzialalno$é szkoleniowa w dziedzinie bezpieczefistwa i
higieny pracy.

§ 71.

Szkolenie okresowe koficzy si¢ cgzaminem sprawdzajacym przyswojenic przez
uczestnika szkolenia wiedzy objetej programem szkolenia oraz umiejgtnosci
wykonywania lub organizowania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpicczefistwa
i higieny pracy. Potwierdzeniem szkolenia okresowego jest za§wiadczenie wydane przez
organizatora szkolenia. Odpis za§wiadczenia jest przechowywany w aktach osobowych
uczestnika szkolenia.

§ 72,

Pracownikom na wyznaczonych stanowiskach pracy przydzielane sa nieodptatnie $rodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej oraz odziez i obuwie robocze okreSlone w
zalaczniku Nr 1 do Regulaminu.

§ 73.
Pracodawca zapewnia:

1) gorace napoje dla pracownikow zatrudnionych na otwartej przestrzeni, przy
temperaturze otoczenia ponizej 10°C na stanowiskach pracy, na ktorych pracownicy
wykonuja stale, doraznie fub czasowo prace w w/w warunkach atmosferycznych,
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2) zimne napoje dla pracownikéw zatrudnionych na otwarte] przesirzeni, przy
temperaturze otoczenia powyzej 25°C na stanowiskach pracy, na ktorych pracownicy
wykonujg stale, doraznie lub czasowo prace w w/w warunkach atmosferycznych,

3) zimne napoje dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pracy innych niz
wyszczegdlnione w pkt 2, na kitérych temperatura spowodowana warunkami
atmosferycznymi przekracza 28°C na stanowiskach pracy, na ktdrych pracownicy
wykonuja stale, doraznie lub czasowo pracg w w/w warunkach atmosferycznych.

§ 74.
Napoje zapewnia si¢ dla pracownikow w iloéci zaspokajajacej potrzeby pracownikéw:
1) goracych w postaci - zapewnienia produktéw do przygotowania goracej herbaty,
2) zimnych w postaci wody mineralne;j.

§ 75.
Pracownikom nie przyshuguje ekwiwalent pienigzny za napoje.

§ 76.

Wszystkie dziatania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy sa konsultowane z
wybranym przez pracownikéw ich przedstawicielem.

§77.

Konsultacje beda odbywaly sie kazdorazowo w zwigzku z planowanymi dziataniami
zwiazanymi z bezpieczenstwem i higieng pracy.

§ 78.

Konsultacje dotycza wszystkich dzialan zwigzanych z bezpieczefnstwem i higiena pracy,
w szczegblnodei dotyczacych;

a) zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzania nowych
procesoéw technologicznych oraz substancji i preparatéw chemicznych, jezeli moga one
stwarza¢ zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownikow,

b) oceny ryzyka zawodowego wystgpujacego przy wykonywaniu okreSlonych prac
oraz informowania pracownikéw o tym ryzyku,

¢) tworzenia shuzby bhp lub powierzania wykonywania zadad tej stuzby innym
osobom,

d) wyznaczania pracownikow do udzielania pierwszej pomocy,

e) przydzielania pracownikom §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia
roboczego,

f) zapewnienia pracownikom profilaktycznych positkéw 1 napojow,
g) szkolenia pracownikéw w dzicdzinie bezpieczefistwa 1 higieny pracy,

h) i innych, o ktérych mowa w odrgbnych przepisach z dziedziny bezpieczefistwa i
higieny pracy.

§ 79

Celem konsultacji jest poznanie opinii pracownikéw w zakresie planowanych dzialan z
zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§ 80.

Konsultacje odbywaja sig w formie pisemnej opinii wydanej przez przedstawicicla
pracownikow.

§ 81.

Powiadomienia przedstawiciela zalogi o planowanych zmianach w dziedzinie bhp
nastepuje w terminie minimum 7 (siedmiu) dni kalendarzowych przed wprowadzeniem
planowanych zmian.

Rozdzial XII
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych
§ 82.
1. Kobiet w ciazy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej sig dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody
zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak roéwniez delegowac poza
state miejsce pracy.

§ 83.
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

2) w razie przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na
stan cigzy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej.

§ 84.

1. Pracownica karmiécca'dziecko piersig ma prawo do dwéch polgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po
45 minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja.

§ 85.
1. Zatrudnienie mlodocianych przy okreSlonych pracach i czas pracy okreslaja odrgbne
przepisy.

2. Jednostka organizacyjna moze organizowaé nicodplatnie praktyki w celu
przygotowania zawodowego dla szkét ponadgimnazjalnych i studentéw szko6l wyzszych.

3, Wykaz prac wzbronionych kobietom okredla zalacznik Nr 2, do niniejszego
Regulaminu.

4, Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym okresla zatacznik Nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

5. Wykaz prac dozwolonych pracownikom mitodocianym okre$la zalacznik Nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

6. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mlodocianym okreéla zalacznik Nr 5
do ninigjszego Regulaminu.
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Rozdzial XIII
Obshuga interesantow
§ 86.

