Zarzadzenie Nr 176/09
Prezydenta Miasta Boleslawiec

z dnia 12 czerwca 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urze¢du Miasta Boleslawiec

Na podstawie art. 104 § 1, 104" 104> § 2, 108, 129 § 1 Kodeksu Pracy, oraz art.42
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.
1458), art. 16 ust. 11 2, 1 art. 17 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w
trzezwosci i przemwdmalamu alkoholizmowi (Dz.U. z 2007 r. nr 70, poz.473 ze zm.-), art. 5
ust. 1 pkt 3 iust. 1 a ustawy z dnia 9 listopada 1995 r. o ochronie zdrowia przed nastgpstwami
uzywania tytoniu i wyroboéw tytoniowych (Dz.U. z 1996 r. Nr 10, poz. 55 ze zm.) w
uzgodnieniu z przedstawicielami pracownikdw, ustalam, co nastgpuje:

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin pracy Urzedu Miasta Boleslawiec, zwany dalej ,regulaminem” ustala
porzadek wewngtrzny i1 rozklad czasu pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta Bolestawiec.

§2.

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow Urzgdu Miasta Bolestawiec bez wzgledu
na form¢ nawiazania stosunku pracy, zajmowane stanowisko, system, rozktad i wymiar
czasu pracy.

§ 3.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1

2)

3)

4)

bezposrednim przelozonym - oznacza to pracownika zatrudnionego na
stanowisku zwiazanym z kierowaniem zespotem, ktéremu pracownik
bezposrednio  podlega, zajmujacy  stanowisko  kierownicze, zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398),

naczelniku — oznacza to naczelnika wydzialu w rozumieniu Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Bolestawiec,

komorkach organizacyjnych Urzedu — oznacza to wydziaty i referaty Urzedu,
pracodawcy - oznacza to Urzad Miasta Bolestawiec, jako podmiot zatrudniajacy

pracownikOw, reprezentowany przez Prezydenta Miasta Bolestawiec lub
upowazniong przez niego osobe,



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

6) pracowniku na stanowisku urze¢dniczym — oznacza to osob¢ zatrudniona
w Urzedzie na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym urz¢dniczym
w rozumieniu rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398),

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

8) przepisach wewngtrznych - oznacza to Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta
Bolestawiec oraz inne zarzadzenia Prezydenta Miasta Bolestawiec badz
Kierownika Urzedu Miasta Bolestawiec,

9) regulaminie — oznacza to regulamin pracy Urz¢du Miasta Bolestawiec,

10) Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta Bolestawiec,

11) ustawie — oznacza to ustawg¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458),

11) kodeksie pracy — oznacza to ustawg z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.).

ROZDZIAL 2

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 4.

1. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ pracownikom wtasciwe warunki do wykonywania
obowiazkow stuzbowych, a w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikow,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wynikow ich
pracy,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlno$ci w zakresie:
a) nawiazania i rozwigzywania stosunku pracy,

b) warunkow zatrudnienia,
¢) awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji

zawodowych,



1 udostgpni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu w wersji elektronicznej, w wewngtrznej sieci komputerowej Urzedu
Miasta.

7) przeciwdziala¢  mobbingowi, zgodnie z przyjeta Wewngtrzna  Polityka
Antymobbingowa,

8) prowadzi¢ dokumentacje¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

9) zapewni¢ pracownikom odziez 1 obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej oraz
srodki higieny osobistej, a takze ubior stuzbowy, stosownie do zasad i wykazow
stanowiacych zalaczniki nr 1 1 2 do regulaminu oraz dopilnowac, aby srodki te byly
stosowane zgodnie z przeznaczeniem.

2. Szczegotowe zasady 1 warunki udzielania §wiadczen socjalnych reguluja odrgbne przepisy
wewngtrzne.

§5.

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

2. Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do innych dokumentdéw, na podstawie
ktérych pracownicy $wiadcza prace.

