ZARZADZENIE Nr 48/2020
PREZYDENTA MIASTA BOLESLAWIEC

z dnia 14 lutego 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urze¢du Miasta Boleslawiec

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r.
poz. 506; zm.: Dz.U. z 2019 r. poz. 1309, poz. 1571, poz. 1696 i poz. 1815), w zwigzku z art. 104, 104',
104> § 2 ustawy zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z2019r. poz. 1040; zm.: Dz. U.
22018 r. poz. 2245 oraz 22019 r. poz. 1043 i poz. 1495) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), w uzgodnieniu z przedstawicielami
pracownikow zarzadzam, co nastgpuje:

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Ustalam Regulamin pracy Urzedu Miasta Bolestawiec, zwany dalej ,,regulaminem”.

2. Regulamin ustala porzadek wewnetrzny irozkltad czasu pracy oraz zwigzane ztym prawa
1 obowigzki pracodawcy i pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta Bolestawiec.

§ 2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Miasta Bolestawiec, bez wzgledu na
forme¢ nawigzania stosunku pracy, zajmowane stanowisko, system, rozktad i wymiar czasu pracy.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) bezposrednim przelozonym — oznacza to pracownika zatrudnionego na stanowisku zwigzanym
z kierowaniem zespolem, ktoremu pracownik bezposrednio podlega, zajmujacego stanowisko
kierownicze, zgodnie zrozporzadzeniem Rady Ministrow zdnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018 1., poz. 936 ze zm.);

2) naczelniku — oznacza to naczelnika wydziatu w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzegdu
Miasta Bolestawiec;

3) komoérkach organizacyjnych Urzedu — oznacza to wydzialy 1 referaty Urzedu;

4) pracodawcy - oznacza to Urzad Miasta Bolestawiec, jako podmiot zatrudniajacy pracownikow,
reprezentowany przez Prezydenta Miasta Bolestawiec lub upowazniong przez niego osobg;

5) pracowniku bez blizszego okreslenia - oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie na podstawie
wyboru, powotania lub umowy o prace;

6) pracowniku na stanowisku urzedniczym — oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.
z 2018 r., poz. 936 ze zm.);

7) przepisach bez blizszego okreslenia - oznacza to przepisy prawa pracy;

8) przepisach wewnetrznych - oznacza to Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Bolestawiec oraz
inne zarzadzenia Prezydenta Miasta Bolestawiec badz Kierownika Urzgdu Miasta Bolestawiec;

9) regulaminie — oznacza to regulamin pracy Urzedu Miasta Bolestawiec;
10) Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta Bolestawiec;

11) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2019 r., poz. 1282);
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12) kodeksie pracy — oznacza to ustaw¢ z dnia zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
z 2019 r., poz. 1040 ze zm.).

Rozdzial 2.
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 4. 1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom wtlasciwe warunki do wykonywania
obowigzkow stuzbowych, a w szczegolnosci:

1) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ wymagane przepisami prawa
szkolenia pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) terminowo i1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

3) ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

4) zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych srodkow, potrzeby socjalne pracownikow;

5) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;

6) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, bezposredniej lub posredniej, w szczegolnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokres$lony, zatrudnienie w pelnym Iub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

7) udostepnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych roéwnego traktowania w zatrudnieniu;
8) przeciwdziala¢ mobbingowi, zgodnie z przyjeta Wewngtrzng Polityka Antymobbingowa,

9) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

10) zapewni¢ pracownikom odziez i obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej oraz $rodki higieny
osobistej, a takze ubior stuzbowy, stosownie do zasad i wykazow stanowiacych zalaczniki nr 112 do
regulaminu oraz dopilnowa¢, aby srodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem.

2. Szczegblowe zasady iwarunki udzielania $wiadczen socjalnych reguluja odrgbne przepisy
wewnetrzne.

§ 5. 1. Pracodawca powinien zawrze¢ z pracownikiem umowg o prace na pismie, wskazujac jej rodzaj
oraz warunki.

2. Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do innych dokumentéw, na podstawie ktérych
pracownicy $wiadczg praceg.

3. Umowe o prace lub dokument, o ktorym mowa w ust. 2, nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej
w dniu rozpoczgcia pracy przez pracownika.

§ 6. Pracodawca powinien nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prac¢ lub
dokumentu, oktorym mowa w¢§ 5ust. 2regulaminu, poinformowa¢ pracownika na pismie
o obowigzujacej dobowej itygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za
prace¢ oraz przystugujacym urlopie wypoczynkowym.

§ 7. 1. Naczelnicy wydziatéw realizuja obowiazki pracodawcy w zakresie prawidtowej organizacji
pracy w kierowanych przez nich komoérkach organizacyjnych Urzedu, a w szczegdlnosci obowigzani s3:

1) ustali¢ zakres obowigzkow i uprawnien pracownika i podac je do wiadomosci zainteresowanego;
2) zaznajomi¢ pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku,

3) organizowac¢ prace w sposob zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu pracy oraz najlepsza obstuge
interesantOw;

4) organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy zmniejszenie jej ucigzliwoscei.
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2.Kazdy pracownik ma prawo do zglaszania do pracodawcy uwag, skarg 1wnioskow
w sprawach pracowniczych.

3. Osoba wlasciwa do rozpatrywania uwag, skarg i1wnioskow w sprawach pracowniczych jest
Sekretarz Miasta.

4. Sekretarz Miasta przyjmuje zainteresowanych pracownikdéw w sprawach uwag, skarg
i wnioskéw w sprawach pracowniczych w kazdy poniedziatek, od godz. 13.00 do 16.00.

5. Rejestr spotkan Sekretarza Miasta z pracownikami zainteresowanymi zglaszaniem uwag, skarg
i wnioskow w sprawach pracowniczych prowadzony jest przez pracownikow Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego.

Rozdzial 3.
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 8. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o $rodki publiczne zuwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli, a w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;
2) przestrzeganie ustalonych w Urzedzie zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy;
3) wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie obowigzkow stuzbowych;

4) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

5) udzielanie informacji organom, instytucjom iosobom fizycznym oraz udostg¢pnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzgdu, zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej;

6) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej oraz przestrzeganie ustalonej Polityki ochrony danych
osobowych Urzedu Miasta Bolestawiec;

7) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspotpracownikami;

8) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy 1 poza nim;

9) noszenie odpowiedniego stroju oraz identyfikatora, o ktérym mowa w § 22 regulaminu;

10) stale poglebianie wiedzy oraz podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

11) przestrzeganie  przepisow 1izasad bezpieczenstwa ihigieny pracy atakze przepisow
przeciwpozarowych;

12) dbato$¢ o mienie Urzedu i wykorzystywanie przydzielonych urzadzen, sprzetu i materiatow zgodnie
z ich przeznaczeniem,;

13) niewykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktore pracownik
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢
lub interesowno$¢ oraz zaj¢c sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy;

14) przestrzeganie zasad ustalonych w Kodeksie Etyki pracownika Urzedu Miasta;

15) przestrzeganie ustalonej Polityki Jako$ci oraz Systemu Zarzadzania Jakoscia.