1. Burmistrz oraz jego Zastepca przyjmuja interesantéw w sprawach indywidualnych
oraz w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy, po uprzednim
ustaleniu daty i godziny spotkania w sekretariacie urzedu.

2. Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy Wydzialow i pracownicy, przyjmuja interesantdw
codziennic w godzinach pracy zarowno w sprawach indywidualnych jak réwniez w
sprawach skarg i wnioskdw.

3. W indywidualnych uzasadnionych przypadkach Burmistrz na wniosek Sekretarza
moze ustali¢ inne dni i godziny przyjmowania interesantéw. Odpowiednig informacjg w
tym przypadku wywiesza sig przy drzwiach wejSciowych do sekretariatu Burmistrza.

4. Przewodniczgey Rady Miejskiej lub jego Zastgpey przyjmujg interesantéw zarowno w
sprawach indywidualnych jak réwniez w sprawach skarg i wnioskéw w dniach i
godzinach urzedowania wywieszonych przy drzwiach wejSciowych do pokoju
Przewodniczacego Rady Miejskie;.

Ograniczenic to nie moze dotyczyé interesantéw przybywajacych z odleglych
miejscowosci, jesli srodki komunikacji uniemozliwityby powrét w dniu przybycia.

Rozdzial XTIV
Postanowienia koncowe
§ 87.

1. Zarzadzenia, informacje, zawiadomienia itp. dotyczace ogétu pracownikéw podawane
sa do wiadomoéci na odbytych naradach wewngtrznych, za podrednictwem Naczelnikow
Wydzialow, obiegiem lub przez wywicszenie na tablicy ogloszen w tut. Urzgdzie.

2. Zmiana Regulaminu mozZe nastapié w trybie wiasciwym dla jego ustanowienia,
okreslonym przez stosowne przepisy Kodeksu pracy.

3. Sprawy nie uregulowane niniejszym Regulaminem rozstrzygane sa na podstawie
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
pracy oraz innych przepiséw wykonawczych.

BURMISTRZ
Miasta i Gminy‘

i
i diGdzioch
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Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

REGULAMIN W SPRAWIE ZASAD PRZYDZIAELU
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY
1 OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW

§ 1.

Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikéw na nich zatrudnionych w rodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze uwzgledniajg ,, Tabela norm przydziatu
$rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego” stanowiaca zalaczaik 1 do
regulaminu w sprawie zasad przydziatu §rodkéw ochrony indywidualne;.

§ 2.

Pracownik uzywa przydzielony mu $rodek ochrony indywidualnej do czasu utraty przez
ten §rodek whasnodci ochronnych. Srodek, ktérego termin przydatnoéci do uzycia,
okreslony przez producenta mingl, uwaza si¢ za nieprzydatny do uzZycia, czyli za taki,
ktéry utracit juz wiasnosci ochronne.

§ 3.

Okresy uzywalnodci odziezy i obuwia roboczego podaje tabela przydzialu. Okres
uzywalno&ci przydzielonej rzeczy przediuza si¢ odpowiednio w przypadku, gdy przerwa
w wykonywaniu pracy przez pracownika byta nieprzerwana i trwata co najmniej 30 dni.

§ 4.

Przydzielone $rodki ochrony indywidualnej powinny spelniaé wymagania dotyczace
oceny zgodnoSci, a odziez i obuwie robocze - wymagania okrelone w Polskich
Normach.

§ 5.

Srodki ochrony indywidualnej powinny byé przeznaczone do osobistego uzytku. W
wyjatkowych przypadkach §rodek ochrony indywidualnej moze byé uzywany przez
wigcej niz jedna osobe, o ile zastosowano dziatania wykluczajace niepozadany wptyw
takicgo uzytkowania na zdrowie lub higieng uzytkownikow.

§ 6.

Pracownik zobowiazany jest uzytkowaé przydzielone érodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze zgodnie v przeznaczeniem i dbaé o ich dobry stan.

§7.

Odziez i obuwie robocze po uplywie okresu ich uzywalnosci przechodzi na wlasno$é
pracownika.

§ 8.

Po rozwiagzaniu lub wyga$nieciu umowy o pracg, a takZe przeniesienia na inne
stanowisko pracownik jest zobowiazany zwr6cié w terminie 7 dni przydzielone rzeczy
pracodawcy, jezeli okres ich uzywalno$ci nie minat.

§ 9.
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W przypadku utraty przydatno$ci odziezy i obuwia roboczego do uzycia przed upltywem
okresu ich uZzywalno§ci ustalonej w tabeli przydziatlu, pracownikowi przysluguje
nastgpny, nowy egzemplarz po zwrocie uzywanego (uszkodzonego, zuZytego). O
przydatnoéci badz nieprzydatnosci, a takZze o stopniu (procencie) zuZycia zwrdcong;
odziezy lub obuwia roboczego postanawia protokolarnie komisja w skladzie:

»  pracownik shuzby bhp (ewentualnie osoba wykonujaca jej zadania),
»  przedstawiciel pracodawcy.
§ 10.

