2arzADZENTE NR A2 [M011.
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 18 maja 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Nidzicy

Na podstawie art.104,art. 104! ustawy zdnia 26 czerwca 1974r.- Kodeks pracy (Dz. U.z2014r., poz.
1502 z p6zn.zm.), art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z 2014r.,

poz. 1202) Burmistrz Nidzicy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzgedu Miejskiego w Nidzicy, ktéry stanowi zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 404/2008 Burmistrza Nidzicy z dnia 29 kwietnia 2008r. w sprawie ustalenia
tekstu jednolitego Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Nidzicy.

§ 3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomogci
pracownikéw w sposéb zwyczajowo przyjety w Urzedzie Miejskim w Nidzicy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BurmistyZ Nidzicy ,

Jacek Kosmala

& @,007 o
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr Aﬁg L ’ﬁfom
Burmistrza Nidzicy
z dnia 18 maja 2015 .

REGULAMIN PRACY
Urzedu Miejskiego w Nidzicy

1. Postanowienia ogolne
§ 1. Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczajg:
1) pracodawca — Urzad Miejski w Nidzicy reprezentowany przez Burmistrza Nidzicy,
2) pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,
3) zaklad pracy - wydzielona czg$¢ z mienia pracodawcy, w ktérej odbywa sie proces pracy, obejmujaca
Urzad Miejski w Nidzicy,

4) przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw iaktéw wykonawczych,
okreslajgce prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcow, a takze postanowienia uktadéw zbiorowych
pracy i innych opartych na ustawie porozumieni zbiorowych, regulaminéw i statutéw okreslajacych prawa
i obowiazki stron stosunku pracy.

§ 2. Regulamin pracy ustala organizacj¢ iporzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikdw.

§ 3. Pracodawca zapoznaje z trescia regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$é regulaminu stosownym o$wiadczeniem
zlozonym w formie pisemne;.

§4. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw iaktéw
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

2. Podstawowe obowigzki stron stosunku pracy
§ 5. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

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

2) organizowac prac¢ w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osiaganie przez
pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien ikwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy,

3) organizowac pracg w spos6b zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej
i pracy w ustalonym z géry tempie,

4) przeciwdziala¢  dyskryminacji ~ w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, atakze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne szkolenie pracownikéw
w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

6) terminowo i prawidlowo wyptacaé wynagrodzenie,
7) ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukoficzeniu szkoly prowadzacej ksztalcenie
zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,
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9) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,
10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,

11) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z wykonywang praca oraz o zasadach
ochrony przed tymi zagrozeniami,

12) wplywa¢ na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspélzycia spolecznego,
13) przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na piSmie, nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o pracg, o obowiazujacej dobowe;j i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyplat
wynagrodzenia za pracg, wymiarze przystugujacego urlopu wypoczynkowego oraz diugosci okresu
wypowiedzenia umowy o prace.

3. Do zakresu podstawowych obowigzkéw kierownikéw Wydzialéw nalezy przede wszystkim:

1) planowanie i prawidtowe organizowanie pracy Wydziatu tak, aby jej efektem bylo zapewnienie
standardow jakosci, wydajnosci, efektywnosci i gospodarnosci w $wiadczeniu ushug,

2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikéw, w tym zapewnienie prawidtowego obiegu
i ewidencji spraw skierowanych do zatatwienia zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, rzeczowym wykazem akt
ustalonym dla Urzgdu oraz przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych,

3) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Wydzialu oraz informowanie swojego zwierzchnika
stuzbowego o stanie spraw, ktére powinny by¢ podane do jego wiadomosci,

4) monitorowanie (kontrolowanie) swiadczonych ustug przez Wydzial,

5) zapewnienie i wymaganie wlasciwego porzadku iwlasciwej dyscypliny pracy oraz egzekwowanie
przestrzegania przez pracownikéw przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy,