§ 9. 1. Pracownik jest obowigzany sumiennie i starannie wykonywac¢ powierzone obowigzki stuzbowe
i polecenia przetozonego.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest obowigzany poinformowaé otym na piSmie swojego bezposredniego
przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonac,
zawiadamiajac jednocze$nie Prezydenta Miasta Bolestawiec.
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3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popelnienia
przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje
Prezydenta Miasta Bolestawiec.

§ 10. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.
Szczegotowe zasady skladania oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej okresla ustawa
o pracownikach samorzadowych.

2. Obowigzek wynikajacy zust. 1, w odniesieniu do pracownikoéw zatrudnionych na podstawie
wyboru i powolania oraz Sekretarza Miasta okreslaja odregbne przepisy.

§ 11. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, obowigzany jest na zadanie pracodawcy zlozy¢ o§wiadczenie o stanie majatkowym.

2. Obowigzek wynikajacy zust. 1, w odniesieniu do pracownikoéw zatrudnionych na podstawie
wyboru 1 powolania oraz Sekretarza Miasta, okre$laja odrgbne przepisy.

3. Szczegodtowe zasady sktadania o§wiadczen o stanie majatkowym okreslaja odrgbne przepisy.

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

2. Obowiazek wynikajacy z ust. 1 nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych na podstawie  wyboru
i powotania.

3. Szczegdtowe zasady dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych okreslaja odrgbne przepisy
wewnetrzne.

§ 13. 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¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, potwierdzajace, ze nie byla skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

3. Nowo zatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy powinien:
1) odby¢ wstepne szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

2) zapoznaé si¢ z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania prac na stanowisku pracy oraz
sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien;

3) zapozna¢ si¢ z procedurami i instrukcjami obowigzujacymi w Urzgdzie i na stanowisku pracy;

4) zapozna¢ si¢ zregulaminami 1 politykami obowigzujacymi w Urzedzie oraz Kodeksem Etyki
pracownika Urzedu Miasta;

5) odby¢ szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych.

§ 14. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z zastrzezeniem
pracownikow, o ktorych mowa w § 15, sklada w obecnosci Prezydenta Miasta lub Sekretarza Miasta
Slubowanie, zgodnie z ustawa.

§ 15. 1. Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urz¢dniczym, w rozumieniu
ustawy, s3 obowigzani odby¢ stuzbe¢ przygotowawcza.

2. Szczegbtowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okreslaja odrebne przepisy wewnetrzne.

§ 16. Pracownik wykonujacy zadania okreslone przez naczelnika w zakresie czynnosci lub
w indywidualnych poleceniach stuzbowych jest odpowiedzialny za:
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1) zatatwianie spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowej;

2) nalezyte zgromadzenie materialu niezbednego do ustalenia stanu faktycznego i prawnego
zatatwianych spraw;

3) doktadne i bezbtedne podawanie wszelkich danych, w tym nazwisk, nazw i obliczen cyfrowych;
4) nalezyte prowadzenie oraz przechowywanie dokumentow, akt, ewidencji i rejestrow.

Rozdzial 4.
ORGANIZACJA PRACY

§17.1. W Urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecen stuzbowych przez
bezposredniego przetozonego.

2. Jesli polecenie wyda pracownikowi przetozony wyzszego szczebla, pracownik, ktory polecenie
otrzymal, jest obowigzany polecenie wykona¢ po uprzednim zawiadomieniu swojego bezposredniego
przetozonego. W przypadku jego nieobecnos$ci, pracownik wykonuje polecenie iinformuje o tym
bezposredniego przetozonego po jego powrocie do pracy.

§ 18. 1. Ewidencj¢ obecnosci pracownikow oraz ewidencje czasu pracy prowadzi si¢ w Urzedzie
w formie zapisu elektronicznego za pomoca rejestratora czasu pracy (RCP). Ewidencjonowanie
obecno$ci oraz czasu pracy za pomoca RCP obejmuje wszystkich pracownikdéw, z zastrzezeniem
ust. 2 niniejszego paragrafu.

2. Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta, Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta, radcy prawni, rzecznik
prasowy, audytor wewnetrzny, Pelnomocnik Prezydenta Miasta ds. Obstugi Inwestoréw oraz pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. komunikacji spotecznej potwierdzaja swoja obecnos¢ na liscie obecnosci.
Ewidencja czasu pracy dla tych oséb jest prowadzona odrgcznie.

3. Kazdy z pracownikéw zobowigzanych do stosowania elektronicznego systemu rejestracji czasu
pracy otrzymuje indywidualng (spersonalizowang) karte, stuzaca do rejestrowania czasu pracy.
Pracownicy sa zobowigzani dba¢ o karty inie naraza¢ ich na zniszczenie. Fakt zgubienia karty
pracownik jest zobowigzany zglosi¢ niezwlocznie do Kierownika Referatu Informatyki w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym. W takim przypadku pracownikowi jest wydawana nowa karta.

4. Kazdy pracownik zobowigzany do stosowania elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy,
oznacza kazdorazowo swoje przyjscie do pracy, wyjscie z pracy, wyjscie w sprawach shuzbowych oraz
wyjscie w sprawach prywatnych, poprzez:

1) wybranie wtasciwej opcji na klawiaturze rejestratora czasu pracy (zgodnie z opisem, umieszczonym
obok urzadzenia);

2) zblizenie karty do czytnika;
3) przylozenie palca do czytnika biometrycznego.
5. Rodzaje wyjs¢ stuzbowych zostaty zdefiniowane w rejestratorze czasu pracy.

6. Jezeli pracownik w danym dniu wykonuje czynnos$ci stuzbowe w terenie przed przyjsciem do
pracy, po ich zakonczeniu przychodzi do pracy, dokonuje oznaczenia wejscia do pracy i od razu zglasza
fakt pdzniejszego przyjscia do pracy w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stluzbowych swojemu
bezposredniemu przelozonemu, ktory przekazuje te informacje pracownikowi zatrudnionemu na
stanowisku ds. osobowych w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.

7. W przypadku, w ktorym wyjscie stuzbowe wyczerpuje wymiar czasu pracy danego dnia, pracownik
dokonuje oznaczenia ,,wyjscie stuzbowe”. W tym dniu nie dokonuje juz odznaczenia wyjscia z pracy, ale
zglasza fakt wczesniejszego wyjscia zpracy w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych
swojemu bezposredniemu przetozonemu, ktory przekazuje t¢ informacje¢ pracownikowi zatrudnionemu na
stanowisku ds. osobowych w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.
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8. Zaklada si¢, Ze nieoznaczenie wejécia do pracy za pomoca RCP przez pracownika oznacza jego
nieobecnosc.

9. W przypadku, gdy pracownik, pomimo wejScia do pracy, nie uzyje karty, jest zobowigzany
niezwlocznie  zglosi¢  niniejszy  fakt  swojemu  bezposredniemu  przetozonemu — (wraz
z usprawiedliwieniem), ktory przekazuje t¢ informacje¢ pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds.
osobowych w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.