Pracodawca moze przydzieli¢ pracownikom uzywane §rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez robocza, z wyjatkiem bielizny osobistej i obuwia pod warunkiem, ze przedmioty
te zachowaly wia$ciwosci ochronne lub uzytkowe, sg czyste, zdezynfekowane w stopniu
odpowiadajgcym wymaganiom higieniczno-sanitarnym.

§ 11.

Wydawane pracownikowi rzeczy podlegaja ewidencji w imiennej Karcie ewidencyjnej
wyposazenia, stanowiacej zatacznik nr 2 do regulaminu w sprawic zasad przydziatu
srodkéw ochrony indywidualne;.

§12.

1. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, na ich wniosek, wilasnej odziezy i1
obuwia roboczego spelniajacego wymogi BHP.

2. Pracodawca wyplaca pracownikom uzywajacym wilasng odziez i obuwie robocze
ckwiwalent pienigzny rozliczany w okresach rocznych z uwzglednieniem okresu
uzywalno$ci, wyplacany z gory na poczatku kazdego roku kalendarzowego. Wysoko§é
ekwiwalentu oblicza si¢ na podstawic tabeli norm przydzialu, wedlug cen
obowigzujacych w dniv, w ktérym odziez ta winna byé wydana. Ceng odziezy ustala
osoba nadzorujaca pracownikow w porozumieniu z Burmistrzem, biorac za podstawe
ceng odziezy i obuwia roboczego w co najmniej trzech placéwkach handlowych.

§ 13.

Za pranie, konserwacje i naprawe odziezy 1 obuwia roboczego wykonywane przez
pracownika we wlasnym zakresie, pracodawca wyplaca ekwiwalent pienigZny raz w
roku, w wysoko$ci 1% minimalnego wynagrodzenia miesigcznego za kazdy miesigc.

§ 14.

Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze okreslone w zataczniku nr 1
dotyczy pracownikéw zatrudnionych na pelnym etacie; dla pracownikéw zatrudnionych
na etatach czastkowych okresy uzywalnoéei jak i okresy wydawania srodkow czystosei
wydtuza sig proporcjonalnie do wielkosci etatu, jak rdéwniez ekwiwalent pienigzny za
pranie jest proporcjonalny do czeici etatu.

§ 15.

Pracownik zobowigzany jest uzytkowaé przydzielone §rodki ochrony indywiduvalnej oraz
odziez i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem i dbaé o ich dobry stan.

§ 16.
Za wydawanie srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz §rodki
higieny pracownikéw odpowiedzialny jest bezpoSredni przelozony pracownika,
Naczelnik danego Wydziatu. BURMISTRYZ

Miasta i Gminy |
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Tabela norm przydzialu §rodkoéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego

okres uzywalnosci

L.p. Stanowisko pracy Zakres wyposaZenia w miesigcach/
okresach zimowych
- kurtka ocieplana 2 okresy zimowe
- pétbuty robocze 12 miesigcy
1 Robotnicy gospodarczy - trzewiki zimowe 24 miesiace
(Urzad, Kosciuszki 12) - ubranie robocze 12 miesigcy
- koszula flanelowa 12 miesigcy
- czapka 24 miesigce
- plaszcz przeciwdeszczowy 36 miesigey
Pracownicy wykonujacy prace - kurtka ocieplana 3 okresy zimowe
2 w terenie - buty gumowe 24 miesigce
(wizje lokalne) - trzewiki zimowe 2 okresy zimowe
- czapka 24 miesigce
- fartuch 12 miesigey
3 Sprzataczki - buty profilaktyczne 12 miesigcy
- chustka na glowg 12 miesigcy
. - kurtka zimowa 36 m%es%qcy
Kierowca samochodu osobowego | but o 24 miesiace
4 (Urzad, Kosciuszki 12) ) LY PIZCISCIOWe 36 miesigey
- kamizelka ocieplajgca 12 miosi
- koszula iesteey
- kurtka ocieplana 2 okresy zimowe
- plaszcz przeciwdeszczowy 36 miesicey
5 Goniec - péibuty 12 miesigcy
- trzewiki zimowe 2 okresy zimowe
- czapka 24 miesiace
- kamizelka (ocieplacz) gg E;::;Q?
6 Archiwista - fartuch drelichowy 36 mi ey
- obuwie profilaktyczne TLesIey
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- kurtka ocieplana 2 okresy zimowe
- buty skérzano — gumowe 12 miesigey
Kierowcy, operatorzy i robotnicy | pglbu!:y TOE 0eze 12 iesieey
ospodarczy - ubranie robocze 12 miesigcy
Wg . : - koszula flanelowa (2 szt.) 12 miesigcy
ydzial GKOS . .
, - ptaszcz przeciwdeszczowy 24 miesiace
(Baza ul. Budzynska 2) . .
- czapka zimowa 2 okresy zimowe
- czapka letnia 2 okresy letnie
- buty gumowe 24 miesiace