3. Umowg o pracg lub dokument, o ktorym mowa w ust. 2, nalezy wrgczy¢ pracownikowi
najpozniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika.

§ 6.

Pracodawca powinien nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg lub
dokumentu, o ktorym mowa w § 5 ust. 2 regulaminu, poinformowa¢ pracownika na pi§mie o
obowiazujacej dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy, czgstotliwosci wyplaty
wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym.

§7.

Naczelnicy wydziatéw realizuja obowiazki pracodawcy w zakresie prawidtowej organizacji
pracy w kierowanych przez nich komoérkach organizacyjnych Urzedu, a w szczegdlnosci
obowiazani s3:

1) ustali¢ zakres obowiazkéw 1 uprawnien pracownika i poda¢ je do wiadomosci
zainteresowanego,

2) zaznajomi¢ pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku,

3) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
najlepsza obslugg interesantow,

4) organizowac pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie jej uciazliwosci.



ROZDZIAL3

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 8.

Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli, a w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisoOw prawa,

2) przestrzeganie ustalonych w Urzedzie zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy,

3) wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie obowiazkow stuzbowych,

4) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

5) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie

dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, zgodnie z ustawa o dostgpie do

informacji publicznej,

6) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej oraz przestrzeganie ustalonej Polityki
Bezpieczenstwa Informacji,

7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

8) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

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

10) state poglebianie wiedzy oraz podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych,

11) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa oraz higieny pracy a takze przepisow
przeciwpozarowych,

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

13) powstrzymywanie si¢ od wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajgé
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

14) przestrzeganie ustalonej Polityki Jakosci oraz Systemu Zarzadzania JakoS$cia.

§9.

1. Pracownik jest obowiazany sumiennie i starannie wykonywaé powierzone obowiazki
stuzbowe 1 polecenia przetozonego.



Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest on obowiazany poinformowaé¢ o tym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Prezydenta Miasta
Bolestawiec.

Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popetnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje Prezydenta Miasta Bolestawiec.

§ 10.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, doradca i asystent sa obowiazani
ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;.

Obowiazek wynikajacy z ust. 1, w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych na
podstawie wyboru i powolania oraz Sekretarza Miasta okre$laja odrgbne przepisy.

Szczegotowe zasady skladania o$wiadczen o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej
okresla odrebne zarzadzenie.

§ 11.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, doradca i asystent sa obowiazani na
zadanie pracodawcy zlozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym.

Obowiazek wynikajacy z ust. 1, w odniesieniu do pracownikoéw zatrudnionych na
podstawie wyboru 1 powotania oraz Sekretarza Miasta okre$laja odrgbne przepisy

Szczegdtowe zasady skladania oSwiadczen o stanie majatkowym okreslaja odrgbne
przepisy.

§ 12.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym jest obowiazany poddaé sig
okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

Obowiazek wynikajacy z ust. 1, nie dotyczy pracownikow zatrudnionych na podstawie
wyboru 1 powotania.

Szczegdtowe zasady dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych okreslaja odrgbne
przepisy wewngtrzne.

§ 13.

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

Osoba przyjmowana do pracy na stanowisko urz¢dnicze ma obowiazek przedstawié
zapytanie o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego (za§wiadczenie
niekaralno$ci) potwierdzajace, ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za

-5-



umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo
skarbowe.

3. Nowo zatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy powinien:

1) odby¢ wstepne szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j,

2) zapozna¢ si¢ z podstawowymi obowiazkami, sposobem wykonywania prac na
stanowisku pracy oraz sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien,

3) zapozna¢ si¢ z procedurami i instrukcjami obowiazujacymi w Urzedzie i na
stanowisku pracy, w tym dotyczacych ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa
informacji,

4) zapoznac¢ si¢ z regulaminami: pracy, wynagradzania i $wiadczen socjalnych.