10. W przypadku, gdy pracownik nie uzyje karty do oznaczenia wyjs$cia z pracy, zglasza niniejszy fakt
pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. osobowych w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym niezwlocznie, nie pozniej niz do konca dnia nastepnego.

11. Bezposredni przetozony pracownika w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 91 10, potwierdza
pisemnie wg wzoru, stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia, obecnos¢ pracownika i jego
czas pracy.

12. Zgloszenia, o ktorych mowa wust. 9110, s3 ewidencjonowane pisemnie przez pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. osobowych w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, na kartach
wg wzoru, stanowigcego zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

13. W przypadkach o ktérych mowa wust. 91 10, pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
osobowych w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, badz inny upowazniony pracownik Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego, dokonuje odpowiedniej zmiany w systemie ewidencji czasu pracy.

14. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ rozpoczecia pracy z maksymalnie 10-minutowym opdznieniem, pod
warunkiem odpracowania tego opoznienia w tym samym dniu.

15. Biezace kontrole czasu pracy przeprowadza bezposredni przetozony pracownika.

16. Kontroli ewidencji i rozliczenia czasu pracy dokonuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
osobowych w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.

17. Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy,
w ktérej rejestruje czas pracy, wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione
i nieusprawiedliwione nieobecno$ci w pracy.

18. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu
(delegacji) podpisanej przez:

1) Sekretarza Mia w odniesieniu do Prezydenta Miasta;

2) Prezydenta Miasta, ZastepcoOw Prezydenta Miasta i Sekretarza Miasta w odniesieniu do wszystkich
pracownikow.

§ 19. 1. Pracownik nie moze w czasie godzin pracy wychodzi¢ zbudynku Urzedu bez zgody
bezposredniego przetozonego.

2. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy wcelu zalatwienia spraw shuzbowych, bez
wychodzenia z budynku Urz¢du, powinien zglosi¢ ten fakt swemu bezposredniemu przetozonemu albo
wspoOtpracownikowi.

§ 20. 1. Pracownik wychodzacy z budynku Urzedu w czasie godzin pracy, jak tez po jej zakonczeniu,
powinien przed opuszczeniem pomieszczenia biurowego:

1) uporzadkowac miejsce pracy;

2) dokumentacj¢ zawierajacg informacje niejawne przekaza¢ zgodnie z obowigzujacag w tym zakresie
instrukcja;

3) zabezpieczy¢ przed dostepem o0sOb nieupowaznionych wszystkie dokumenty wytworzone na
nosnikach papierowych i elektronicznych;

4) zabezpieczy¢ pieczecie i stemple;
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5) zamkna¢ okna w pomieszczeniach biurowych;

6) wylogowacé si¢ zsysteméw komputerowych, wylaczy¢ sprzet komputerowy, wylaczy¢ inne
odbiorniki pradu elektrycznego, pogasi¢ §wiatla;

7) zamkna¢ na klucze wszystkie pomieszczenia zamykane.

2. Po zakonczeniu pracy pracownik opuszczajacy pokoj jako ostatni, zamyka pokoj 1 przekazuje klucz
na portierni¢. Szczegdétowe zasady pobierania i oddawania kluczy do pomieszczen biurowych przez
pracownikow Urzedu zawiera Plan zabezpieczenia obiektow Urzedu Miasta Bolestawiec.

§ 21. 1. Przebywanie w obiektach Urzedu poza obowigzujacym rozkladem czasu pracy dopuszczalne
jest wylacznie po uzyskaniu przepustki.

2. Wykaz pracownikow zwolnionych od obowiazku posiadania przepustki, o ktérej mowa w ust. 1,
zawiera Plan zabezpieczenia obiektow Urzedu Miasta Bolestawiec.

3. Przepustki wystawiane sa przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. osobowych
w Wydziale  Organizacyjno-Administracyjnym  ipodpisywane przez Naczelnika  Wydzialu
Organizacyjno-Administracyjnego lub jego Zastegpce.

4. Szczegblowe zasady przebywania pracownikow w obiektach Urzedu poza obowigzujacym
rozktadem czasu pracy zawiera Plan zabezpieczenia obiektow Urzedu Miasta Bolestawiec.

§ 22. Pracownik jest obowigzany do noszenia identyfikatora imiennego w budynkach Urzedu.

§ 23. 1. Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo do
przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

2. Naczelnicy wydzialow organizuja prace w podleglych wydziatach przy zachowaniu zasady
cigglosci obstugi interesantow.

§ 24. Pracownik pokrywa koszty przeprowadzonych rozmoéw prywatnych ze stuzbowych telefonow,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi.

§ 25. 1. Dla zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia, zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Gmine Miejska Bolestawiec na szkode, w Urzedzie
Miasta stosuje si¢ szczegdlny nadzor nad miejscem pracy i terenem wokot Urzedu Miasta Bolestawiec
w postaci srodkow technicznych umozliwiajacych:

1) rejestracje¢ obrazu — monitoring wizyjny;

2) monitorowanie pracy na komputerach shluzbowych, wtym monitorowanie stuzbowej poczty
elektronicznej;

3) monitorowanie stuzbowych telefonéw.

2. Szczegblowe zasady stosowania w Urzedzie monitoringu wizyjnego oraz monitoringu pracy na
komputerach stuzbowych zawiera zarzadzenie Nr 165/2018 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia
23 maja 2018 r. w sprawie wprowadzenia Polityki ochrony danych osobowych Urzedu Miasta
Bolestawiec.

3. Szczegdtowe zasady stosowania monitoringu shuzbowych telefonéw zawiera zarzadzenie
Nr 259/2019 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 23 maja 2018 r. w sprawie zasad uzytkowania
systemu informatycznego stluzacego do rejestrowania (nagrywania) rozmow telefonicznych w Urzedzie
Miasta Bolestawiec.

Rozdzial 5.
CZAS PRACY

§ 26. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie
lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
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2. Czas pracy pracownika wykonujacego prace na terenie Urzedu liczony jest od momentu stawienia
si¢ na stanowisku pracy do momentu opuszczenia stanowiska pracy.

3. Czas pracy nalezy w petni wykorzystywa¢ na wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

§ 27. 1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie w pelnym wymiarze czasu pracy
nie moze przekracza¢ przecigtnie 40 godzin w tygodniu 18 godzin w ciggu doby w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem ust. 4 1 5.

2. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 12 miesigcy.

3. Poczatkiem 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.

4. Wprowadza si¢ w Urzedzie system réwnowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne
przedhuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do 12 godzin, przecigtnie 40 godzin
tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest
réwnowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektoérych dniach lub dniami wolnymi od
pracy. System rownowaznego czasu pracy nie dotyczy pracownikow niepelnosprawnych, kobiet w cigzy
oraz osob sprawujacych opieke nad dzieckiem do 4 lat.

5. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skroconego tygodnia pracy,
jezeli nie zaktoca on organizacji pracy Urzedu. W tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy
przez pracownika przez mniej niz 5 dni w ciggu tygodnia, przy réwnoczesnym przedtuzeniu dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do 12 godzin na dobe.