BURMISTRZ
Miastaiﬁ(}mi%y /

Adam Bodzioch
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Zalgeznik Nr 2 do Regulaminu Pracy
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

1. Prace transportowe i zwiazane z wysitkiem fizycznym:

a) indywidualne dzwiganie przedmiotéw podnoszone i przenoszone przez jedna
kobiete o masie powyzej:

— 12 kg przy pracy statej,

— 20 kg przy pracy dorywczej.

b) podnoszenic przedmiotéw przez jedng kobiete na wysokos¢ powyiej obrgczy
barkowej 0 masie powyzZej:

— 8 kg przy pracy stalej,

— 14 kg przy pracy dorywczej,

¢) przenoszone przez jedng kobiete przedmiotéw na odleglos¢ przekraczajaca 25 m, o
masie powyzej 12 kg,

d) przenoszenie przez jedng kobietg przedmiotow, ktdrych dtugosé przekracza 4 m, a
ich masa przekracza 20 kg,

€) przenoszone przez jedng kobietg pod gorg po nierdéwnej powierzehni, pochylniach
lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokosé
przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty sa przenoszone, o
masie powyzej 12 kg,

f) przenoszone przez jedng kobietg pod gore po nierdwnej powierzehni, pochylniach
lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokosé
przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegloéci, na jaka przedmioty sa przenoszone, o
masie powyzej

— 8 kg przy pracy stalej
— 12 kg przy pracy dorywczej,

BURMIS T_RZ
Miasta i miny

in Bodzioch
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Zalgeznik Nr 3 do Regulaminu Pracy
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH PRACOWNIKOM MELODOCIANYM

Mitoedocianych nie wolno zatrudniaé przy pracach zwigzanych z;
1. Recznym dzwiganiem i przenoszeniem cigzarow na odlegloéd 25 m;

a) do 161at:
CHLOPCY  powyzej 15 kg
DZIEWCZETA powyzej 10 kg

b) powyzej 161at:

CHLOPCY  powyzej25 kg

DZIEWCZETA powyzej 20 kg
2. Recznym przenoszeniu po pochylniach i schodach, ktorych wysoko$é przekracza 5 m, a kat
nachylenia 30°

a) do lat 16:
CHEOPCY  powyze] 8 kg
DZIEWCZETA powyzej S kg

b) powyzej 161at

CHLOPCY  powyzej 15kg

DZIEWCZETA powyzej 10 kg
3. Polegajacych wylacznie na przenoszeniu 1 przewoZeniu ciezardéw oraz wymagajacych
powtarzania duzej iloéci jednorodnych ruchdw,
4, Stwarzajacych ryzyko narazania na promieniowanie jonizujace powyzej tla naturalnego,
okreslonego odrebnymi przepisami,
5. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach, przy ktdrych najwazniejsze
warto$ci obciazenia pracg mierzone wydatkiem energetycznym netto przekraczaja;

1) DZIEWCZETA:

- 1800 kT (430 keal) na 6 godz. (wiek do 16 lat)

- 2300 kJ (550 kcal) na 8 godz. (wick pow. 16 laf)

lub dorywezo: - ‘

- 9.2 kJ/min. (2,2 kcal/ min.) wiek do 16 lat,

- 0,5 kJ/min.. (2,5 kcal/min.) wick pow. 16 lat

2)  CHLOPCY:

- 2600 kJ (620 keal) na 6 godz. (wiek do 16 lat),

- 3300 kJ (720 keal) na 8 godz. (wiek pow. 16 lat)

lub dorywczo:

- 11,3 kJ/min. (2,7 kcal/ min.) wiek do 16 lat,

- 12,6 kJ/min. (3,0 keal/ min.) wiek pow. 16 lat
6. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach mogacych stanowi¢ nadmierne
obciazenie psychiczne - wymagajacych odbioru i przetwarzania duzej liczby informacji oraz
podejmowania decyzji zwigzanych z groZnymi nastepstwami.

BURMISTRZ
Miasta i @mm}j/
aFodzioci
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Zalgeznik Nr 4 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC I STANOWISK
DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MLEODOCIANYM

1. Nie przewiduje si¢ prowadzenia przygotowania zawodowego mlodocianych w formie
nauki zawodu.

2. Urzad mozZe byé organizatorem praktycznej nauki zawodu uczniéw lub shuchaczy
szkot realizowanej w formie praktyk zawodowych.

3. Organizowanie na podstawic odrgbnych przepisow praktyk zawodowych wymaga
uwzglednienia przepiséw o ochronie pracownikéw miodocianych.