§ 14.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym przed przystapieniem do wykonywania
obowiazkow stuzbowych, z zastrzezeniem pracownikéw, o ktorych mowa w § 15, sklada
w obecnos$ci Prezydenta Miasta lub Sekretarza Miasta Slubowanie, zgodnie z ustawa.

§ 15.

1. Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
W rozumieniu ustawy, sa obowiazani odby¢ stuzbe przygotowawcza.

2. Szczegotowe zasady odbywania shuzby przygotowawczej okre$laja odrgbne przepisy
wewngetrzne.

§ 16.

Pracownik wykonujacy zadania okreslone przez naczelnika w zakresie czynno$ci lub
w indywidualnych poleceniach stuzbowych jest odpowiedzialny za:

1) zalatwianie spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowej,

2) nalezyte zgromadzenie materialu niezbgdnego 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 dokumentdw, akt, ewidencji i rejestrow.



ROZDZIAL 4
ORGANIZACJA PRACY
§17.

W Urzedzie obowiazuje zasada wydawania pracownikom polecen stuzbowych przez
bezposredniego przetozonego.

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

§ 18.

Pracownik przychodzacy do pracy obowiazany jest ten fakt potwierdzi¢ wiasnorgcznym
podpisem na liscie obecnos$ci, prowadzonej przez pracownika zatrudnionego na
stanowisku ds. osobowych w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.

Bezposredni przetozony pracownika przeprowadza biezace kontrole czasu pracy.

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

Pracodawca prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika kart¢ ewidencji czasu pracy,
w ktorej rejestruje czas pracy, wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i
nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

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

1) Sekretarza Miasta w odniesieniu do Prezydenta Miasta,

2) Prezydenta Miasta w odniesieniu do Zast¢pcoéw Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta,
Sekretarza Miasta,

3) ZastgpcoOw Prezydenta Miasta 1 Sekretarza Miasta w odniesieniu do pozostatych
pracownikow.

§ 19.

Pracownik nie moze w czasie godzin pracy wychodzi¢ z budynku Urzgdu bez zgody
bezposredniego przetozonego.

Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy z budynku Urzedu dokonuje
odpowiedniego zapisu w ksiazce ewidencji nieobecnosci (odpowiednio w ksiazce wyjs¢
stuzbowych lub wyj$¢ prywatnych). W sytuacjach naglych, naczelnikow wydziatow,
kierownika USC 1 osoby zatrudnione na stanowiskach samodzielnych, od obowiazku
tego zwolni¢ moze bezposredni przelozony lub Sekretarz Miasta.



3. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych, bez
wychodzenia z budynku Urzedu, powinien zgtosi¢ ten fakt swemu bezposredniemu
przetozonemu albo wspotpracownikowi.

§ 20.

Pracownik wychodzacy z gmachu w czasie godzin pracy, jak tez po jej zakonczeniu,
powinien przed opuszczeniem pokoju biurowego:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

usuna¢ wszelkie akta i1 dokumentacj¢ z urzadzen otwartych 1 umiesci¢ je
w urzadzeniach zamknigtych,

zabezpieczy¢ dokumenty zawierajace informacje niejawne zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

zabezpieczy¢ pieczgcie 1 stemple,
zamkna¢ okna w pomieszczeniach biurowych,

wylaczy¢ sprzet komputerowy, wylaczy¢ inne odbiorniki pradu elektrycznego,
pogasi¢ Swiatla,

zamkna¢ na klucze wszystkie pomieszczenia zamykane.

2. Po zakofczeniu pracy pracownik opuszczajacy pokoj jako ostatni przekazuje klucz do
portierni.

1.

§ 21.

Przebywanie w obiektach Urzgdu poza obowigzujacym rozkladem czasu pracy
dopuszczalne jest wylacznie po uzyskaniu przepustki, w szczegodlnosSci
w przypadkach:

1) o ktérych mowa w § 31 regulaminu,
2) o ktérych mowa w § 39 regulaminu.