6. Pracownicy Urzgdu wykonuja prace od poniedziatku do piatku, z zastrzezeniem ust. 5, 7 1 8.

7. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego wykonuja prac¢ od poniedziatku do soboty, z tym, ze praca
poszczegolnych 0sob zaczyna sie w kazdym tygodniu odpowiednio od poniedziatku albo wtorku i trwa
kolejne pie¢ dni, przy czym harmonogram czasu pracy podawany jest do wiadomosci na miesigc przed
rozpoczeciem wykonywania pracy i obejmuje czas nie krotszy niz miesiac.

8. Z uwagi na uzyteczno$¢ spoleczng wykonywanej pracy pracownik moze zosta¢ zobowigzany do
wykonywania pracy w niedzielg albo swigto. W takim przypadku praca wykonywana jest przez pi¢¢ dni
w tygodniu obejmujacym niedziele lub §wigto. Rozktad czasu pracy podawany jest w tym przypadku do
wiadomosci na tydzien przed konieczng pracg w niedzielg lub $wigto i obejmuje tydzien, w ktorym ta
niedziela albo $wigto wystepuje.

9. W odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru i1 powotania oraz Sekretarza
Miasta, ze wzgledu na rodzaj pracy ijej organizacj¢ oraz miejsce wykonywania pracy, stosowany jest
system zadaniowego czasu pracy. Zadaniowy czas pracy nie moze przekracza¢ wymiaru czasu pracy
okreslonego w ust. 1 w okresie rozliczeniowym, o ktérym mowa w ust. 2.

10. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze ustali¢:
1) indywidualny rozktad czasu pracy - na pisemny wniosek pracownika;
2) system zadaniowego czasu pracy w odniesieniu do innych pracownikéw niz wskazani w ust. 9.

11. Pracodawca jest uprawniony okresowo zmieni¢ stosowany dotychczas system czasu pracy lub
dhugos¢ okresu rozliczeniowego, w ten sposob, ze nie pdzniej niz na trzy tygodnie przed koncem
biezacego okresu rozliczeniowego wydaje zarzadzenie o zmianie stosowanego systemu czasu pracy
w kolejnym okresie rozliczeniowym lub dlugosci okresu rozliczeniowego, okreslajac rodzaj systemu
czasu pracy, dlugo$¢ okresu rozliczeniowego oraz pracownikéw objetych zmiang. Zarzadzenie nie moze

obowigzywac dtuzej niz dwa kolejne okresy rozliczeniowe, po ktorych nastepuje powrot do uprzednio
stosowanego systemu czasu pracy i dlugosci okresu rozliczeniowego.
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12. W Urzedzie praca moze by¢ wykonywana regularnie poza zakladem pracy, z wykorzystaniem
srodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu przepiséw o §wiadczeniu ushug droga elektroniczng —
na zasadach okreslonych w kodeksie pracy (telepraca).

13. Telepracownikiem jest pracownik, ktéry wykonuje prace w warunkach okreslonych
w ust. 12 i przekazuje pracodawcy wyniki pracy, w szczegdlno$ci za posrednictwem $rodkow
komunikacji elektroniczne;j.

14. Uzgodnienie migdzy stronami umowy o pracg, ze praca bedzie wykonywana w warunkach
telepracy, moze nastgpi¢ przy zawieraniu umowy o prace albo w trakcie zatrudnienia.

15. W trakcie zatrudnienia przej$cie na teleprace moze nastagpi¢ na mocy porozumienia stron,
z inicjatywy pracownika lub pracodawcy.

16. W terminie 3 miesiecy od dnia podjgcia pracy w formie telepracy w wyniku porozumienia
zmieniajacego, zaréwno pracownik, jak ipracodawca moze wystapi¢ z wigzacym wnioskiem
o zaprzestanie wykonywania pracy w formie telepracy 1iprzywrdcenie poprzednich warunkéw
wykonywania pracy.

§ 28. 1. Rozktad czasu pracy w Urzedzie ustala si¢ nastepujaco:
1) dla wszystkich pracownikow pracujacych w systemie rownowaznym:
a) w poniedziatek: od godz. 73° do godz. 17%;
b) od wtorku do czwartku: od godz. 73° do godz. 1539,
¢) w pigtek: od godz. 73° do godz. 14%,

2) dla pracownikow niepetnosprawnych, kobiet w cigzy, osob sprawujacych opiekg nad dzieckiem do lat
4, niewyrazajacych zgody na rozktad czasu pracy wym. w lit. a):od poniedziatku do piatku: od godz.
730 do godz. 15%;

3)dla pracownikéw niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci: od poniedziatku do pigtku: od godz. 73° do godz. 1439,

4) pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego przyjmujacy o$wiadczenia o wstapieniu w zwigzek malzenski
wykonuja prace w soboty, na ktoére zaplanowano przyjmowanie o§wiadczen o wstgpieniu w zwigzek
matzenski: od godz. 8% do godz. 16%.

2. Rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

§ 29. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie naczelnika wydziatu, po
uzyskaniu zgody Sekretarza Miasta Bolestawiec, wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym -
w wyjatkowych przypadkach - takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet wcigzy oraz - bez ich zgody - do pracownikéw
sprawujacych piecze¢ nad osobami wymagajagcymi opieki lub opiekujacych si¢ dzieémi
w wieku do lat o$miu.

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

§ 30. 1. Za prac¢ w niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywang mi¢dzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 w nastepnym dniu.

2. Pracownikowi wykonujacemu prac¢ w niedzielg is$wieto, niebedace dniami pracy zgodnie
z harmonogramem, pracodawca obowigzany jest zapewni¢ inny dzien wolny na zasadach okre$lonych
w Kodeksie pracy.
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§ 31. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22.00 a 6.00.

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

§ 32. Pracownikowi wykonujacemu prace w dniu wolnym od pracy, wynikajacym z rozktadu czasu
pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, pracodawca obowigzany jest zapewni¢ inny dzien
wolny, na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

Rozdzial 6.
OBSLUGA INTERESANTOW ORAZ PRZYJMOWANIE,ROZPATRYWANIE
1 ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 33. 1. Obstuga interesantow odbywa si¢ w wydziatach Urzedu w godzinach pracy Urzedu.

2. W godzinach pracy Urzgdu nalezy przestrzega¢ zasady obecnosci w kazdym pokoju Urzedu co
najmniej jednego pracownika, mogacego udzieli¢ wyjasnien interesantom.

3. Osobami wtasciwymi do rozpatrywania skarg i wnioskow sa:

1) Prezydent Miasta w zakresie dotyczacym dziatalnosci ZastepcoOw Prezydenta Miasta, Skarbnika
Miasta i Sekretarza Miasta;

2) Sekretarz Miasta w zakresie dotyczacym dziatalno$ci naczelnikdw;
3) naczelnicy wydziatow w zakresie dotyczacym dzialalnosci pozostatych pracownikéw wydziatow.

4. Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta, Skarbnik Miasta oraz Sekretarz Miasta przyjmuja
zainteresowanych w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedzialek od godz. 13.00 do godz. 16.00.