4, Praktyki zawodowe uczniéw oraz praktyki studenckie moga odbywac si¢ na
stanowiskach:

® pracy administracyjno-biurowej
5. Prace dozwolone mlodocianym realizujacym program praktyki zawodowej na
stanowisku pracy:

° dopuszczalne jest wykonywanie prac polegajacych wylacznie na
podnoszenin 1 przenoszeniu cigzaréw w granicach dopuszezalnych norm przez 1/3
dobowej normy czasu pracy,

. dopuszczalne jest wykonywanie prac objetych programem praktyki
zawodowej, jezeli parametry obciazenia nie przekraczaja norm i wymagan
okre§lonych w zalaczniku do Regulaminu Pracy ,Wykaz prac wzbronionych
mtodocianym",

. tylko w zakresie niezbednym do opanowania wiadomosci i umiej¢tnoéei
okreslonych programem praktyki,

BURMISTRZ

Miasta i %//HL’ y
a1l Bodlzioch
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Zalacznik Nr 5 do Regulaminu Pracy

WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MLODOCIANYM

zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe (praktyka zawodowa)

1. Zatrudnianie w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze dotyczy¢ oséb powyzej
15 lat 1 obejmowaé nizej wymienione prace i czynnoéci:

. porzadkowanie i segregowanie archiwum, dokumentacji, ksiegozbioru itp.,

. przenoszenie dokumentacji, materialow, urzadzefi biurowych i sprzgtu z
zachowaniem norm wydatku energetycznego 1 dopuszczalnych ciezarow,

. sprzatanie wngtrz i pomieszczen obiektow,

o prace porzadkowe woko! obiektéw z uzyciem prostych narzedzi i sprzetu,

. prace polegajace na obstudze typowych urzadzen biurowych z zachowaniem

przepisdéw o pracach wzbronionych mtodocianym (zal. do Regulaminu Pracy),

. prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym wykonywane
pod nadzorem,

. prace zwigzane z urzadzaniem i porzadkowaniem pomieszczeft biurowych,
lokali wyborczych, sal przyjeé itp. (czynnoéci plastyczne, dekoracyjne),

o inne prace o charakterze prac lekkich i sezonowych wykonywanych pod
nadzorem dodwiadczonego pracownika,

2. Wszystkie prace wymienione w pkt. 1 powinny odbywaé si¢ pod nadzorem
wyznaczonego pracownika sprawujacego nadzor nad zatrudnionym  dorywezo
mitodocianym.

3. Zabrania si¢ przydzielania miodocianym prac i czynnosci polegajacych na obstudze
urzadzen elektrycznych, transportowych, niebezpiecznych 1 ostrych narzedzi recznych z
uzyciem $rodkéw chemicznych, prac na wysoko$ei i prac z gorgeymi czynnikami.

B U.RMESTRZ
1asta i 1£i1)

dan‘i{o&zioch
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1.

Zalacznik Nr 6 do Regulaminu Pracy

Regulamin przeciwdzialania mobbingowi

w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

Rozdzial I
Postanowienia ogolne
§1

Urzad Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej, zwany dalej ,,Urzedem”, prowadzi
wewnetrzng polityke antymobbingowa.

Regulamin przeciwdzialania mobbingowi, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala zasady
przeciwdzialania zjawisku mobbingu w Urzedzie.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Komisjt Antymobbingowej — nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powolany
w celu rozpatrywania zgloszen o mobbing, zwany dalej ,,Komisjg”;

2) mobberze — nalezy przez to rozumieé pracownika, ktdry jest sprawca mobbingu;

3) mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwlo pracownikowi:

a) polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
b) wywolujace u niego zanizong oceng przydatno$ci zawodowej;

c) powodujace lub majace na celu poniZenie badz o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspdtpracownikéw;

4) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
reprezentowany przez Burmistrza Miasta i Gminy, a w przypadku jego nieobecno$ci
przez Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy;

5) pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w Urzedzie na podstawie
stosunku pracy;

6) pracowniku mobbowanym — nalezy przez to rozumieé pracownika, ktory doswiadezyt
mobbingu;

7) skladzie orzekajacym — nalezy przez to rozumieé zespdl osob przeprowadzajacych
postgpowanie w imieniu Komisji Antymobbingowe;.

Rozdzial 1T
Ogdlne zasady wewnetrznej polityki antymobbingowej

§2
Priorytetowym celem wewngtrznej polityki antymobbingowej jest wspieranie dzialan
sprzyjajacych budowanin pozytywnych relacji migdzy pracownikami.
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2.

Urzad sprzeciwia sig mobbingowi i nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form
przemocy psychicznej lub fizycznej.

Urzad podejmuje starania, by $rodowisko pracy bylo wolne od mobbingu oraz innych
form przemocy zardwno ze strony przetozonych, jak i wspdtpracownikéow.

Stosowanie mobbingu stanowi naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych
i moze by¢ podstawa do zastosowania sankcji przewidzianych w przepisach prawa pracy,
w szczegoOlnodcei zastosowania kar porzadkowych, zmiany warunkéw pracy i placy lub
roZwigzania umowy o prace.