Przepustki wystawiane sa przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
osobowych w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym i podpisywane przez
Naczelnika Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego lub jego Zastgpce.

W sytuacjach uzasadnionych potrzebami Urzedu Miasta, pracownik moze pozosta¢ na
swoim stanowisku pracy poza godzinami urzedowania bez przepustki za zgoda
Prezydenta Miasta, jego Zastepcow, Skarbnika Miasta i Sekretarza Miasta.

Zasady okre$lone w ust. 1-2 nie dotycza: Prezydenta Miasta 1 jego Zastepcow,
Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta, Rzecznika prasowego, Pelnomocnika
Prezydenta Miasta ds. Obslugi Inwestora, Inspektora ochrony przeciwpozarowej,
Naczelnika Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego oraz oséb dzialajacych na
polecenie Kierownika Urzgdu w sytuacjach szczegoélnych, takich jak udzielanie
slubdéw, posiedzenia Rady Miasta i jej komisji, akcja kurierska czy przeciwdzialanie
sytuacjom kryzysowym.



§ 22.
1. Pracownik jest obowiazany do noszenia identyfikatora imiennego w gmachu Urzedu.

2. Od obowiazku noszenia identyfikatora imiennego zwolnione sa nastgpujace osoby:
1) Prezydent i Zastgpcy Prezydenta Miasta,
2) Skarbnik Miasta,
3) Sekretarz Miasta.
§ 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 wydzialdow organizuja pracg w podleglych wydzialach przy zachowaniu
zasady ciagto$ci obstugi interesantow.

§ 24.

Pracownik pokrywa koszty przeprowadzonych rozméw prywatnych ze stuzbowych
telefonow.

ROZDZIAL 5
CZAS PRACY
§ 25.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

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 pelni wykorzystywa¢ na wykonywanie obowiazkow stuzbowych.
§ 26.

1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
(podstawowy system czasu pracy).

2. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesiace.

3. Poczatkiem pierwszego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 1

stycznia danego roku, a koncem ostatniego okresu rozliczeniowego w kazdym roku
kalendarzowym jest 31 grudnia danego roku.
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10.

11.

Pracownicy wykonuja pracg od poniedziatku do piatku, z zastrzezeniem ust. 51 6.

Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego wykonuja prace od poniedziatku do soboty,
z tym ustaleniem, ze praca poszczegdlnych osob zaczyna si¢ w kazdym tygodniu
odpowiednio od poniedziatku albo wtorku i1 trwa kolejne pie¢ dni, przy czym
harmonogram czasu pracy podawany jest do wiadomosci na miesiac przed rozpoczgciem
wykonywania pracy i obejmuje czas nie krotszy niz miesiac.

Z uwagi na uzyteczno$¢ spoteczna wykonywanej pracy pracownik moze zostac
zobowiazany do wykonywania pracy w niedzielg albo §wigto. W takim przypadku praca
wykonywana jest przez pie¢ dni w tygodniu obejmujacym niedzielg lub swigto. Rozktad
czasu pracy podawany jest w tym przypadku do wiadomosci na tydzien przed konieczna
praca w niedziele lub $wigto 1 obejmuje tydzien, w ktoérym ta niedziela albo §wigto
wystepuje.

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

Doradcy 1 asystenci sa zatrudnieni w systemie czasu pracy wiasciwym dla osoéb, dla
ktorych zostali zatrudnieni na stanowisko doradcy albo asystenta.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze ustali¢:
1) indywidualny rozktad czasu pracy,

2) system zadaniowego czasu pracy w odniesieniu do innych pracownikow niz wskazani
w ust. 7.