5. Naczelnicy wydziatéw przyjmuja zainteresowanych w sprawach skarg i wnioskow w dniach
1 godzinach pracy Urzedu Miasta.

6. Obstuge zainteresowanych w sprawach skarg 1 wnioskéw, przyjmowanych przez Prezydenta Miasta
1 ZastgpcoOw Prezydenta Miasta prowadzag wyznaczeni pracownicy Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego.

§ 34. Radni Rady Miasta w sprawach zwigzanych z wykonywaniem mandatu przyjmowani sg
w pierwszej kolejnosci.

§ 35. Naczelnicy wydziatoéw sg odpowiedzialni za nalezyta organizacj¢ przyjmowania interesantow
oraz za:

1) zapewnienie zastepstw pracownikow w podlegtych wydziatach;
2) podejmowanie systematycznych dziatah na rzecz usprawnienia obstugi interesantow.

§ 36. 1. Naczelnik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego zapewnia nalezytg informacje
w budynku Urzedu ze wskazaniem:

1) nazw wydziatléw Urzedu i ich rozmieszczenia;

2) godzin przyje¢ interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow przez Prezydenta Miasta i Zastepcow
Prezydenta Miasta.

2. Naczelnik Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego, we wspotpracy z naczelnikami wydziatow,
zapewnia aktualng informacj¢ na drzwiach pomieszczen biurowych.

Rozdzial 7.
URLOPY, ZWOLNIENIA OD PRACY, NIEOBECN OSCI W PRACY

§ 37. 1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego, w wymiarze 1 na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
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3. Prezydentowi Miasta urlopu udziela wyznaczona przez Prezydenta Miasta osoba zastgpujaca lub
Sekretarz Miasta.

4. Zastgpcom Prezydenta Miasta, Skarbnikowi Miasta, Sekretarzowi Miasta oraz pracownikom
podleglym bezposrednio Prezydentowi Miasta urlopu udziela Prezydent Miasta lub osoba przez niego
upowazniona.

5. Naczelnikom nadzorowanych wydziatow urlopu udzielaja Zastepcy Prezydenta Miasta, Skarbnik
Miasta i Sekretarz Miasta.

6. Pozostalym pracownikom urlopu wypoczynkowego udzielaja naczelnicy wydziatow, biorac pod
uwage wnioski pracownikéw 1ikonieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy w jednostce
organizacyjnej Urzedu.

7. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody osoby upowaznione;j.

8. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgltasza zadanie udzielenia urlopu
najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 38. 1. Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona moze udzieli¢ pracownikowi, na jego
whniosek, umotywowany waznymi przyczynami - urlopu bezptatnego.

2. Udzielenie urlopu bezplatnego nastepuje po uzyskaniu opinii przetozonego, iz jego udzielenie
nie spowoduje zaktocenia normalnego toku pracy komorki organizacyjnej Urzedu.

3. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezag uprawnienia
pracownicze.

§ 39. 1. Pracownikowi przystuguje urlop okoliczno$ciowy lub zwolnienie od pracy w wymiarze i na
zasadach przewidzianych w obowigzujacych przepisach.

2. Prezydentowi Miasta urlopu okolicznosciowego 1 innych zwolnien od pracy udziela wyznaczona
przez Prezydenta Miasta osoba zastepujaca lub Sekretarz Miasta.

3. Zastegpcom Prezydenta Miasta, Skarbnikowi Miasta, Sekretarzowi Miasta oraz pracownikom
podleglym bezposrednio Prezydentowi Miasta urlopéw okolicznosciowych i innych zwolnien od pracy
udziela Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona, na umotywowany wniosek ww. osob.

4. Pozostatym pracownikom urlopéw okoliczno$ciowych iinnych zwolnien od pracy udzielaja
naczelnicy wydzialéw, na podstawie umotywowanego wniosku pracownika lub instytucji
zainteresowanej udzieleniem pracownikowi urlopu lub zwolnienia.

§ 40. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela naczelnik
wydziatu, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.l pracownikowi przystuguje wynagrodzenie
pod warunkiem odpracowania tego czasu. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

3. Sposéb odpracowania czasu zwolnienia ustala indywidualnie naczelnik wydzialu w porozumieniu
z pracownikiem.

4. Odpracowanie czasu zwolnienia powinno nastgpi¢ w tym samym miesigcu, w ktorym pracownik
zostal zwolniony, a jesli jest to niemozliwe, najpdzniej do konca miesigca nastgpujagcego po miesigcu,
w ktorym nastgpito zwolnienie.

5. Nieobecnosci, o ktérych mowa w ust. 1, nie mogg zakloci¢ normalnego toku pracy jednostki
organizacyjnej Urzedu.
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§ 41. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznosci
okreslone obowigzujacymi przepisami, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
Swiadczenie, atakze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika
1 uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy.

§ 42. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym
okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy. Zawiadomienia tego
pracownik dokonuje osobiscie, za posrednictwem innych osob, telefonicznie lub przy uzyciu poczty
elektronicznej albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla
pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktéorym mowa w ust. 2, moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku okreslonego
w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikow
albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie iokresie nieobecnosci
pracownika w pracy.

4. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolno$ci do pracy,

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

3) o§wiadczenie pracownika - wrazie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza
(potwierdzone przez te¢ placowke),

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wilasciwy
w sprawach administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia, w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacj¢ potwierdzajacg stawienie
si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy shuzbowej w godzinach nocnych,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia
pracy nie uptyne¢to 8 godzin.

§ 43. Uznanie nieobecnosci w pracy (nieprzybycie do pracy, spoznienie si¢ lub przedwczesne
opuszczenie pracy) za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy do bezposredniego
przetozonego.

Rozdzial 8.
POSTANOWIENIA DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACYORAZ OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ

§ 44. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.

§ 45. Pracodawca zapewnia przeprowadzenie szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, na zasadach okreslonych w przepisach prawa i przepisach wewngtrznych.
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§ 46. 1. Podczas szkolen wstepnych 1iokresowych zzakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy
pracownicy informowani sg o

1) ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana praca;
2) usytuowaniu i wyposazenie punktéw pierwszej pomocy i apteczek pierwszej pomocy;
3) wyznaczonych przez pracodawce pracownikach do udzielania pierwszej pomocy.

2. Szkolenie okresowe pracownika nie jest wymagane w przypadku pracownika na stanowisku
administracyjno-biurowym, gdy rodzaj przewazajacej dzialalno$ci pracodawcy w rozumieniu
przepisow o statystyce publicznej znajduje si¢ w grupie dzialalnosci, dla ktorej ustalono nie wyzsza
niz trzecia kategori¢ ryzyka w rozumieniu przepisow o ubezpieczeniu spotecznym z tytulu
wypadkéw przy pracy ichorob zawodowych, chyba ze =zoceny ryzyka, o ktérej mowa
w art. 226 pkt 1 kodeksu pracy, wynika, Ze jest to konieczne.

3. W punktach pierwszej pomocy i przy apteczkach wywieszone sg instrukcje udzielania pierwszej
pomocy oraz informacje o pracownikach, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt. 3 oraz upowaznionych do obstugi
apteczek pierwszej pomocy.

