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dnia 12 grudnia 2019 r.

ZARZADZENIE NR 243/KDR/2019
BURMISTRZA MIEDZYZDROJOW

z dnia 12 grudnia 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Miedzyzdrojach

Na podstawie art. 104? § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz.U. 22019 r. poz. 1040;
1043) w zwiazku z art. 42 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz. U. 22019 r. poz.1282) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin pracy Urzgdu Miejskiego w Miedzyzdrojach w brzmieniu stanowigcym zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Miedzyzdrojach wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 161/SEK/09 Burmistrza Migdzyzdrojow z dnia 15 wrze$nia 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy
Urzedu Miejskiego w Miedzyzdrojach, ze zmianami  wprowadzonymi Zarzadzeniami: Nr 233/SEK/09
Burmistrza Miedzyzdrojow z dnia 16 grudnia 2009 r., Nr 72/SEK/2011 Burmistrza Migdzyzdrojow z dnia
20 kwietnia 2011 r., Nr 37/SEK/2013 Burmistrza Mi¢dzyzdrojéw z dnia 5 marca 2013 r. oraz 231/SEK/2013
Burmistrza Migdzyzdrojow z dnia 18 grudnia 2013 r., Nr 104/SEK/2014 Burmistrza Migdzyzdrojow z dnia
11 czerwca 2014 r., Nr 133/SEK/2015 Burmistrza Miedzyzdrojéw z dnia 2 lipca 2015 r., nr 190/SEK/2017
Burmistrza Miedzyzdrojow z dnia 27 listopada 2017 r. oraz nr 67/SEK/2019 Burmistrza Miedzyzdrojow z dnia
25 marca 2019 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow
W sposob zwyczajowo przyjety, t.j. od 1 stycznia 2020 r. poprzez wylozenie Regulaminu w komorce kadr,
przestanie jego tresci poczta elektroniczng do pracownikow oraz zamieszczenie Regulaminu na stronie
internetowej Urzedu www.bip.miedzyzdroje.pl.
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http://www.bip.miedzyzdroje.pl/

Zatacznik do zarzadzenia Nr 243/KDR/2019
Burmistrza Migdzyzdrojow

z dnia 12 grudnia 2019 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO W MIEDZYZDROJACH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Migdzyzdrojach, zwany dalej ,,regulaminem” ustala porzadek
wewnetrzny irozklad czasu pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowiazki pracodawcy i pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Migdzyzdrojach.

§ 2. 1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Migdzyzdrojach bez
wzgledu na form¢ nawigzania stosunku pracy, zajmowane stanowisko, system, rozktad i wymiar czasu pracy.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) regulaminie - oznacza to niniejszy regulamin pracy,

2) pracodawcy - oznacza to Urzad Miejski w Miedzyzdrojach jako podmiot zatrudniajgcy pracownikow,
reprezentowany przez Burmistrza lub inng osob¢ uprawniong zgodnie zart.3' Kodeksu pracy do
wykonywania czynnosci prawnych za pracodawce,

3) Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Migdzyzdrojow,
4) Urzedzie - oznacza to Urzad Miejski w Miedzyzdrojach,

5) kierowniku komorki organizacyjnej - oznacza to Zastepce Burmistrza, Skarbnika Gminy, Sekretarza
Gminy, kierownika referatu, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskie;j,
Rzecznika prasowego,

6) bezposrednim przetozonym — oznacza to pracownika zatrudnionego na stanowisku zwigzanym
z kierowaniem zespotem, ktéremu pracownik bezposrednio podlega,

7) pracowniku — oznacza to osobg¢ zatrudniong w Urzgdzie Miejskim w Miedzyzdrojach, objeta regulaminem,
8) komorce kadr — oznacza to pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadr.
II. PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 3. 1. Obowiazki i uprawnienia pracownika Urzedu oraz obowiazki pracodawcy okreslaja przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z2019r. poz. 1282) a w kwestiach
nieuregulowanych tg ustawg — Kodeks pracy.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz
o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesow panstwa oraz indywidualnych interesow obywateli.

3. Do obowiazkow pracownika nalezy w szczegdlnos$ci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom iosobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania; w szczego6lnoSci zapewnienie
dostepu do informacji publicznej w granicach okreslonych prawem,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
5) zachowywanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami podwladnymi
i wspolpracownikami,

7) noszenie odpowiedniego stroju oraz identyfikatora stuzbowego, o ktorym mowa w § 11,

8) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,
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9) przestrzeganie przepisow oraz zasad Dbezpieczenstwa ihigieny pracy, atakze przepisow
przeciwpozarowych,

10) dbatos¢ o mienie Urzedu,
11) przestrzeganie w Urzgdzie zasad wspoizycia spotecznego,
12) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