6) dokonywanie oceny pracownikéw Wydziatéw oraz wystgpowanie z wnioskami osobowymi w ich sprawach
dotyczacych wyréznien, nagradzania, awansowania i karania,

7) inicjowanie i wspélorganizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw Wydziahu,
8) przygotowanie i aktualizowanie zakres6w czynnosci podlegtych pracownikéw,
9) nadzorowanie wykorzystania urlopéw wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw,

10) przygotowanie projektu planu finansowego wedlug ukladu klasyfikacji budzetowej (dzial, rozdziat,
paragraf) w zakresie powierzonej gospodarki finansowej,

11) monitorowanie i kontrolowanie planu finansowego, w tym wydatkéw oraz wnioskowanie zmian w planie
finansowym wynikajacych z realizacji zadan,

12) zachowanie dyscypliny budzetowej,

13) przestrzeganie zasad wynikajacych z przepisow wewnetrznych Urzedu dotyczacych kontroli i obiegu
dokument6éw finansowo-ksiggowych.

§ 6. 1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych:

1) imig (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
5) wyksztatcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zadaé od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o ktérych
mowa w ust. 1, takze:

1d: 14E0022D-36A9-421A-923A-1DFEDE43D109. Przyjety Strona 2



1) innych danych osobowych pracownika, atakze imion inazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika,
jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegélnych
uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia osoby, ktérej one
dotycza. Pracodawca ma prawo zadaé udokumentowania danych osobowych 0sdb, o ktérych mowa w ust. 11 2.

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 11i 2, jezeli obowigzek
ich podania wynika z odrebnych przepiséw.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych przepisach,
stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§ 7. 1. Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do poleceni
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

2. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy, wtym przestrzeganie zakazu oddalania sie
z miejsca pracy bez zezwolenia przetoZonego,

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzeganie  przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa ihigieny pracy, atakze przepiséw
przeciwpozarowych,

4) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
6) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

§ 8. 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania irozwigzania stosunku pracy,
warunkéw  zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos$é, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
atakze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym Iub w niepetnym
wymiarze czasu pracy.

2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposrednio
lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi
powodami.

3. Dyskryminowanie bezpo$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okre$lonych
w ust. 1 by}, jest lub méglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie po$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia
na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyr6znionej ze wzgledu na
jedna lub kilka przyczyn okreslonych wust. 1, jezeli dysproporcje te nie mogg byé uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:
1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub upokorzenie
pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub
ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogg si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
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§ 9. 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace
u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej
sumy tytutem zado$éuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.

4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pismie z podaniem
przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

§ 10. 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-3, uwaza sie
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 8, ktérego
skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia, albo pominigcie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiagzanych z pracg,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania polegajacego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 8 ust. 1, jezeli jest to uzasadnione
ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikéw,

3) stosowaniu srodkéw, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong¢ rodzicielstwa,
wiek lub niepetnosprawno$¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, z uwzglednieniem kryterium stazu

pracy.

3.Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajagce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 8 ust. 1, przez zmniejszenie na korzysé takich
pracownikéw faktycznych nier6wnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 11. 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows prace lub za pracg
o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwe icharakter, atakze inne $wiadczenia zwigzane zpraca, przyznawane pracownikom w formie
pienigznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci s3 prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych
przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 12. Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymac pisemng umowe o prace okreslajgcg rodzaj pracy imiejsce jej wykonywania oraz termin
rozpoczgeia pracy i przystugujgce pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem sktadnikéw), a takze
zakres jego obowigzkow,

2) zapoznac sig z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujgcymi na jego stanowisku pracy,
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3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych,
a takze potwierdzi¢ na pi$mie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

4) otrzyma¢ nieodptatnie Srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym
o sposobie postugiwania sie tymi srodkami,

5) otrzyma¢ nieodplatnie niezbedng odziez iobuwie robocze przewidziane do stosowania na danym
stanowisku pracy,

6) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.
§ 13. 1. Zabrania si¢ pracownikowi opuszczania stanowiska pracy , bez zgody przetozonego.