4. Podczas szkolenh w zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownicy zapoznawani s3 z instrukcja
bezpieczenstwa pozarowego oraz informowani o wyznaczonych przez pracodawce pracownikach do
wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

§ 47. 1. Bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany do stalego czuwania nad przebiegiem
pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. W szczeg6lnosci bezposredni przelozony jest obowigzany:
1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem —
jezeli takie zostaly pracownikowi przydzielone;

3) organizowad, przygotowywaé i prowadzi¢ pracg, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikow przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi iinnymi chorobami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy;

4) dba¢ o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego;
5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikdw przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.

§ 48. 1. Pracownicy s3 obowigzani do przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
W szczegbdlnosci pracownicy sg obowigzani:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,;

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami izasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy;

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualne;j
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,;

5) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
1 stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, atakze inne osoby znajdujace sig
W rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie;
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7) wspotdziata¢ z pracodawcy 1 przetozonymi w wypetnianiu obowiazkow dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

2. Pracownik, ktory ulegl wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, powinien
poinformowa¢ niezwlocznie o wypadku swojego przetozonego.

3. Wypadki przy pracy naczelnicy zglaszaja niezwlocznie pracodawcy i jednostce organizacyjnej
Urzegdu zajmujacej si¢ bezpieczenstwem i higieng pracy.

4. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy, zawiadamia niezwtocznie lub po
ustaniu przeszkdd uniemozliwiajacych niezwloczne zawiadomienie o wypadku pracodawce i jednostke
organizacyjna Urzedu zajmujacg si¢ bezpieczenstwem i higieng pracy.

§ 49. 1. W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownicy sg obowigzani do:
1) znajomosci instrukcji bezpieczenstwa pozarowego;

2) nadzorowania wiaczonych do sieci urzadzen elektrycznych (komputerow, drukarek, kserokopiarek,
przenosnych urzadzen grzewczych, czajnikéw elektrycznych itp.;

3) zawiadomienia Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego o zauwazonych usterkach, ktéore moga
by¢ przyczyna pozaru;

4) natychmiastowego alarmowania, zchwila zauwazenia pozaru, o0sOb znajdujacych si¢
W pomieszczeniu objetym lub zagrozonym pozarem oraz innych o0s6b znajdujacych sie
w budynku atakze powiadomienia strazy pozarnej oraz postepowania zgodnie z procedurami
okreslonymi w instrukcji bezpieczenstwa pozarowego;

5) udzialu w szkoleniu w zakresie ochrony przeciwpozarowej. Szkolenia z ochrony przeciwpozarowej
odbywaja si¢ w ramach szkolenia z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

2. Zabrania si¢ dokonywania przez pracownikéw nieposiadajacych odpowiednich uprawnien
i kwalifikacji ~ jakichkolwiek napraw instalacji 1isprzgtu elektrycznego  znajdujacego  sie
w budynkach Urzedu oraz ingerowania w pracg tablic rozdzielczych, wylacznikéw 1 gniazdek
elektrycznych.

§ 50. 1. Pracownik, w stosunku do ktérego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ do pracy
w stanie po spozyciu alkoholu/zazyciu $rodkow odurzajacych albo spozywatl alkohol/zazywal $rodki
odurzajace w czasie pracy — nie moze by¢ dopuszczony do pracy.

2. Czynnosci niedopuszczenia do pracy pracownika uktéorego zachodzi podejrzenie okreslone
w ust. 1. wykonuje bezposredni przetozony.

§ 51. Na terenie Urzedu zabrania si¢ palenia wyrobow tytoniowych, w tym palenia nowatorskich
wyrobow tytoniowych 1 papierosow elektronicznych, o ktérych mowa w ustawie zdnia 9 listopada
1995 r. o ochronie zdrowia przed nastgpstwami uzywania tytoniu iwyrobow tytoniowych (Dz. U.
72019 r. poz. 2182), poza pomieszczeniami wyodrebnionymi i odpowiednio przystosowanymi.

§ 52. 1. Pracownikowi przystuguja okulary korygujace wzrok przeznaczone wylacznie do pracy przy
monitorze ekranowym, na zasadach okre§lonych w przepisach wewnetrznych.

2. O przepisach i zasadach przydziatu okularéw korygujacych wzrok przeznaczonych do pracy przy
monitorze ekranowym pracownicy informowani sg w trakcie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy.

3. Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze, §rodki ochrony indywidualnej oraz $rodki

higieny osobistej, zwane S$rodkami bhp, atakze ubior shluzbowy, stosownie do zasad i1wykazoéw
stanowigcych zataczniki nr 1 i 2 do regulaminu.
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Rozdzial 9.
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOWZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 53. 1. Kobiety w cigzy 1 kobiety karmigce dziecko piersig nie moga wykonywac prac uciazliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wplyw na ich zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig.

2. Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla
zalacznik nr 3 do regulaminu.

§ 54. 1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz - bez
jej zgody - delegowac poza state miejsce pracy.

2. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat o$miu nie wolno - bez jej zgody - zatrudnia¢
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 55. 1. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony swiadectwem lekarskim.

2. Pracodawca jest obowigzany udziela¢ pracownicy ci¢zarnej zwolnien od pracy na zlecone przez
lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku zcigza, jezeli badania te nie moga by¢
przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecno$ci w pracy ztego powodu pracownica
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 56. Pracodawca jest obowigzany przenie$¢ do innej pracy lub zwolni¢ - na czas niezbedny -
z obowigzku $wiadczenia pracy kobiete¢ w cigzy lub karmigca dziecko piersia w przypadkach ina
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 57. 1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw
W pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢, na wniosek pracownicy, udzielane tacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przyshuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

§ 58. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa w § 1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym w danym roku
kalendarzowym.

§ 59. Urlop macierzynski, urlop rodzicielski oraz urlop wychowawczy przystuguja pracownikom na
zasadach i w wymiarze okreslonych w odrebnych przepisach.

Rozdzial 10.
WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 60. 1. Pracownikowi mogg by¢ przyznane nastepujace wyrdznienia:
1) pochwata pisemna;
2) pochwata publiczna;
3) dyplom uznania.

2. Zasady przyznawania indywidualnych nagréd pienigznych za realizacj¢ zadan Urzedu Miasta
okresla Regulamin wynagradzania.

3. Prezydent Miasta moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek przetozonego, przyznadé
pracownikowi za szczegolne osiggnigcia w pracy zawodowej nagrod¢ w formie pieni¢znej lub rzeczowe;.
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4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

o Rozdzial 11. ]
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 61. Szczegolnie razagcym naruszeniem ustalonego w regulaminie pracy porzadku, organizacji
i dyscypliny pracy jest:

1) nieprzybycie do pracy, spoznienie si¢ lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;
2) nieprzestrzeganie ustalonej regulaminem organizacji i porzadku w procesie pracy,

3) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1iobecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy;

4) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, atakze
wnoszenie alkoholu na teren Urzedu,

5) stawienie si¢ do pracy w stanie po zazyciu srodkow odurzajacych, zazywanie srodkéw odurzajacych
W czasie pracy, a takze wnoszenie ich na teren Urzedu;

6) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
7) wyrzadzenie szkody materialnej na skutek nienalezytego wykonania powierzonych obowigzkéw;

8) nieprzestrzeganie  przepisOw izasad bezpieczenstwa 1higieny pracy lub  przepisow
przeciwpozarowych.