13) przestrzeganie praw autorskich i pokrewnych do programéw komputerowych, w szczegdlnosci poprzez
stosowanie si¢ do zakazu rozpowszechniania, kopiowania, wytwarzania, pozyskiwania, pobierania,
udostgpniania innym osobom, uzywania lub instalowania w komputerach stanowigcych wlasno$¢
pracodawcy jakichkolwiek urzadzen, programéw komputerowych lub innych tresci chronionych prawem
autorskim lub pokrewnym, bez tytulu prawnego, w szczegélnosci bez wymaganej umowy licencyjnej lub
Z naruszeniem jej postanowien,

14) stosowanie systemu komputerowego oraz sieci teleinformatycznej, zainstalowanych w komputerach
pracodawcy, w stanie niezmienionym, w szczegolnosci z wylaczeniem instalacji, chociazby tymczasowej,
jakichkolwiek urzadzen 1iprograméw komputerowych, przeznaczonych do uzytku domowego lub
program6éw wilasnych pracownika, wtym takze zwylaczeniem wykorzystania innych technik
informatycznych, haset komputerowych, kodéw dostepu lub innych danych umozliwiajacych dostgp do
informacji przechowywanej w systemie komputerowym lub sieci teleinformatycznej innej niz bedaca
wlasnos$cig pracodawcy.

4. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest on obowigzany poinformowac o tym na pismie swojego bezposredniego przetozonego.
W razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykona¢ zawiadamiajgc jednoczesnie Burmistrza na
pis$mie o swoich zastrzezeniach. Przepis ten nie ma zastosowania do pracownikéw pomocniczych i obstugi.

5. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitloby to do popehienia
przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami. O kazdym takim poleceniu pracownik ma
obowigzek niezwlocznie zawiadomié¢ na piSmie Burmistrza.

6. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajagcymi z ustawy.

7. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowigzany ztozy¢ o§wiadczenie
o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej. Obowiazek ten nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych na
podstawie wyboru i powotania oraz Sekretarza Gminy.

8. W przypadku prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej pracownik samorzadowy jest obowigzany okresli¢
jej charakter. Obowiazany jest on réwniez sktada¢ odrebne oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;.

9. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany ztozy¢ pracodawcy
w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podj¢cia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

10. W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej na
pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 nakladana jest kara upomnienia lub nagany. Przepisy art. 109 §
2 iart. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

11. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o§wiadczeniu o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej
powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

12. Postanowienia ust. 2 — 6 nie naruszajg odrebnych przepisow.

13. Za nieprzestrzeganie przez pracownika obowigzkow wskazanych w § 3 pkt 13 i pkt 14 pracodawca
moze stosowac¢ kar¢ upomnienia lub karg nagany.

14. Nieprzestrzeganie przez pracownika obowigzkéw wskazanych w § 3 ust. 3 pkt 13 i pkt 14 moze by¢
przyczyna rozwigzania umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 4. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, wtym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym sg obowigzani, na zadanie pracodawcy, ztozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym. Obowiazek
ten nie dotyczy pracownikow zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania oraz Sekretarza Gminy.
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2. Nieztozenie o$§wiadczenia o stanie majatkowym oznacza niewykonanie polecenia stuzbowego.

§ 5. 1. Pracownik  zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym jest obowigzany poddac si¢ okresowym ocenom.

2. Obowiazek wynikajacy zust. 1, nie dotyczy pracownikdw zatrudnionych na podstawie wyboru
i powotania.

3. Szczegotowe zasady dokonywania okresowych ocen pracownikéw okresla odrgbne zarzadzenie
Burmistrza.

§ 6. 1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim. Aktualne orzeczenie
lekarskie stwierdzajagce brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku stanowi warunek
nawigzania stosunku pracy.

2. Osoba przyjmowana do pracy na stanowisko urzednicze ma obowigzek przedstawi¢ zapytanie
o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego (zaswiadczenie o niekaralno$ci)
potwierdzajace, ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

3. Nowo zatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy powinien:
a) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

b) zapozna¢ si¢ z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania prac na stanowisku pracy oraz
sposobem realizacji przyznanym mu uprawnien,

¢) zapoznac¢ si¢ z procedurami i instrukcjami obowigzujacymi na stanowisku pracy.

4. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym przed przystapieniem do wykonywania obowigzkow
sluzbowych, z zastrzezeniem pracownikow, o ktorych mowa wust. 5, sklada S$lubowanie w obecnosci
Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

5. Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu ustawy, sa
obowigzani odby¢ stuzbe przygotowawcza.

6. Szczegotowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.
III. PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 7. 1. Do obowiazkéw pracodawcy nalezy migdzy innymi:

1) zapoznanie pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow iuprawnien oraz sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku,

2) terminowe i prawidlowe wyptacanie wynagrodzenia za prace,

3) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osiaganie przez
pracownikow wysokiej wydajnosci inalezytej jakoSci pracy przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji,

4) zapewnienie warunkdéw pracy zgodnych z przepisami bhp ippoz. oraz przeprowadzanie szkolen
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) dostarczenie pracownikowi niezbgdnych do pracy narzedzi i materialow,

6) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokajanie, w miar¢ posiadanych srodkoéw, bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb pracownikow,
8) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikoéw ich pracy,

9) tworzenie wilasciwej atmosfery pracy, sprzyjajacej zyczliwym stosunkom interpersonalnym
i przestrzeganiu zasad wspotzycia spotecznego,

10) niedopuszczanie do jakiejkolwiek dyskryminacji, bezposredniej lub posredniej w zatrudnieniu,
w szczegolnosci ze wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania, zwlaszcza
polityczne lub religijne oraz przynaleznos¢ zwiazkowa,

11) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownika;
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12) przeciwdziatanie mobbingowi, poprzez wprowadzenie wewngetrznej polityki antymobbingowe] oraz
powotaniem zespotu antymobbingowego, okres§lonych w odrebnych zarzadzeniach Burmistrza,

13) pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany przestrzegac regulacji
zwigzanych zochrong danych osobowych, wynikajacych z przepisow rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz wewnatrzzakladowej polityki bezpieczenstwa oraz
wszelkich aktow wewngtrznych w tym zakresie.

2. Pracodawca jest obowigzany przestrzega¢ zasady rownego traktowania  pracownikow
w zatrudnieniu w zakresie nawigzania irozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania
oraz dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Odpowiednie przepisy w tym zakresie
zawarte sa w rozdziale Ila Kodeksu pracy: ,,Réwne traktowanie w zatrudnieniu” isa dostepne do wgladu
w komorce kadr.

3. Pracodawca obowigzany jest zapozna¢ nowo przyjetego pracownika m. in. z:
a) regulaminem pracy — przed dopuszczeniem go do pracy,
b) regulaminem organizacyjnym Urzedu,
¢) instrukcjg kancelaryjng (nie dotyczy pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi),
d) przepisami okreslajagcymi zasady wynagradzania w Urzedzie
e) przepisami dotyczacymi Polityki Bezpieczenstwa Informacji.

4. Pracownik sklada o$wiadczenie na piSmie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu przepisow,
o ktorych mowa w ust. 3. O$wiadczenie to dotgcza si¢ do akt osobowych pracownika.

5. Pracodawcy przyshuguje w szczegolnosci prawo do:
1) korzystanie z wynikow wykonywanej przez pracownika pracy,

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie sa
sprzeczne z obowigzujacymi przepisami oraz z umowa o prace i okre§lonym w niej rodzajem pracy lub
zasadami wspotzycia spolecznego.

6. Pracodawca w celu zapewnienia bezpieczenstwa systemow informatycznych wykorzystuje 24 godzinny
elektroniczny monitoring odwiedzanych stron internetowych oraz pobieranych tresci z internetu.

7. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow oraz ochrony mienia u Pracodawcy stosuje si¢
szczegolny nadzor nad Urzedem w postaci $rodkow technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu
(monitoring).

IV.  ORGANIZACJA I DYSYPLINA PRACY

§ 8. 1. Pracownik potwierdza fakt przyj$cia do pracy i wyjscia z pracy poprzez uzycie przydzielonej mu
karty zblizeniowej do elektronicznej rejestracji czasu pracy na czytnikach znajdujacych si¢ w budynku Urzedu
albo wpisem w programie RCP (rejestr czasu pracy).

2. Regulamin w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Miedzyzdrojach systemu elektronicznej
rejestracji czasu pracy okresla odrgbne zarzagdzenie Burmistrza.

3. Z elektronicznej rejestracji czasu pracy wylaczeni sg: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Skarbnik Gminy,
Sekretarz Gminy, Rzecznik prasowy oraz pracownicy w Strazy Miejskiej. Do pracownikow wylaczonych
z elektronicznej rejestracji czasu pracy stosuje si¢ listg obecnosci w formie papierowe;.

4. Bezpos$redni przetozony pracownika przeprowadza biezgce kontrole czasu pracy.
5. Kontroli ewidencji i rozliczenia czasu pracy dokonuje komorka kadr.

6. Pracodawca prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika ewidencje czasu pracy, w ktorej rejestruje
czas pracy, wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci
w pracy - zgodnie z Rozporzadzeniem w sprawie dokumentacji pracowniczej.

§ 9. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu
—delegacji podpisanej przez:
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1) wyznaczong przez Burmistrza osobe zastepujaca lub Sekretarza Gminy w odniesieniu do Burmistrza,
2) Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza Gminy w odniesieniu do pozostatych pracownikow.

§ 10. 1. Pracownik ma obowiazek niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie
rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrate uprawnien do wtasciwych §wiadczen.