2.Po zakonczeniu pracy pracownik obowiazany jest uporzadkowaé swoje stanowisko pracy oraz
zabezpieczy¢ powierzone mu narze¢dzia, sprzet, dokumenty i pieczecie.

3. Pracownik opuszczajac pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do :
1) sprawdzenia i zabezpieczenia urzadzen elektrycznych,
2) zamknigcia drzwi i okien,
3) przekazania kluczy od pomieszczen sprzgtaczce.

§ 14. W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystgpieniu na terenie zaktadu pracy
jakiejkolwiek awarii, obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie pracodawce oraz przedsigwziac
wszelkie mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie szkody.

§ 15. 1. Zabrania si¢ wynoszenia z zaktadu pracy narzedzi, czesci zamiennych iinnych materiatow
stanowigcych wlasno$¢ pracodawcy bez  zgody wyrazonej na pismie, za wyjatkiem laptopow
wykorzystywanych w celach stuzbowych oraz telefonéw komérkowych zgodnie z podpisang umowa na ich
wykorzystanie.

2. Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy lub z wykorzystaniem narzedzi lub
urzadzen nalezacych do pracodawcy.

§ 16.

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy , pracownik obowigzany jest do rozliczenia sie
z pracodawcg i przekazania podpisanej karty obiegowej pracownikowi do spraw pracowniczych.

§ 17. 1. Wprowadza si¢ catkowity zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach na terenie calego zaktadu
pracy.

2. Pracownikowi zabrania si¢ wnosic¢ ispozywaé na terenie zaktadu napojow alkoholowych i srodkéw
odurzajgcych oraz wchodzi¢ do zakladu pracy po ich spozyciu.

3. Czas pracy

§ 18. 1. Czasem pracy jest czas, wktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w siedzibie
Urzgdu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Zasady ustalania wymiaru czasu pracy nastepuja stosownie do przepiséw kodeksu pracy.
3. Czas pracy pracownikéw samorzagdowych nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien.

4. Okres rozliczeniowy pracownikéw objetych podstawowym systemem czasu pracy wynosi 4 miesigce
i jest liczony w kolejnych miesigcznych okresach poczawszy od poczatku roku kalendarzowego.

5.Rozklad czasu pracy pracownikéw objetych podstawowym sysytemem czasu pracy ustala sig
W nastepujacy sposéb:

1) w poniedzialek: od godziny 8.00 do godziny 16.00,
2) od wtorku do pigtku: od godziny 7.30 do godziny 15.30.

6. Dla pracownikéw obstugi:
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1) sprzataczki- rozktad czasu pracy w tygodniu wynosi od poniedziatku do piagtku, po 8 godzin na dobe, od
godz. 149 do godz. 22%, z zastrzezeniem § 19 ust. 3.,

2) gofica — rozklad czasu pracy w tygodniu wynosi od poniedziatku do piatku po 8 godzin na dobe, od godz.
12%do godz. 20%.

7. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i40 godzin tygodniowo,
a czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

§ 19. 1. Pracownikom urzgdu stanu cywilnego (USC) czas pracy ustala Kierownik USC w harmonogramie
pracy- rozklad czasu pracy w tygodniu wynosi:

1) w poniedziatek: od godziny 8.00 do godziny 16.00,
2) od wtorku do pigtku: od godziny 7.30 do godziny 15.30.

2. Jezeli zachodzi konieczno$¢ przyjecia o$wiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzenfiski w sobote przy
tworzeniu harmonogramu pracy USC stosuje si¢ nastepujace zasady:

1) pracownik USC przyjmujacy o$wiadczenie o wstgpieniu w zwigzek malzefiski w sobote pracuje 8 godzin,
poniedziatek jest dniem wolnym od pracy,

2) nie przyjmuje sig o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski w dni §wiateczne,
3) godziny pracy ustala si¢ nastepujgco:

a) poniedziatek jest dniem wolnym od pracy,

b) od wtorku do piatku od 7.30 do 15.30,

¢) w sobote 8 godzin (godziny pracy dostosowane do przyjecia o$wiadczer).