Pracodawca jest uprawniony okresowo zmieni¢ stosowany dotychczas system czasu
pracy lub dlugos$¢ okresu rozliczeniowego, w ten sposdb, ze nie pozniej niz na trzy
tygodnie przed koncem biezacego okresu rozliczeniowego wydaje zarzadzenie o zmianie
stosowanego systemu czasu pracy w kolejnym okresie rozliczeniowym lub dlugosci
okresu rozliczeniowego, okreslajac rodzaj systemu czasu pracy, dlugo$¢ okresu
rozliczeniowego oraz pracownikoOw objetych zmiana. Zarzadzenie nie moze
obowiazywa¢ dhuzej niz dwa kolejne okresy rozliczeniowe, po ktérych nastgpuje powrot
do uprzednio stosowanego systemu czasu pracy i dtugosci okresu rozliczeniowego.

W odniesieniu do pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
moze by¢ stosowany rownowazny system czasu pracy zgodnie z zasadami okreslonymi
w Kodeksie pracy. W takim przypadku okresla to umowa o pracg.

§27.
W Urzgdzie praca wykonywana jest od godz. 7.30 do 15.30, z zastrzezeniem ust. 2-4.
W poniedziatki praca wykonywana jest od godz. 8.00 do 17.00, z tym, ze praca

poszczegblnych pracownikéw zaczyna si¢ odpowiednio od godz. 8.00 lub 9.00
i konczy o godz. 16.00 lub 17.00.
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3. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego przyjmujacy oswiadczenia o wstapieniu w zwiazek
malzenski wykonuja pracg w soboty, na ktoére zaplanowano przyjmowanie o§wiadczen o
wstapieniu w zwiazek matzenski, od godz. 8.00 do 16.00.

4. Rozklad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustalaja indywidualne umowy o prace.

§ 28.

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie odpowiednio Prezydenta
Miasta, jego Zastgpcow, Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta albo naczelnika wydziatu -
po uzyskaniu zgody Sekretarza Miasta, wykonuje pracg w godzinach nadliczbowych, w
tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele 1 $wigta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz bez ich zgody do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi
w wieku do o$miu lat.

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

§ 29.

1. Za prace w niedzielg i $wigta uwaza si¢ prace wykonywana miedzy godzing 6.00 w tym
dniu a godzing 6.00 w nastgpnym dniu.

2. Pracownikowi wykonujacemu prac¢ w niedziel¢ i §wigto nie bedace dniami pracy
zgodnie z harmonogramem pracodawca obowiazany jest zapewni¢ inny dzien wolny na
zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 30.
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22.00 a 6.00.

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

§ 31.

Pracownikowi wykonujacemu prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu
pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy pracodawca obowiazany jest zapewni¢
inny dzien wolny na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.
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ROZDZIAL 6
OBSLUGA INTERESANTOW ORAZ PRZYJMOWANIE,
ROZPATRYWANIE I ZALATWIANIE SKARG, WNIOSKOW I PETYCJI

§ 32.

Przyjmowanie interesantow odbywa si¢ w wydziatach Urzedu w godzinach pracy
Urzedu, z zastrzezeniem ust. 4.

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

Osobami wtasciwymi do rozpatrywania skarg, wnioskow lub petycji sa:

1) Prezydent Miasta w zakresie dotyczacym dziatalno$ci ZastgpcoOw Prezydenta Miasta,
Skarbnika Miasta i Sekretarza Miasta,

2) Sekretarz Miasta w zakresie dotyczacym dziatalno$ci naczelnikow i kierownika USC,

3) naczelnicy wydziatow (kierownik USC) w zakresie dotyczacym dziatalno$ci
pozostatych pracownikow wydziatéw (USC).

Prezydent Miasta, Zastgpcy Prezydenta Miasta, Skarbnik Miasta oraz Sekretarz Miasta
przyjmuja zainteresowanych w sprawach skarg, wnioskow i petycji w kazdy poniedziatek
od godz. 13.00 do godz. 16.00.