2. Pracownik ma obowigzek niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce o istotnych zmianach swoich danych
osobowych, a w szczegolnos$ci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych osoby, ktérg nalezy
zawiadomi¢ w razie wypadku.

§ 11. 1. Pracownik jest obowigzany do noszenia identyfikatora stuzbowego w gmachu Urzedu.
2. Wzor i tres¢ identyfikatora stuzbowego okresla odrgbne zarzadzenie Burmistrza.
3. Od obowiazku noszenia identyfikatora zwolnione sg nast¢pujace osoby:

1) Burmistrz i Zastgpca Burmistrza,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy.

§ 12. 1. Pracownik nie moze w czasie godzin pracy wychodzi¢ zbudynku Urzedu bez zgody
bezposredniego przetozonego lub Sekretarza Gminy.

2. Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy z Urzedu w celach sluzbowych, obowigzany jest dokona¢
odpowiedniego zapisu w ,,Ksigzce wyjs¢ stuzbowych”, ktéra znajduje sie u kierownikéw referatow - dla
podlegtych pracownikéw iu Sekretarza Gminy — dla kierownikéw referatéw, Kierownika USC, Komendanta
SM i Komendanta GOP oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, niezaleznie
od obowiazkow wynikajacych z regulaminu, o ktérym mowa w § 8 ust.2.

§ 13. 1. Zatlatwianie spraw osobistych powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich
spraw w godzinach pracy jest dopuszczalne tylko w przypadku niemoznosci zatatwienia ich poza godzinami

pracy.

2. Czas zwolnienia od pracy niezbedny dla zatatwienia spraw, o ktérych mowa w ust. 3, powinien by¢ przez
pracownika odpracowany w dniu i w godzinach uzgodnionych z bezposrednim przetozonym. Odpracowanie
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy winien ztozy¢ pisemny wniosek, zaakceptowany i podpisany
przez bezposredniego przetozonego, o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych.
Wnhiosek ten jest niezwlocznie przekazywany do komorki kadr.

§ 14. 1. Pracownik jest zobowigzany do uprzedzenia bezposredniego przetozonego o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna ta jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany do
niezwlocznego zawiadomienia bezposredniego przetozonego Iub komorke kadr o przyczynie swojej
nieobecno$ci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Niedotrzymanie tego terminu moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi
terminowe dopelnienie przez pracownika tego obowiazku, zwlaszcza jego oblozna choroba potaczona
z brakiem lub nieobecnoscig domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

3. Po ustaniu przyczyny nieobecnosci w pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie nieobecnos¢ te
usprawiedliwié.
4. Dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy to:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub koniecznosci osobistego
sprawowania przez pracownika opieki nad chorym czlonkiem rodziny,

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

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 zpowodu nieprzewidzianego
zamknigcia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktorych dziecko uczeszcza,
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4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia lekarskiego,
o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego
wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktorg rodzice
maja zawartg umowe uaktywniajaca, o ktorej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziecmi
w wieku do lat 3, lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wilasciwy
w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze
strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.

5. Pracownik niezdolny do pracy przez okres dtuzszy niz 30 dni kalendarzowych jest obowigzany do
przedstawienia — przed dopuszczeniem do pracy — zaswiadczenia lekarskiego o zdolno$ci do §wiadczenia pracy
na dotychczasowym stanowisku.

6. Zastgpstwo pracownikéw nieobecnych ustalaja ich bezposredni przetozeni, kierujac si¢ zasada
sprawnego 1 prawidtowego wykonywania zadan Urzedu. Nieobecno$¢ pracownika nie moze spowodowac
niewtasciwego lub nieterminowego zatatwienia sprawy.

§ 15. 1. Po zakonczeniu dnia pracy pracownik jest obowigzany zabezpieczy¢, w miejscu do tego
przeznaczonym, dokumenty, pieczecie, stemple oraz narzedzia pracy.

2. Pracownik opuszczajacy pomieszczenia Urzedu po zakonczonym dniu pracy jest zobowigzany do
wylgczenia wszystkich urzadzen elektrycznych, pogaszenia $wiatet, zamknigcia okien w pomieszczeniach
biurowych i zabezpieczenia Urzedu poprzez kodowanie (w przypadku osoéb posiadajacych uprawnienia do
uzycia kodu).

V. CZAS PRACY

§ 16. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nalezy w petni wykorzystywa¢ na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.
3. W Urzedzie obowigzuje trzymiesigczny okres rozliczeniowy czasu pracy.

4. Poczatkiem  pierwszego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym  jest
1 stycznia danego roku, a konicem ostatniego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest
31 grudnia danego roku.

5. W Urzedzie obowiazujg nastepujace system czasu pracy:
1) podstawowy,
2) zadaniowy,
3) rbwnowazny.
6. Praca w kazdym z systeméw wymienionych w ust. 5 moze by¢ taczona z pracg zmianows.