3. W tygodniu, w ktérym Kierownik USC w harmonogramie pracy ustalit prace w sobote, Zastepca
Kierownika Wydzialu OSO wyznacza sprzataczke, ktéra w tym dniu pracuje 8 godzin. W przypadku pracy
w sobote, tydzien pracy rozpoczyna si¢ od poniedziatku do soboty, z przerwa w piatek, ktory jest dniem
wolnym.

4. W uzasadnionych indywidualnych przypadkach Burmistrz moze wyrazié zgode na inne godziny pracy,
pod warunkiem, ze zmiana taka niebedzie utrudniata funkcjonowania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych.

5. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu pracownicy, z wylaczeniem pracownikéw niepetnosprawnych,
mogg by¢ zatrudniani poza godzinami pracy Urzedu na polecenie przelozonego. W takim przypadku
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych lub czas wolny .

6. Harmonogramy pracy sporzadza si¢ na okres miesigca kalendarzowego w terminie do korica miesigca
poprzedzajacego, w dwdch egzemplarzach. Jeden egzemplarz pozostaje w zbiorze danej komérki
organizacyjnej, natomiast drugi przekazywany jest inspektorowi do spraw pracowniczych. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach harmonogram pracy moze ulec zmianie.

§ 20. 1. W przypadkach okresowo uzasadnionych rodzajem pracy ijej organizacja, pracownicy Strazy
Miejskiej mogg by¢ objgci systemem réwnowaznym czasu pracy. Komendant Strazy Miejskiej bedzie
dokonywat szczegétowo rozliczenia czasu pracy w stosunku do podlegtych pracownikow.

2. W sytuacji okreslonej wust. 1 Komendant Strazy Miejskiej sporzadza harmonogram pracy dla
poszczegblnych straznikéw, na okres jednego miesigca i podaje go do wiadomosci straznikéw nie pdzniej, niz
3 dni przed rozpoczgciem miesigca. Straznik potwierdza swoim podpisem i opatruje datg fakt otrzymania
harmonogramu pracy. Harmonogram sporzadzany jest w 2 egzemplarzach. Jeden pozostaje w zbiorze
dokument6w Strazy Miejskiej, natomiast drugi przekazywany jest inspektorowi do spraw pracowniczych.

3. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach harmonogram pracy moze ulec zmianie.

§ 21. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
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2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do
przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy. Szczegdétowe zasady udzielania
przerwy w pracy okresla kierownicy komorek organizacyjnych.

3. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke lub wypoczynek. Czas
przerwy wynosi 15 minut i jest wliczony do czasu pracy.

§ 22. Za pracg w porze nocnej uwaza si¢ pracg wykonywana od godziny 22:00 do godziny 6:00 dnia
nastepnego.

§ 23. 1. Pracownik obowigzany jest potwierdzaé swoje przybycie do pracy przez zlozenie wilasnorecznego
podpisu na liScie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu. O miejscu wylozenia listy obecnosci
pracownik powinien by¢ poinformowany przez przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

2. Kazde wyjscie w celach stuzbowych wymaga zgody przelozonego oraz wpisu w,,Ewidencji wyjsé
w godzinach stuzbowych”, ktéra znajduje si¢ u kierownika wydziatu, a dla pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy w sekretariacie Urzedu.

3. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za zgoda
kierownika jednostki wyrazong na pi$mie.

4. Przetozony polecajacy wykonywanie pracy poza godzinami pracy zobowigzany jest do skontrolowania
wykonania tej pracy i uwzglednienia czasu pracy w godzinach nadliczbowych w ewidencji czasu pracy.