Rozdzial TIT
Obowigzki Urzedu i pracownika w zakresie ksztaltowania relacji pracowniczych
§3
Do podstawowych obowiazkéw Urzedu w zakresie przeciwdziatania mobbingowi nalezy:
1) przestrzeganie zasad wynikajacych z przepiséw prawa pracy;
2) poszanowanie godnosci osobiste] pracownika;
3} poszanowanie przekonan §wiatopogladowych i politycznych pracownika;

4) stosowanic obiektywnych ocen wynikéw pracy, umigjgtnosci, kompetencji
1 doSwiadczenia zawodowego pracownikow;

5) poszanowanie prawa pracownikdéw do tworzenia i przynalezno$ci do organizacji
uprawnionych do reprezentowania ich interesow,

6) przeciwdzialanie stosowaniu obrazliwego jezyka;
7) przeciwdziatanie psychicznemu, fizycznemu i seksualnemu dreczeniu pracownikow;
8) powolanie Komisji Antymobbingowe;j;

9) przeprowadzenie szkolenia dla czlonkéw Komisji Antymobbingowe] z zakresu
mobbingu 1 wewngtrznej polityki antymobbingowej;

10) przeprowadzenie  szkolenia dla kadry kierowniczej z zakresu polityki
antymobbingowe;j.

Do podstawowych obowiazkéw pracownika w zakresic wewngtrznej polityki
antymobbingowej nalezy:

1) podjgcie wszelkich starafi, aby zjawisko mobbingu nie wystgpowato w Urzedzie;

2) rozwiazywanie konfliktéw z innymi pracownikami bez uszczerbku dla godnosci
osobistej stron konfliktu, kultury organizacyjnej Urzedu, a takze bez szkody dla toku

pracy,

3) niewykorzystywanie posiadanych uprawnien i informacji uzyskanych w trakcie
pracy w celach innych niz te, dla ktérych zostaty one udostgpnione;

4) reagowanie na zauwazone przejawy mobbingu i zglaszanie tych zdarzen zgodnie
z obowigzujgca procedura;

5) wykorzystywanie dostgpnych $rodkéw w celu dbalosci o wihasng godnosé
i bezpieczenstwo.

Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznaé sig z {rescig Regulaminu.
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4,

1.

Strony zobowiazuja sig rozstrzygaé wszelkie kwestie sporne, w pierwszej kolejnosei
W sposob polubowny.

Rozdzial IV

Zachowania o charakterze mobbingu

§ 4

Za zachowania mobbingowe uznaje si¢:

)

2)

3)

4)

a)

dziatania utrudniajace proces komunikowania sie, polegajace w szczegdlnosei na:

ograniczenin lub utrudnieniu przez przetozonego badz wspdlpracownikdéw
mozliwoéci wypowiadania sie;

uporczywym 1 ciaglym przerywaniu wypowiedzi;

reagowaniu na wypowiedzi i uwagi podniesionym glosem, krzykiem, wyzwiskami
i grozbami;

uporczywym i ciaglym krytykowaniu wykonywanej pracy, zycia zawodowego
1 Zycia osobistego pracownika;

stosowaniu grézb ustnych 1 pisemnych;

dziatania wptywajace negatywnie na relacje spoleczne, polegajace w

szczegdlnosci na:

2)

h)

unikaniu przez przelozonego i/lub wspoipracownikéw kontaktu z dang osoba,
rozmoOw z nia;

fizycznym i spotecznym izolowaniu pracownika;

ignorowaniu i lekcewazeniu pracownika;

dzialania naruszajace wizerunek, polegajace w szczegdlnosci na:
rozpowszechnianiu nieprawdziwych informacji;

o$mieszaniu;

negatywnym komentowaniu zycia prywatnego,

sugerowaniu zaburzen psychicznych;

negatywnym komentowaniu pogladéw politycznych lub przekonan religijnych;
sktadaniu propozycji o charakterze seksualnym;

zwracaniu si¢ do wspdlpracownikéw z uzyciem upokarzajgcych i ponizajacych
wyrazer;

negatywnym komentowaniu narodowoéci lub niepelnosprawnosci;

dzialania uderzajace w pozycje zawodowa pracownika, polegajace w szczegoOlnosci

na.:

a)

b)
©)

wymuszaniu przez przetozonego wykonywania zadan naruszajacych godnoécé
0sobista;

falszywym ocenianiu zaangazowania w pracy;

publicznym dyskredytowaniu kompetencji;
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d) dokonywaniu ocen z pominigciem obowigzujacych kryteriéw oceny pracowniczej;

e) nieprzydzielaniu pracownikowi zadnych zadah do realizacji, aby wykazaé jego
zbednosé,

f) wydawaniu sprzecznych polecen;

g) ukrywaniu istotnych informacji, niezbednych przy wykonywaniu zadan
stuzbowych;

5) dziatania zagrazajace zdrowiu, polegajace w szczegdlnoéci na:

a) zlecaniu prac szkodliwych dla zdrowia, niedostosowanych do mozliwoéci
pracownika;

b) grozeniu uzyciem sily fizycznej wobec pracownika;
c¢) stosowaniu przemocy, fizycznej;
d) dziataniach o podtozu seksualnym, molestowaniu seksualnym.
2. O zachowaniach mobbingowych méwimy, gdy:
1) zachowania powtarzaja sie, sa ciagle i konsekwentne;
2) zachowania trwajg przez dhuzszy czas, pomimo zgloszenia incydentéw mobbingu;