7. W podstawowym systemie, czas pracy pracownikdw nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe
i przeci¢tnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

8. W odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru ipowotania, sekretarza gminy
irzecznika prasowego, ze wzgledu na rodzaj pracy ijej organizacje oraz miejsce wykonywania pracy,
stosowany jest system zadaniowego czasu pracy. Zadaniowy czas pracy nie moze przekracza¢ wymiaru czasu
pracy okreslonego w ust. 7 w okresie rozliczeniowym, o ktérym mowa w ust. 3.

9. Czas pracy osob wymienionych w art.148 kodeksu pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe -
stosuje si¢ do nich podstawowy system czasu pracy. Wykonuja oni prac¢ od poniedziatku do pigtku od godz.
7.30 do godz. 15.30.
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10. Pozostali pracownicy zatrudnieni sg w rOwnowaznym systemie czasu pracy a ich czas pracy nie moze
przekraczac¢ 12 godzin na dobg oraz przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

11. Pracownicy zatrudnieni w rownowaznym systemie czasu pracy wykonuja pracg od poniedziatku do
piatku, w nastepujacych dniach i godzinach, z zastrzezeniem ust. 12 ust. 14 i ust. 18:

- poniedziatek, wtorek, czwartek - od godz. 7.30 do godz. 15.30,
- §roda - od godz. 7.30 do godz. 16.30,
- piatek - od godz. 7.30 do godz. 14.30.

12. Czas pracy ww. pracownikdw moze by¢ odpowiednio skrocony (w srode) lub przedtuzony (w piatek)
w ostatnim tygodniu okresu rozliczeniowego w zakresie rozliczenia czasu pracy w danym okresie
rozliczeniowym, o czym pracownicy zostang powiadomieni w pierwszym miesigcu danego okresu
rozliczeniowego.

13. Dla pracownikow zatrudnionych w Strazy Miejskiej ustala si¢ roéwnowazny system czasu pracy.
W zwigzku ztym czas ich pracy nie moze przekracza¢ 12 godzin na dobg¢ oraz przecigtnie 40 godzin
W przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.

14. Komendant oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych w Strazy Miejskiej wykonuja
swoje obowigzki od poniedziatku do niedzieli, zgodnie z obowigzujacymi ich harmonogramami czasu pracy.

15. Szczegbtowy harmonogram pracy dla Komendanta ustala Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza a dla
pracownikéw Strazy Miejskiej - Komendant. Harmonogram czasu pracy podawany jest do wiadomosci
podlegtlym pracownikom na 1 tydzien przed rozpoczgciem wykonywania pracy w okresie iobejmuje czas
nie krotszy niz miesigc. Harmonogram jest wywieszany na tablicy ogloszen w pomieszczeniu pracy Strazy
Miejskie;.

16. Pracodawca ma prawo do zmiany harmonogramu czasu pracy w trakcie okresu rozliczeniowego
w przypadku szczegolnych okoliczno$ci zwigzanych z zastgpstwem pracownika nieobecnego w pracy, takich
jak m.in.:

- zwolnienia lekarskiego, urlopu lub innej nicoczekiwanej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
- rozwigzanie stosunku pracy w trakcie okresu rozliczeniowego,
- obowiazku udzielenia pracownikowi dnia wolnego w zamian za dodatkowg prace.

17. O zmianie harmonogramu pracownik powinien by¢, w miar¢ mozliwos$ci, poinformowany na 1 dzien
przed jej zaistnieniem.

18. Do czasu pracy osob niepetnosprawnych majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

19. Pracownikom niepelnosprawnym przystuguje dodatkowa 15 minutowa przerwa wliczana do czasu
pracy przeznaczona na gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek.

20. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.
21. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze ustali¢:

1) indywidualny rozktad czasu pracy,

2) system zadaniowego czasu pracy w odniesieniu do innych pracownikéw niz wskazani w ust. 8.

22. Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo do trwajacej
15 minut przerwy w pracy, ktorag wlicza si¢ do czasu pracy.

23. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikowi uzytkujagcemu monitor ekranowy przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy, S-minutowa przerwe, po kazdej godzinie pracy przy obsludze monitora
ekranowego. Przerwa ta wliczona jest do czasu pracy.

§ 17. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie pisemne bezposredniego
przetozonego, po uzyskaniu zgody Sekretarza gminy, wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w dniu
wolnym od pracy z tytutu pigciodniowego tygodnia pracy, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i $wigta.
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2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody do pracownikdéw sprawujacych
piecze nad osobami wymagajacymi opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

3. Pracownikowi za prace wykonana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje
wedlug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas na
wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub
po jego zakonczeniu.