§ 24. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik Miasta oraz kierownicy wydziatéw zobowiazani sg w razie
potrzeby $wiadczy¢ pracg w godzinach nadliczbowych iw dniach wolnych od pracy bez prawa do
dodatkowego wynagrodzenia.

§ 25. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.

2. Pracodawca zaktada i prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy w zakresie
okreslonym w przepisach prawa pracy.

4. Usprawiedliwianie nieobecnosci

§ 26. 1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie,
atakze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika iuznane przez
pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie iprzewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania,
nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

4. O przyczynie nieobecnosci w pracy pracownik zawiadamia osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie
lub za posrednictwem innego $rodka facznosci albo droga pocztows, przy czym za date zawiadomienia uwaza
si¢ wtedy date stempla pocztowego.

§ 27. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu

o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

3) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia
ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

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

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
wtakim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.

§ 28. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu
pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

§ 29. 1. Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat
si¢ na stanowisku pracy.

2. Rozpoczgeie pracy wczasie pézniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako
spéznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomi¢ przetozonego
0 przyczynie spoznienia.

§ 30. 1. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do zatatwienia _
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

2. Kazde wyjscie w celach prywatnych wymaga zgody Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza
Miasta oraz wpisu godzin wyjscia w,Ewidencji wyjsé w godzinach prywatnych”, ktéra znajduje sie
w sekretariacie Urzedu.

3. Powr6t do pracy odnotowuje si¢ w ,,Ewidencji wyj$é w godzinach prywatnych” bezzwlocznie.

4. Czas zwolnienia moze by¢é odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

5. W przypadku braku odpracowania wyjscia w celach prywatnych do kofca okresu rozliczeniowego,
potraca si¢ proporcjonalng cze$¢ wynagrodzenia. Potracenia wynagrodzenia dokonuje si¢ w najblizszym
terminie wyptaty wynagrodzenia po zakoriczonym okresie rozliczeniowym.

§ 31. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia
lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane s na zasadach okre$lonych w obowiazujacych w tym
wzgledzie przepisach.

5. Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 32. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikowi zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw
ustala sig, biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.

2. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw.
3. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza lub jego Zastepcy.

4. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze byé udzielony poza
planem urlopow.

5. Czgd¢ urlopu niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby, odbywania
¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego,
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie p6zniejszym.

6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie zplanem urlopow nalezy pracownikowi udzieli¢ najpézniej do
30 wrze$nia nastgpnego roku kalendarzowego.

7. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jak za czas pracy.

§ 33. 1. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci przystuguje
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym.

2. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba niepetnosprawna nabywa po przepracowaniu jednego
roku po dniu zaliczenia jej do jednego za stopni niepetnosprawnosci wymienionych w ust. 1.

3. Urlop, oktérym mowa wust. 1, nie przystuguje osobie uprawnionej do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze przekraczajacym 26 dni roboczych lub do urlopu dodatkowego na podstawie odrebnych
przepisow.
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4. Jezeli wymiar urlopu dodatkowego, o ktérym mowa w ust. 3, jest nizszy niz 10 dni roboczych, zamiast
tego urlopu przystuguje urlop dodatkowy okreslony w ust. 1.

5. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci ma prawo do zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie czesciej niz raz
w roku na wniosek lekarza, w ktérym okreslit rodzaj turnusu i czas jego trwania,

2) w celu dokonania badan specjalistycznych, zabiegdw leczniczych lub usprawniajgcych, atakze w celu
uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie moga by¢ wykonane poza
godzinami pracy.

6. Wynagrodzenie za czas zwolniefi od pracy, o ktérych mowa w ust. 1, i zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa w ust. 5 pkt 1, nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.

§ 34. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

§ 35. Pracownikowi przystuguje ponadto uprawnienie do urlopéw okolicznos$ciowych i zwolnieri od pracy
na podstawie odrgbnych przepiséw.