3) dzialanie ma charakter celowy i prowadzi do wywolania u pracownika zanizonej
oceny przydatnoSci zawodowej;

4) zachowania powodujg izolowanie pracownika lub wyeliminowanie go z zespolu
wspolpracownikow,

3. Zamobbing nie uznaje si¢ zachowan 1 sytuacji takich, jak:
1) jednorazowy incydent odmieszenia lub zlekcewazenia pracownika;
2) vzasadniona krytyka — wskazanie bleddéw przy wykonywaniu pracy;
3) konflikt — sytuacje, w ktérych strony wzajemnie utrudniaja realizacje swoich zadan;

4) niezadowolenie z przydzielonych obowiazkéw, niecheé do realizacji wyznaczonych
zadan i brak poczucia satysfakeji;

5) stres zwigzany z przydzielonymi obowigzkami;

6) pociaganie pracownika do odpowiedzialno$ci z powodu niewypehienia obowigzkdw
lub tamania praw pracowniczych;

7) stawianie wysokich wymagan co do jakosci pracy.

Rozdzial V
Odpowiedzialnosé
§5
W przypadku wystapienia zachowan mobbingowych w stosunku do kazdego winnego

pracownika moga by¢ wyciggnicte konsekwencje stuzbowe uregulowane szczegélowo w
Kodeksie pracy.
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§6
W stosunku do pracownika, ktéremu udowodniono stosowanic mobbingu Burmistrz
podejmuje stosowne dziatania zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Rozdzial V1
Procedury postepowania
§7
1. Pracownik w przypadku:
1) spotkania sig z praktyka, kidra uzna za zachowanie mobbingowe,
2) powzigeia wiedzy o wystapieniu mobbingu,
3) uznania, ze doswiadczyl mobbingu,

ma prawo do zloZenia skargi osobiscie, w formie pisemnej potwierdzonej wlasnorecznym
podpisem do Burmistrza.

2. Wzor skargi stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§8
1. Niezwlocznie po zgloszeniu mobbingu, Burmistrz powoluje czlonkéw Komisji
Antymobbingowej, w tym Przewodniczacego. Do Komisji powolywany jest przynajmniej
3-osobowy sklad orzekajacy, ktérego zadaniem jest przeprowadzenie postepowania
wyjadniajacego,

2. Komisja sktada sig z:

1) przedstawicieli pracodawcy;

2) przedstawicieli pracownikow;

3) prawnika.
3. Komisja obraduje na posiedzeniach, ktére zwotuje Przewodniczacy Komisji.
4, Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy:

1) organizacja pracy Komisji, w tym przechowywanie dokumentacji prowadzonych
spraw na czas pracy Komisji;

2) niezwloczne przedlozenie Burmistrzowi stanowiska Komisji w rozpatrywanej
sprawie.

5. Czlonkowie Komisji, dzialaja zgodnie z zasadami:
1) niezwlocznoéci;
2} poufnosci;
3) bezstronnosci;

4) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz
rozwiazanie problemu.

6. Czlonkowie skladu orzekajacego upowaznieni sg do przegladania dokumentéw
niezbgdnych do wyjasnienia sprawy.
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7.

10.

11,

Czionek sktadu orzekajacego podlega wylaczeniu z udzialu w  postepowaniu
wyjasniajacym w sprawie:

1) w ktorej jest strong postgpowania albo pozostaje z jedna ze stron w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze wynik sprawy moze mie¢ wplyw na jego prawa badz
obowiazki, w szczegolnosci:

a) jest osoba, ktora sktada skarge albo osoba wskazang w skardze jako mobber;

b) jest Naczelnikiem Wydzialu, w ktorym zatrudniona jest osoba skladajaca
skarge;

¢) jest Swiadkiem we wszczgtej sprawie;

d) jedna ze stron lub obie strony sq zatrudnione w tym Samym Wydziale, w ktérym
zatrudniony jest cztonek sktadu orzekajacego;

2) swego matzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia;
3) osoby zwiazanej z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.

Powody wylaczenia czlonka sktadu orzekajacego od wudzialu w postepowaniu
wyjasniajacym trwaja takze po ustaniu matzefistwa, przysposobienia, opicki ub kurateli,

W przypadku wylaczenia czlonka sktadu orzekajacego, Przewodniczacy Komisji
wyznacza innego cztonka spoérod pozostatych czlonkéw Komisji Antymobbingowej.

Komisja Antymobbingowa jest zobowiazana zawsze wylaczy¢ ze skladu orzekajacego jej
cztonka w przypadkach, w ktorych zostang uprawdopodobnione okoliczno$ei mogace
budzié¢ watpliwoéci co do jego bezstronnosci.