Naczelnicy wydzialéw 1 kierownik USC przyjmuja zainteresowanych w sprawach skarg,
wnioskow 1 petycji w dniach i godzinach pracy Urzgdu Miasta.

Obsluge zainteresowanych w sprawach skarg, wnioskdw 1 petycji przyjmowanych przez

Prezydenta Miasta 1 Zastepcéw Prezydenta Miasta prowadza wyznaczeni pracownicy
Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 33.

Radni Rady Miasta w sprawach zwiazanych z wykonywaniem mandatu przyjmowani sa
w pierwszej kolejnosci.

§ 34.

Naczelnicy odpowiedzialni sa za nalezyta organizacj¢ przyjmowania obywateli oraz:

1) zapewnienie zastepstw pracownikow,

2) podejmowanie systematycznych dziatan na rzecz usprawnienia obstugi obywateli.
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2.
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10.

§ 35.

Naczelnik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego zapewnia nalezyta informacjg
w budynku Urzedu ze wskazaniem:

1) nazw wydzialow Urzedu i ich rozmieszczenia,

2) godzin przyje¢ obywateli w sprawach skarg 1 wnioskdw przez Prezydenta Miasta i
ZastgpcoOw Prezydenta Miasta.

Naczelnik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego we wspdipracy z naczelnikami
wydzialow zapewnia aktualna informacje na drzwiach pomieszczen biurowych.
ROZDZIAL 7
URLOPY, ZWOLNIENIA OD PRACY, NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 36.

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w obowiazujacych przepisach.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Prezydentowi Miasta urlopu udziela wyznaczona przez Prezydenta Miasta osoba
zastgpujaca lub Sekretarz Miasta.

Zastgpcom Prezydenta Miasta, Skarbnikowi Miasta, Sekretarzowi Miasta, pracownikom
podleglym bezposrednio Prezydentowi Miasta oraz doradcom i asystentom urlopu
udziela Prezydent Miasta.

Naczelnikom nadzorowanych wydziatéw urlopu udzielaja Zastgpcy Prezydenta
Miasta, Skarbnik Miasta i Sekretarz Miasta.

Pozostatym pracownikom urlopu wypoczynkowego udzielaja naczelnicy wydziatow,
biorac pod uwage wnioski pracownikéw i1 konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku
pracy w jednostce organizacyjnej Urzedu.

Pracownik moze rozpoczaé¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody osoby
upowaznione;.

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 37.
Prezydent Miasta lub Sekretarz Miasta, dzialajacy na podstawie upowaznienia

Prezydenta Miasta, moze udzieli¢ pracownikowi, na jego wniosek, umotywowany
waznymi przyczynami - urlopu bezptatnego.

-13 -



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

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.

§ 38.

Pracownikowi przystuguje wurlop okolicznosciowy Ilub zwolnienie od pracy
w wymiarze i na zasadach przewidzianych w obowiazujacych przepisach.

Prezydentowi Miasta urlopu okoliczno$ciowego 1 innych zwolnien od pracy udziela
wyznaczona przez Prezydenta Miasta osoba zastgpujaca lub Sekretarz Miasta.

Zastgpcom Prezydenta Miasta, Skarbnikowi Miasta, Sekretarzowi Miasta, pracownikom
podleglym bezposrednio Prezydentowi Miasta oraz doradcom i asystentom urlopow
okolicznosciowych i innych zwolnieh od pracy udziela Prezydent Miasta, na
umotywowany wniosek ww. 0sob.

Pozostatym pracownikom urlopéw okoliczno$ciowych i1 innych zwolnien od pracy
udzielaja naczelnicy wydziatow, na podstawie umotywowanego wniosku pracownika lub
instytucji zainteresowanej udzieleniem pracownikowi urlopu lub zwolnienia.

§ 39.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.

Zastgpcom Prezydenta Miasta, Skarbnikowi Miasta, Sekretarzowi Miasta, pracownikom
podleglym bezposrednio Prezydentowi Miasta oraz doradcom i asystentom zwolnien od
pracy udziela Prezydent Miasta.