§ 36. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguja w ciagu
roku dwa dni zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Uprawnienie, oktérym mowa wust. 1, nalezy si¢ po zlozeniu przez pracownika stosownego
oswiadczenia.

§ 37. 1. Skladajagc wniosek o urlop pracownik wskazuje osobe , ktéra bedzie go zastepowaé w okresie
swojej nieobecnosci. Fakt ten wymaga akceptacji bezposredniego przelozonego.

2. Wzér wniosku o urlop stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
6. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika

§ 38. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji iporzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczefstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze
stosowac:

1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowaé kare pieniezng.

3.Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, algcznie kary pieniezne nie moga
przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu
potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4.Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 39. 1. Kara porzagdkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu pracownikowi
zlozenia wyjasnien).

3.Jezeli zpowodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wysluchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.
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§ 40. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych i datg dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go
o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

§ 41. 1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
zakladowej organizacji zwigzkowej, uznaé karg za niebyla przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio wrazie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 42. Niezaleznie od odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy z dnia
26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

7. Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 43. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji, wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

§ 44. 1. Wyplata wynagrodzenia wraz z dodatkami odbywa si¢ raz w miesigcu, z dohu najpézniej ostatniego
dnia kazdego miesigca. Jezeli dzien ten przypada na dzief wolny od pracy, wéwczas wyplata nastepuje w dniu
poprzedzajacym.

2. Wynagrodzenie za miesigc grudzien wyptacane jest w okresie od 20 do 23 grudnia .

3. Wyplaty wynagrodzenia nastepuje w formie przelewu na konto bankowe pracownika ( po uzyskaniu jego
pisemnej zgody) lub w formie gotéwkowej w siedzibie Urzedu.

4. Wyplata gotéwkowa wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika, albo osoby przez
niego upowaznione;j.

5. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie pracodawcy w kasie Urzedu Miejskiego w godzinach od
11.30 do 13.30.

8. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 45. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczeristwa i higieny pracy
w zakladzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegélnosci
pracodawca jest obowigzany:

1) organizowa¢ pracg w spos6b zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniaC przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy,
wydawa¢ polecenia usunigcia uchybient w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen,

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

4) zapewnia¢ wykonanie zalecefi inspektora do spraw bhp iochrony przeciwpozarowej oraz lekarza
(placowki) odpowiedzialnego za realizacje okresowych badan kontrolnych.

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.

§ 46. 1. Przed podjgciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.

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

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.
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3. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy iw miare mozliwosci powinny byé
wykonywane w godzinach pracy.

§ 47. 1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolefi w tym zakresie.

2. Obowigzkiem pracodawcy jest zapoznanie pracownikéw obslugi- sprzgtaczek z instrukcja
bezpieczefnstwa ihigieny pracy przy wykonywaniu prac zniebezpiecznymi $rodkami chemicznymi
posiadajgcymi karte charekterystyki preparatu niebezpiecznego. Pracownik jest zobowiazany do potwierdzenia
na pi$mie zapoznanie si¢ z instrukcja.

§ 48. 1. Pracodawca jest obowigzany wydawal szczegbtowe instrukcje iwskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstgpnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy, musi
odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ zprzepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 49. 1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony ppoz.

2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawaé sie egzaminom z zakresu
szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja si¢ w czasie pracy
i na koszt pracodawcy.

§ 50. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych iszkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w srodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach postugiwania sie tymi srodkami.

2. Pracodawca jest obowiazany dostarczyé pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie robocze, speliajace
wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 51. 1. Pracodawca odrgbnym zarzgdzeniem ustala rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane
okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

2. W przypadku zgody pracownika na uzywanie wilasnej odziezy iobuwia roboczego, pracownikowi
przystuguje ekwiwalent pienigzny w wysoko$ci okreslonej przez pracodawce.

§ 52. 1. Pracodawca ustala zagrozenia wystgpujace na stanowisku pracy, zapisujac je na karcie ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy.