4. Pracownicy bedacy w kierownictwie Urzedu oraz kierownicy komoérek organizacyjnych wykonuja,
w razie konieczno$ci, prace poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych.

5. Pisemny wniosek o odbior czasu wolnego za pracg w godzinach nadliczbowych powinien zosta¢ ztozony
do komérki kadr bezposrednio po wystapieniu godzin nadliczbowych, nie pdzniej niz do konca miesiaca,
w ktorej praca w godzinach nadliczbowych wystapita.

6. Pracownikowi wykonujacemu prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym zrozktadu czasu pracy
w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy pracodawca obowigzany jest zapewni¢ inny dzien wolny na
zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 18. 1 Za prace w niedziele i §wigta uwaza si¢ prace wykonywang miedzy godzing 7.00 rano w tym dniu
a godzinag 7.00 rano w nastgpnym dniu.

2. Pracownikowi wykonujagcemu prace w niedziele 1i$wigto niebedagce dniami pracy zgodnie
z harmonogramem pracodawca obowigzany jest zapewni¢ inny dzien wolny na zasadach okre$lonych
w Kodeksie pracy.

§ 19. 1 Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22.00 a 6.00.

2. Pracownikowi wykonujacemu pracg w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia ustalony
zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

VI.  WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 20. 1 Za wykonang praceg przyshuguje wynagrodzenie w wysokos$ci okre§lonej w umowie o prace zgodnie
z obowigzujacymi zasadami wynagradzania pracownikow Urzedu i powszechnie obowigzujacymi przepisami
prawa.

2. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko woéwczas, gdy
przepisy prawa pracy tak stanowig.

3. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze
pracownik zlozyl w postaci papierowe;j lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do ragk wlasnych.

4. Wyptata wynagrodzenia do ragk wlasnych pracownika nastgpuje w godzinach pracy kasy Urzedu.

5. Wynagrodzenie za prace jest wyptacane z dolu w dniu 29 kazdego miesigca a w lutym wynagrodzenie
jest wyptacane w ostatnim dniu tego miesigca, z_wylaczeniem grudnia kazdego roku, w ktérym to wyptata
wynagrodzenia moze nastgpi¢ w innym ustalonym przez pracodawce dniu, jednak nie pdzniej niz 29 grudnia,
z zastrzezeniem, ze pracownikom zatrudnionym w ramach robo6t publicznych Iub prac interwencyjnych
wynagrodzenie za prace jest wyplacane 10 kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

6. Jezeli ustalony dzien wyplaty wypada wdniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢
w poprzednim dniu roboczym.

7. Wyptata wynagrodzenia powinna by¢ dokonana z takim wyprzedzeniem, aby s$rodki znalazty si¢ na
rachunku pracownika w terminie okreslonym w ust. 5.

VII. URLOPY WYPOCZYNKOWE
§ 21. 1. Pracownikowi przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze okreslonym w Kodeksie pracy.

2. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktorym pracownik nabyt
prawo do urlopu.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgéci. Co najmniej jedna czgs¢ wypoczynku
powinna trwaé nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.
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4. W Urzedzie nie tworzy si¢ planu urlopéw. Pracownik wykorzystuje urlop po uzgodnieniu jego terminu
z bezposrednim przetozonym.

5. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z terminem ustalonym w trybie okreslonym w ust.4 nalezy udzieli¢
pracownikowi najpo6zniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku. Nie dotyczy to czesci urlopu udzielanego
zgodnie z art. 167> Kodeksu pracy.

6. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody osoby upowaznionej przez
Burmistrza do udzielenia urlopu.

7. Przesunigcie terminu urlopu moze nastagpi¢ na wniosek pracownika za zgoda bezposredniego
przetozonego.

8. Przesuniecie terminu urlopu jest dopuszczalne takze z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy, jezeli
nieobecno$¢ pracownika spowodowalaby powazne zaktécenia w toku pracy.

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

VIII. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§ 22. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, w tym:
1) regulaminu pracy,
2) przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) przepisoéw przeciwpozarowych,

4) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy pracodawca moze
zastosowac:

- kar¢ upomnienia,
- karg nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika:

1) przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) przepisOw przeciwpozarowych,
3) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
4) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym,
5) spozywanie alkoholu w czasie pracy
— pracodawca moze stosowaé rowniez karg pieniezng w wysokosci okreslonej Kodeksem pracy.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po upltywie 2 tygodni od powzigcia przez pracodawce wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

4, Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli
z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu,
o ktérym mowa w ust. 3, nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika
do pracy.

5. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwagg w szczegélno$ci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

6. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie wskazujgc rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go
0 prawie wniesienia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 23. 1. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciggu 14 dni od jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze wciggu 14 dni od zawiadomienia go o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
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§ 24. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uznaé karg za niebylg przed uptywem tego
terminu.

IX. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 25. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow pracowniczych
ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng wedtug zasad okreslonych
w przepisach Kodeksu pracy.

X. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 26. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet, okreslonych w zataczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej

3. Kobiet w ciagzy nie wolno, bez jej zgody, delegowac poza stale miejsce pracy.

4. Postanowienia ust. 2 i 3 maja zastosowanie rowniez do pracownikoéw opiekujacych sie dzie¢mi do lat 4.
5. W Urzedzie nie zatrudnia sie pracownikéw mlodocianych.

XI. POSTANOWIENIA DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA IHIGIENY PRACY I OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ

§ 27. 1. Pracodawca ponosi  odpowiedzialnos§¢ za  stan  bezpieczenstwa ihigieny pracy
w zaktadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zZycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych
1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggni¢¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci
pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé pracg w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1ihigieny pracy,
wydawac polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

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

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, wtym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Pracodawca  konsultuje  z przedstawicielami  pracownikow  wszystkie  dziatania zwigzane
z bezpieczenstwem i higieng pracy.

§ 28. 1 Przestrzeganie przepisoéw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

a) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz stosowac
si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

¢) uczestniczy¢ w szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowe;,
d) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

e) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywa¢ przydzielonych $rodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

f) poddawa¢ si¢ wstgpnym, okresowym ikontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé si¢ do wskazan
lekarskich,

g) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku albo zagrozeniu zycia Iub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec m.in. wspotpracownikéw o grozacym im niebezpieczenstwie,
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h) wspoétdziata¢ z pracodawcg i przelozonymi w wypehianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

§ 29. 1. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownika na okresowe ikontrolne badania lekarskie,
zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym iinnym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3. Pracodawca zapewnia zwrot kosztoéw zakupu okularow korygujacych wzrok pracownikom zatrudnionym
na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe. Tryb zatatwiania wnioskow o zwrot kosztow na
zakupienie okularow przez pracownikoéw reguluje odrgbne zarzadzenie Burmistrza.

§ 30. 1. Pracodawca zapewnia, aby prace, przy ktorych istnieje mozliwo$¢ wystapienia szczegdlnego
zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego, byly wykonywane przez co najmniej dwie osoby, w celu
zapewnienia asekuracji.

2. Szczegodtowy wykaz prac okre$lonych w ust. 1 zawiera zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Pracodawca ustala wykaz prac szczegdlnie niebezpiecznych, ktore zawiera zatacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

§ 31. 1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na danym stanowisku pracy. Zagrozenia te zostaja
zapisane w karcie ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

2. Przetozony jest obowigzany zapoznaé pracownika w trakcie instruktazu stanowiskowego z karta oceny
ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, co pracownik potwierdza odpowiednim pisemnym oswiadczeniem.

§ 32. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualne;
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystgpujacych
w srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania si¢ tymi Srodkami.

§ 33. 1. Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze,
spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach, jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu
lub znacznemu zabrudzeniu.

2. Pracodawca ustala rodzaje $srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych
stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne, oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy
1 obuwia roboczego.

3. Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za ich
zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spelniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Wykaz stanowisk, dla ktorych przystuguja srodki ochrony indywidualnej, odziez ochronna i robocza i na
ktorych dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow wlasnej odziezy i obuwia roboczego oraz zasady wyplaty
ekwiwalentu pieni¢znego za ich uzywanie okresla odrgbne Zarzadzenie Burmistrza.

5. Pracownikowi uzywajacemu wiasnej odziezy iobuwia roboczego pracodawca wyplaca ekwiwalent
pieni¢zny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

§ 34. 1. Jezeli pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy roboczej, czynnosci te moga byc¢
wykonywane przez pracownika, pod warunkiem wyplacenia przez pracodawce ekwiwalentu pieni¢znego
w wysokosci kosztow poniesionych przez pracownika.

2. Wyptate ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej reguluje odrgbne zarzgdzenie Burmistrza.

§ 35. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego dzialu maja odpowiednio zastosowanie
przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

XII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikéw w sposob zwyczajowo przyjety, co nastepuje poprzez wytozenie regulaminu w komorce kadr
1 zamieszczenie jego tresci na stronie internetowej Urzedu www.bip.miedzyzdroje.pl oraz przestanie jego
tresci poczta mailowa do wszystkich pracownikéw, tj. z dniem 01.01.2020 r.

2. Fakt zapoznania si¢ ztrescig regulaminu pracownik potwierdza w formie pisemnego o$wiadczenia
wlaczanego do akt osobowych pracownika.
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3. Nowo przyjety pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany z trescig regulaminu
i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania, co potwierdza oswiadczeniem.

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

5. W sprawach dotyczacych stosunku pracy pracownikow Urzedu nieuregulowanych niniejszym
regulaminem majg zastosowanie odpowiednie przepisy prawa pracy.

Zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy
Urzedu Miejskiego w Miedzyzdrojach
Wykaz prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla kobiet
A. WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM — RECZNE PRACE TRANSPORTOWE

Reczne przemieszczanie przedmiotoOw przez jedna kobiete:

1. masa podnoszonych i przenoszonych przedmiotéw nie moze przekraczac:
- 12 kg przy pracy stale;j,

- 20 kg przy pracy dorywczej (nie czesciej niz 4 razy na godzing ataczny czas tych prac nie przekracza
4 godzin na dobg);

2. masa podnoszonych przedmiotéw na wysoko$¢ obreczy barkowej nie moze przekraczac:
- 8 kg przy pracy statej,
- 14 kg przy pracy dorywczej;
3. masa przenoszonych przedmiotéw na odleglo$¢ przekraczajaca 25 metrow nie moze przekraczaé 12 kg;

4. masa przenoszonych przedmiotdw pod goér¢e po nieréwnej powierzchni, pochyleniach lub schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30° a wysoko$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od
odleglosci, na jaka przedmioty sg przenoszone nie moze przekroczy¢ 12 kg;

5. masa przenoszonych przedmiotéw pod goére po nieréwnej powierzchni, pochyleniach lub schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30° a wysoko$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci,
na jaka przedmioty sg przenoszone nie moze przekroczyc:

- 8 kg przy pracy statej,
- 12 kg przy pracy dorywcze;.

B. WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA
KOBIET W CIAZY 1 KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwiazane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezarOw:

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej
(wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin
na dobg¢) — 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;
3) rgczne przenoszenie pod gore:
- przedmiotow przy pracy statej,
- przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

4) reczne przenoszenie materiatow ciektych — goracych, zracych lub o wilasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia;

5) przewozenie tadunkow na wozku jednokotowym (taczce) 1 wozku wielokolowym poruszanym re¢cznie;

Id: 7F094604-3FAA-456B-B205-95ABB14C38DS5. Podpisany Strona 12



6) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spgdzony
W pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ 15-
minutowa przerwa,

7) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym czasie przekraczajacym 8 godzin na dobe,
przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé
50 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu

pracy.
2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 k] na zmian¢ robocza, aprzy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;

2) r¢czne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;j:
- 6 kg — przy pracy stale;j,
- 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos$¢ ponad 4 m lub na odlegtosc¢
przekraczajaca 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktéorych maksymalny
kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg;

5) reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o masie przekraczajacej:

- 4 kg — przy pracy stalej,
- 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

6) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okragtych (w szczegolnosci beczek, rur o duzych
$rednicach), jezeli:

- masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej i gltadkiej nawierzchni, przekracza
40 kg na jedna kobiete,

- masa przedmiotow wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete;
7) udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatdéw cieklych — goracych, zracych lub o wihasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia;

I1. Prace w narazeniu na halas:

Dla kobiet w cigzy prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

- poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecictnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy , Wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB,

- szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 Db,
- maksymalny poziom dzwicku A przekracza warto$¢ 110 dB;

II1. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi:

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig - prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu
fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie pozaroéw, usuwanie skutkow awarii.

2. Dla kobiet w cigzy — praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajagcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby
stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach
i klamrach.

Zalacznik nr 2 do Regulaminu pracy
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Urzedu Miejskiego w Miedzyzdrojach

Wykaz rodzajow prac, ktore powinny by¢ wykonywane
przez co najmniej dwie osoby

1. Prace przy urzadzeniach elektroenergetycznych znajdujacych sie catkowicie lub czeSciowo pod
napigciem, z wyjatkiem prac polegajacych na wymianie w obwodach o napieciu do 1kV bezpiecznikow
i zarowek (Swietlowek).

2. Prace wykonywane na wysoko$ci powyzej 2 m w przypadkach, w ktérych wymagane jest zastosowanie
srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem z wysokosci.

3. Prace w wykopach i wyrobiskach o glebokosci wigkszej od 2 m.
4. Prace przy oznakowywaniu i remoncie drog na odcinkach nie zamknietych dla ruchu.
Zalacznik nr 3 do Regulaminu pracy
Urzedu Miejskiego w Miedzyzdrojach
Wykaz prac szczegélnie niebezpiecznych
1. Prace na wysokosci powyzej 1 m.
2. Prace spawalnicze.
3. Prace w wykopach i wyrobiskach o glgbokosci wigkszej od 2 m.

4. Prace przy urzadzeniach elektroenergetycznych znajdujacych sie catkowicie lub czeSciowo pod
napieciem, z wyjatkiem prac polegajacych na wymianie w obwodach o napieciu do 1kV bezpiecznikow
i zarowek (Swietlowek).

5. Prace remontowe i porzadkowe wykonywane na drogach gminnych nie wytaczonych z ruchu.
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