Pozostatym pracownikom zwolnienia udziela naczelnik wydzialu, gdy zachodzi
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przysluguje
wynagrodzenie pod warunkiem odpracowania tego czasu. Czas odpracowania nie jest
praca w godzinach nadliczbowych.

Sposob odpracowania czasu zwolnienia ustala indywidualnie naczelnik wydziatu
W porozumieniu z pracownikiem.

Odpracowanie czasu zwolnienia powinno nastapi¢ w tym samym miesiagcu, w ktorym
pracownik zostat zwolniony, a jesli jest to niemozliwe, najpozniej do konca miesiaca

nastgpujacego po miesiacu, w ktdrym nastapito zwolnienie.

Nieobecnosci, o ktorych mowa w ust. 1, nie moga zaktoci¢ normalnego toku pracy
jednostki organizacyjnej Urzedu.
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§ 40.

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$§¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i
okolicznosci okreslone obowiazujacymi przepisami, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecno$¢ w pracy.

§ 41.

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie i1
przewidywanym okresie nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnos$ci jest
z gbry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

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

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika obowiazku okre§lonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozna choroba
polaczona z brakiem lub nieobecnos$cia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika
W pracy.

4. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

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

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

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczgszcza (potwierdzone przez tg placowke),

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

-15-



5) o§wiadczenie = pracownika  potwierdzajace  odbycie  podrézy  stuzbowej
w godzinach nocnych, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynglo 8 godzin.

§ 42.

Uznanie nieobecno$ci w pracy (nieprzybycie do pracy, spdznienie si¢ lub przedwczesne
opuszczenie pracy) za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy do bezposredniego
przetozonego.

ROZDZIAL 8
POSTANOWIENIA DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

I OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 43.

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

§ 4.

Pracodawca zapewnia przeprowadzenie szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej na zasadach okreslonych w przepisach prawa i przepisach
wewngetrznych.

§ 45.

1. Podczas szkolen wstgpnych i okresowych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownicy informowani sg o

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

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

3. Podczas szkolen w zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownicy zapoznawani sa z
instrukcja bezpieczenstwa pozarowego oraz informowani o wyznaczonych przez
pracodawcg pracownikach do wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej 1 ewakuacji pracownikow.
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§ 46.

1. Bezposredni przetozony pracownika jest obowiazany do statego czuwania nad przebiegiem
pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. W szczego6lnos$ci bezposredni przelozony jest obowigzany

1) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczefstwa i
higieny pracy,

2) dba¢ o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem — jezeli takie zostaty pracownikowi przydzielone,

3) organizowaé, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi 1 innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami $§rodowiska pracy,

4) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy 1 wyposazenia technicznego,

5) egzekwowal przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i1 zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy,

6) zapewnia¢ wykonanie =zalecen lekarza sprawujacego opicke zdrowotna nad
pracownikami.

§ 47.

1. Pracownicy sa obowiazani do przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
W szczeg6lnosci pracownicy sa obowiazani:

1) zna¢ przepisy i1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego =zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

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

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

5) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawca 1 przetlozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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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 1 jednostce
organizacyjnej Urzedu zajmujacej si¢ bezpieczenstwem i higiena pracy.

4. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy, zawiadamia
niezwlocznie lub po ustaniu przeszkdd uniemozliwiajacych niezwloczne zawiadomienie
o wypadku pracodawce 1 jednostkg organizacyjna Urzedu zajmujaca sig
bezpieczenstwem 1 higieng pracy.