§ 62. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika:
1) ustalonego w Urzedzie porzadku i organizacji w procesie pracy;
2) przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy;
3) przepis6w przeciwpozarowych;

4) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1iobecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy; pracodawca moze stosowaé kar¢ upomnienia lub kare nagany, zgodnie
z zasadami wynikajacymi z kodeksu pracy.

2. Za nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy — mozna rowniez stosowac kare pieni¢zna, zgodnie z zasadami wynikajacymi
z kodeksu pracy.

3. Przepisy ust. 2 maja odpowiednie zastosowanie w przypadku stwierdzenia, iz pracownik jest pod
wpltywem $rodkéw odurzajacych.

4. Karg, po uprzednim wystuchaniu pracownika i opinii bezposredniego przetozonego pracownika,
stosuje Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona - z wlasnej inicjatywy, na wniosek Zastepcy
Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta lub naczelnika wydziatu.

5. Decyzje o ukaraniu irodzaju kary w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych na podstawie
powotania oraz Sekretarza Miasta podejmuje Prezydent Miasta, po uprzednim wystuchaniu pracownika.

6. O zastosowanej karze zawiadamia si¢ ukaranego pracownika na piSmie, a odpis zawiadomienia
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

7. Pracownik moze wciggu 7 dni od dostarczenia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Prezydent Miasta. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu
14 dni jest rtownoznaczne z jego uwzglednieniem.

8. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

1d: C0824796-B1B2-43FA-9263-D2C30E94E6E6. Podpisany Strona 16



9. Kare uwaza si¢ za niebyla aodpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ zakt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy.

10. Prezydent Miasta z wlasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przelozonego, biorac pod
uwage osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie si¢ pracownika po ukaraniu - moze uzna¢ kar¢ za
niebyla w terminie wcze$niejszym.

11. Przepis ust. 9 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez Prezydenta Miasta
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial 12.
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 63. 1. Pracownik, ktory na skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno§¢ materialng, na
zasadach wynikajacych z kodeksu pracy.

2. Wynoszenie zbudynkow przedmiotow stanowigcych wyposazenie Urzedu, w tym sprzetu
komputerowego, dopuszczalne jest jedynie za zgoda Naczelnika Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego.

Rozdzial 13.
TERMIN I MIEJSCE WYPLATY WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 64. 1. Wynagrodzenie za prac¢ wyptaca si¢ z dotu, nie pdzniej niz ostatniego dnia kazdego miesigca.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkow chorobowych dokonywana jest
w terminie nie pozniejszym niz ostatniego dnia nast¢pnego miesigca.

3. Pracodawca, na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty, na ktorych
podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

4. Kazdy pracownik ma prawo do uzyskania informacji dotyczacej wyptaconego mu za dany miesigc
wynagrodzenia, w formie elektronicznej lub - w przypadku braku dostepu do formy elektronicznej -
papierowej (pasek ptacowy).

5. Wyptlata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy,
chyba ze pracownik ztozyt - w postaci papierowej lub elektronicznej - wniosek o wyptate wynagrodzenia
do rak wtasnych.

Rozdzial 14.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 65. 1. Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.

2. Zmiana tre$ci regulaminu moze nastagpi¢ w formie pisemnej wtym samym trybie, co jego
ustanowienie.

§ 66. 1. Regulamin wchodzi w zycie w dniu 1 marca 2020 r., w sposob okreslony w ust. 2, z tym, ze
nie wczesniej niz po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow.

2. Podanie regulaminu do wiadomoS$ci nastgpuje poprzez zamieszczenie jego treSci w wewnetrznej
sieci komputerowej Urzedu.

3. Fakt zapoznania si¢ z trescig regulaminu pracownik potwierdza w formie pisemnego o§wiadczenia,
wlaczanego do akt osobowych pracownika.

4. Do zmiany regulaminu stosuje si¢ odpowiednio przepisy ust. 1-3.

§ 67. 1. Kazdemu pracownikowi przed jego zatrudnieniem regulamin podaje do wiadomosci osoba
zatrudniona na stanowisku ds. osobowych w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym Urzedu.

2. Fakt zapoznania si¢ z trescig regulaminu pracownik potwierdza w formie pisemnego o§wiadczenia,
wiaczanego do akt osobowych pracownika.
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§ 68. 1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja:
1) Prezydent Miasta;
2) Zastepcy Prezydenta Miasta;
3) Skarbnik Miasta;
4) Sekretarz Miasta;
5) naczelnicy wydzialow.
2. Kontrolg przestrzegania regulaminu sprawuje Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.

§ 69. W sprawach dotyczacych stosunku pracy pracownikéw Urzedu Miasta nieuregulowanych
regulaminem majg zastosowanie odpowiednie przepisy prawa pracy.

§ 70. Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc obowigzujacy dotychczasowy
Regulamin Pracy Urzedu Miasta Bolestawiec, ustalony zarzadzeniem Nr 176/09 Prezydenta Miasta

Bolestawiec zdnia 12 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta
Bolestawiec, zmieniony zarzadzeniami Prezydenta Miasta Bolestawiec numer: 339/09, 362/10, 130/11,

220/11, 84/13, 276/15, 351/17.

Prezydent Miasta

Piotr Roman

1d: C0824796-B1B2-43FA-9263-D2C30E94E6E6. Podpisany Strona 18



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 48/2020
Prezydenta Miasta Bolestawiec

z dnia 14 lutego 2020 .

SZCZEGOLOWE ZASADY PRZYDZIALU SRODKOW BHP I UBIORU SLUZBOWEGO

1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez iobuwie robocze, zwane dalej $rodkami bhp, s3
przydzielane pracownikom bezplatnie 1 stanowig wtasnos$¢ pracodawcy.

2. Pracownik jest obowigzany utrzymywac w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki bhp.
3. Srodki bhp podlegaja rozliczeniu.

4. Srodki bhp wydaje si¢ za pokwitowaniem, na podstawie zawartej umowy o prace i,,Tabeli norm
przydzialu”. Okres uzywalnos$ci rozpoczyna si¢ od dnia wydania ich pracownikowi
1 potwierdzenia tego faktu w , karcie ewidencji przydziatu”.

5. Na wuzasadniony wniosek pracownika, potwierdzony zakresem obowigzkoéw stuzbowych
i warunkami wykonywania pracy, zaopiniowany przez bezposredniego przelozonego oraz osobe¢
zatrudniong na stanowisku ds. bezpieczenstwem 1 higieny pracy, pracownikowi przydziela si¢ srodki bhp
oraz ubior shuzbowy.

6. Pracownik zatrudniony na stanowisku Konserwatora, za jego zgoda, moze uzywac wlasnej odziezy
i obuwia roboczego spelniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy, w zamian za ekwiwalent
pieni¢zny.