Na pierwszym posiedzeniu przewodniczacy 1 cztonkowie sktadu orzekajacego sldadajg
o$wiadczenie wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§9
Postgpowanic wyjasniajace powinno rozpoczaé sie niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
w ciagu siedmiu dni od powotania skladu orzekajacego.

§10

Komisja Antymobbingowa rozpatruje skargg niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w ciagu
dwoch tygodni od dnia jej wplywu.

Wynikiem pracy Komisji Antymobbingowe] jest protok6t sporzadzony przez sktad
orzekajacy, podpisany przez wszystkich czionkéw oraz strony uczestniczace
w postgpowaniu, z wylaczeniem $wiadkow.

Protokdt postgpowania wyjadniajacego zawiera w szczegdlnosei;

1) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku przeprowadzonego post¢powania;
2) zeznania Swiadkow,

3) rozstrzygnigcie o zasadnodci skargi lub jej bezzasadnosci;

4) proponowane dziatania i $rodki prawne wobec mobbera.

Swiadkowie bioracy udziat w posiedzeniach Komisji sa zobowiazani do zachowania w
tajemnicy wszelkich faktéw i okolicznosci, z ktérymi zapoznali si¢ w toku postgpowania
wyjasniajacego.
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10.

Przewodniczacy Komisji przekazuje Burmistrzowi stanowisko Komisji, wraz z
protokotem z posiedzenia skiadu orzekajacego, niezwlocznie, nie pézniej niz w ciagu 3
dni od dnia zakoficzenia postgpowania wyjasniajacego.

W razie uznania skargi za zasadng wobec mobbera, Burmistrz podejmuje decyzje
dotyczacq dalszych dziatan w sprawie, stosownie do postanowien § 6.

Komisja moze uzna¢ skargg za bezzasadna, przy jednoczesnym stwierdzeniu, ze zdarzenie
przywolane w skardze, choé nie wyczerpuje znamion mobbingu, jest zdarzeniem

nagannym.

Prawo wgladu w dokumentacj¢ postgpowania wyjadniajacego na kazdym jego etapie
przystuguje wylacznie cztonkom sktadu orzekajacego oraz Burmistrzowi.

Dokumentacjg postgpowania wyjasniajacego wraz z protokolem przechowuje Sekretarz,
z zachowaniem zasady poufno$ci, przez okres 3 lat.

Informacje zawarte w dokumentach stanowiace wrazliwe dane osobowe podlegaja
ochronie na podstawie ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997
roku.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
§11

Naczelnicy wszystkich wydziatdéw Urzedu maja obowiazek zapoznaé podleglych
pracownikow z Regulaminem przeciwdziatania mobbingowi.

Procedury okreslone w niniejszym Regulaminie nie wykluczajg mozliwosci dochodzenia
przez pracownika roszczen na drodze sadowe;.

BURMISTREZ
Miasta | Gminy

m Eﬁ(zi(:ch
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Zatgeznik nr 1 do Regulaminu prreciwdzialania mobbingowi

w Urzedzie Miasta | Gminy w Kazimierzy Wielkiej

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

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

(wydzial)

Burmistrz Miasta i Gminy

w Kazimierzy Wielkiej

SKARGA

Zwracam sig z uprzejma proba o rozpatrzenie mojej skargi dotyczacej wystapienia
mobbingu w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkigj.
Pracownikiem mobbingoWanym JESt ....c..c.uveeiveeiireii e reseees e saer s srs oo ,
(imig i nazwisko, wydzial)
natomiast mobberem/mobberami JESt/Sa ....ouvvierrereeireresreee e

(imig i nazwisko, wydzial)
UZASADNIENIE

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

(opis zachowar/zdarzen z uwzglgdnieniem: czasu { miejsca zdarzeh, czestotliwosci zdarzen,
okolicznosci  towarzyszgcych, Swiadkéw zdarzert lub Swiadkéw nastepsiw  zdarzen,

ewentualnych dowodéw na poparcie przedstawionego opisu zdarzeh)

Kazimierza Wielka, dnia ......c.vo.........
{(podpis pracownika)
B U‘RM_H ST.RZZZ
45 Miasta i Guniny -
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Zalgeznik nr 2 do Regulaminu prreciwdzginlania mobbingowi

w Urzgdzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkief

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

(imig i nazwisko czlonka skladu orzekajgcego)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powotaniem mnie do skladu orzekajacego Komisji Antymobbingowej
rozpatrujacej skargg o mobbing ztozona przez:
o$wiadczam, Ze;
1) nie jestem matZonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wiacznie —
zadnej z oséb, ktérych postgpowanie dotyczy, ani nie pozostaje z nimi w stosunku prawnym
lub faktycznym takim, Ze moze to budzi¢ watpliwoéci co do mojej bezstronnosci; |
2) zachowam w tajemnicy wszelkic informacje uzyskane w zwiazku z prowadzonym

postgpowaniem,

Kazimierza Wielka, dnia ..........eec.u...

(podpis cztonka skladu orzekajgcego)

BURMISTRZ
Miasta i Gminy _~
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