2. Przelozony obowigzany jest zapozna¢ pracownika zkartg oceny ryzyka zawodowego na stanowisku
pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym o$wiadczeniem.

§ 53. Przestrzeganie przepiséw izasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegélnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywac pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz stosowaé
si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowa¢ Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

Id: 14E0022D-36A9-421A-923A-1DFEDE43D109. Przyjety Strona 11



5) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoipracownikow, atakze inne osoby znajdujace sie w rejonie
zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

6) wspoldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 54. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu majg odpowiednio
zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

9. Prace wzbronione pracownikom kobietom

§ 55. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet (a w szczegdlnosci kobiet w cigzy) przy pracach szczegdlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

10. Postanowienia koncowe
§ 56. W sprawach skarg, wnioskéw i zazalen pracownikéw przyjmujg Burmistrz lub jego Zastepca.

§ 57. Bezposrednimi przelozonymi, o ktérych mowa w Regulaminie, sg dla pracownikéw kierownicy
wydziatow, a dla kierownikéw i samodzielnych stanowisk pracy Burmistrz.

§ 58. 1. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuja kierownicy poszczegélnych komorek
organizacyjnych oraz Burmistrz, Zastepca Burmistrza i Sekretarz Miasta.

2. Kontrolg przestrzegania Regulaminu pracy sprawuja pracownicy stosownie do posiadanych zakreséw
czynnosci.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

........................................................... Nidzica, dnia ......coeeevvveeeeeecereerenee.
(nazwisko i imig)
(komorka organizacyjna)

WNIOSEK URLOPOWY
Proszg o udzielenie urlopu wypoczynkowego® - okolicznosciowego™ za 1ok .........cocevevverenn..
W iloSCi ..evveurennnee. dni, od dnia .....coeeeeiiiieieeeeeeeee, do dnia ..ccceeeeieieeeeeee e
Zastepstwo w czasie urlopu pelni€ BEAZIE .......ceveveveucueeeeeeeeceeeecceeecee e eeen
Przewidywane miejsce pobytu (telefon Kontaktowy).........eeeeeeeceeecrerieeeeeeeeeeeseeeee s eseeeeessenns
Do wykorzystania pozostato .............c.c......... dni urlopu.

Opinia przetozonego: proponuje udzieli¢ / nie udzieli¢ urlopu**

Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody™™

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej, data)

*) - wprzypadku skorzystania z ,,urlopu na zadanie” (4 dni w roku kalendarzowym) nalezy to
zaznaczyé

**) — niepotrzebne skreslié
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
Wykaz prac szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw oraz wymuszong pozycjg ciala

1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5.000 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej -
20 kJ/min.

2. Rgczne podnoszenie i przenoszenie cigzar6w o masie przekraczajgcej:
1) 12 kg - przy pracy statej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Rgczna obsluga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy ktérej wymagane jest
uzycie sity przekraczajacej:

1) 50 N - przy pracy statej,
2) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany robocze;j).

4. Nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatéw, przyciskéw itp.), przy ktérej wymagane jest uzycie sily
przekraczajacej:

1) 120 N - przy pracy stalej,
2) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

5. Reczne przenoszenie pod gére - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30°, a wysokos$¢ 5 m - cigzaréw o masie przekraczajacej:

1) 8 kg - przy pracy statej,

2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
6. Przewozenie cigzar6w o masie przekraczajace;j:

1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

2) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych,

3) 300 kg - przy przewozeniu na wézkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzaréw obejmujg réwniez mase urzadzenia transportowego
idotyczag przewozenia cigzaréw po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej o pochyleniu
nie przekraczajgcym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt 11 2,
1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadku przewozenia cigzaréw po powierzchni nieréwnej w sposéb okreslony w pkt 11 2, masa
cigzar6w nie moze przekraczaé¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

7. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ na zmiane robocza,

2) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci,
3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojgcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
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