7. Pracownik zatrudniony na stanowisku Archiwisty otrzymuje odziez dyzurng zgodnie z zapisami
w tabeli przydziatu.

8. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku Radcy prawnego zapewnia si¢ ubior stuzbowy,
zgodnie z zapisami tabeli przydziatu, na podstawie wniosku o ktérym mowa w pkt.S5.

9. Pracownik zatrudniony na stanowisku Zastepcy Kierownika USC otrzymuje ekwiwalent
pieniezny, zgodnie z zapisami w tabeli przydziatu.

10. Realizacja przydzialu srodkéw bhp i1 ubioru stuzbowego oraz ustalenia kosztow czynnosci prania
oraz kosztow zakupu zajmuje si¢ Wydzial Organizacyjno-Administracyjny.

11. Koszty czynnosci prania oraz zakupu ustalane sg jednokrotnie, na poczatku roku kalendarzowego.
Ustalenia obowigzuja do konca danego roku kalendarzowego.

12. Czynnos$ci prania odziezy roboczej oraz prania ikonserwacji odziezy ochronnej powierza si¢
pracownikowi, w zamian za ekwiwalent pienigzny w wysokos$ci ustalonych kosztow tej czynnosci.

13. Ekwiwalenty:
a) za pranie 1 konserwacj¢ odziezy - nalicza si¢ 1 wyplaca w okresach rocznych,

b) za uzywanie wlasnej odziezy roboczej iobuwia - naliczany jest raz wroku iwyptacany
proporcjonalnie do okresu przepracowanego przez pracownika.

14. Wyplata ekwiwalentow odbywa si¢ poprzez sporzadzenie dodatkowych list ptac.

15. W przypadku przedwczesnego zuzycia odziezy podanej w normie wprowadza si¢ tzw. ,,Protokot
przedwczesnego zuzycia odziezy", ktory po wypetieniu stanowi podstawe do wydania nowej odziezy.

16. Pracownik, ktory utracit lub zniszczyl przydzielong mu odziez robocza i s$rodki ochrony
indywidualnej, ze swojej winy, jest obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ o tym pracodawce, zwrdcié
nie zamortyzowang cze¢$¢ wartosci tych §rodkdéw. Pracownikowi przydziela si¢ brakujace srodki za
pokwitowaniem.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 48/2020

Prezydenta Miasta Boleslawiec

z dnia 14 lutego 2020 r.

Tabela norm przydzialu
odziezy roboczej, Srodkow ochrony indywidualnej oraz srodkow higieny osobistej

Zakres wyposaZenia )
R — odziez, obuwie Srodki
LP. | Stanowisko pracy robocze Ilos¢ | Przewidywany | Konserwacja higieny
O - ochrony okres osobistej
indywidualne uzywalnosci
Kombinezon R | 1kpl 12 m-cy
Koszula R | 1szt 12 m-cy
Obuwie R | 1 para 12 m-cy Ekwiwalent
pienigzny za
Kamizelka pranie 0§121ezy
O | lIszt. roboczej oraz
1. Konserwator ostrzegawcza .. .
za pranie i Recznik
Kamizelka konserwacje | 1 szt./ rok
cieptochronna odziezy Mydto
. O | 1szt .
(w okresie ochronne;. 3szt./m-c
. Do utraty cech
Zimowym) Pasta BHP
ochronnych
. Iszt./m-c
Rekawice
O | 1 para
ochronne
Kask ochronny O | Iszt.
Do utraty cech
Fartuch - R | I'szt. | ochronnych
2. Archiwista . Do utraty cech
Rekawice
O | 1 para | ochronnych
ochronne
3. Radca prawny Ubiér stuzbowy - 1 |dz
toga
24 m. | 100%
minimalnego
wynagrodzenia
za prace
4 Zastegpca Ubiér stuzbow 1 ustalonego
) Kierownika USC y ustawa z dnia
10.10.2002 1. o
minimalnym
wynagradzaniu
7a prace
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 48/2020
Prezydenta Miasta Bolestawiec
z dnia 14 lutego 2020 .

Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych
mie¢ niekorzystny wplyw na zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersia

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezaréw.
Prace objete zakazem wykonywania przez:

1. Kobiety w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmian¢ robocza, aprzy pracy
dorywczej (wykonywanej do 4razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy
nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ/min;

2) rgczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotoéw o masie przekraczajacej 3 kg;
3) prace w pozycji wymuszonej;

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

5) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w fagcznym czasie przekraczajacym 8 godzin na
dobe, przy czym czas spedzony przy obstludze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé
50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu
pracy.

2. Kobiety karmigce dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczna, 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) reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotoOw o masie przekraczajace;j:
a) 6 kg - przy pracy stalej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczne przenoszenie przedmiotdéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos¢ ponad 4 m lub na
odleglos¢ przekraczajaca 25 m;

4) rgczne przenoszenie pod gor¢ - po nierdownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotoéw o masie przekraczajacej
6 kg;

5) reczne przenoszenie pod gore - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m - przedmiotdw o masie przekraczajace;j:

a) 4 kg - przy pracy stale;j,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
6) udziat w zespotlowym przemieszczaniu przedmiotow;

7) rgczne przenoszenie materialow ciektych - goracych, Zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia;
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II. Prace w narazeniu na halas lub drgania.

Kobietom w cigzy zabrania sie prac w warunkach narazenia na halas, ktoérego:

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

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwicku A przekracza warto$¢ 110 dB;
III. Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi.

Kobietom w cigzy zabrania si¢ prac - praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami,
podestami 1innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem
z wysoko$ci (bez potrzeby stosowania s$rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie 1 schodzenie po drabinach i klamrach.
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 48/2020
Prezydenta Miasta Boleslawiec

z dnia 14 lutego 2020 r.

Potwierdzenie obecnoS$ci pracownika

POTWIERDZENIE

komorka organizacyjna

Imi¢ i nazwisko pracownika

Niniejszym potwierdzam obecno$¢ w/w pracownika w dniu.................cccce..o.. W pracy, w godzinach od

data, pieczec i podpis przetozonego
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Zaltacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 48/2020
Prezydenta Miasta Boleslawiec

z dnia 14 lutego 2020 r.

REJESTR ZGLOSZEN

Imi¢ i nazwisko

Data zglaszajacego Podpis
0D . .
Lp. 2ploszenia komérka Czego dotyczy zgloszenie? priyjl::;lzli ?;:go
organizacyjna g
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Uzasadnienie

Aktualnie obowigzujacy Regulamin Pracy Urzedu Miasta Bolestawiec, wprowadzony zarzadzeniem
Nr 176/09 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 12 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Pracy Urzgdu Miasta Bolestawiec, ze wzgledu liczne zmiany przepisow prawa pracy byt wielokrotnie

zmieniany (zarzadzeniami Prezydenta Miasta Bolestawiec numer: 339/09, 362/10, 130/11, 220/11, 84/13,
276/15, 351/17).

Powyzsze zmiany spowodowaly, ze tre$¢ regulaminu stala si¢ stosunkowo mato przejrzysta i czytelna,
a jego uzytkowanie sprawia pracownikom Urzedu trudnosci. Prezydenta Miasta stoi na stanowisku, ze
najlepszym rozwigzaniem jest ustalenie nowego regulaminu.
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