§ 48
1. W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownicy sa obowigzani do:
1) znajomosci instrukcji bezpieczenstwa pozarowego,

2) nadzorowania wlaczonych do sieci urzadzen elektrycznych (komputeréw, maszyn do
liczenia, kserograféw, przenosnych urzadzen grzewczych, czajnikéw elektrycznych

itp.),

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

4) natychmiastowego alarmowania, z chwila zauwazenia pozaru, osoby znajdujace si¢ w
pomieszczeniu objgtym lub zagrozonym pozarem oraz inne osoby znajdujace si¢
w budynku a takze powiadomic straz pozarna oraz postepowac zgodnie z procedurami
okreslonymi w instrukcji bezpieczenstwa pozarowego,

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

2. Zabrania si¢ dokonywania przez pracownikow nie posiadajacych odpowiednich uprawnien
1 kwalifikacji jakichkolwiek napraw instalacji 1 sprzetu elektrycznego znajdujacego si¢
w budynkach Urzgdu oraz ingerowania w pracg tablic rozdzielczych, wylacznikow i
gniazdek elektrycznych.

§ 49.

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

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

§ 50.

Na terenie Urzedu zabrania si¢ palenia wyrobow tytoniowych poza pomieszczeniami
wyodrebnionymi i odpowiednio przystosowanymi.

- 18 -



1.

§ 51.

Pracownicy Urzedu podlegaja wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim
w osrodku medycyny pracy, z ktorym Urzad zawart umowe na wykonywanie
profilaktycznych badan lekarskich.

Skierowanie na badania lekarskie wystawia:

1) stanowisko ds. osobowych Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego — na badania
wstepne,

2) jednostka organizacyjna Urzedu zajmujaca si¢ bezpieczenstwem i higiena pracy —na
badania okresowe i kontrolne.

Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okre§lonym stanowisku pracy.
Czynnosci niedopuszczenia do pracy bez orzeczenia lekarskiego okreslonego w ust. 3
wykonuje bezposredni przetozony pracownika.

W przypadku niezdolnos$ci do pracy pracownika, trwajacej nieprzerwanie dtuzej niz 30
dni, spowodowanej choroba, pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim, w celu
ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy i uzyskania orzeczenia lekarskiego
okreslonego w ust. 3.

Pracownik po wyczerpaniu okresu zasitku chorobowego okreslonego w ust .5 1 stawieniu
si¢ do pracy, jest obowiazany zgtosi¢ gotowos¢ do jej wykonywania bezposredniemu
przetozonemu.

Bezposredni przetozony kieruje pracownika do jednostki organizacyjnej Urzgdu
zajmujacej si¢ bezpieczenstwem i higiena pracy, w celu wystawienia skierowania do
osrodka medycyny pracy, na kontrolne badania lekarskie.

§ 52.

. Pracownikowi przyshuguja okulary korygujace wzrok przeznaczone wytacznie do pracy

przy monitorze ekranowym na zasadach okreslonych w przepisach wewnetrznych.

O przepisach i1 zasadach przydzialu okularéw korygujacych wzrok przeznaczonych do
pracy przy monitorze ekranowym pracownicy informowani sa w trakcie szkolen
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

oraz $rodki higieny osobistej zwanych srodkami bhp, a takze ubidr stuzbowy, stosownie do
zasad 1 wykazdw stanowiacych zataczniki nr 1 1 2 do regulaminu

ROZDZIAL 9
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOWZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 53.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych i szkodliwych dla
zdrowia.
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2. Wykaz prac szczegdlnie uciazliwych 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 ciazy powinien by¢ stwierdzony swiadectwem lekarskim.

2. Pracodawca jest obowiazany udziela¢ pracownicy cigzarnej zwolnien od pracy na
zlecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwiazku z ciaza, jezeli
badania te nie moga by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci
w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 56.

Pracodawca jest obowiazany przenie$¢ do innej pracy lub zwolni¢ na czas niezbgdny
z obowiazku $§wiadczenia pracy kobiet¢ w ciazy lub karmiaca dziecko piersia w przypadkach
i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 57.

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda.

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

§ 58.

Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do czternastu lat przystuguje
w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 59.

1. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski na zasadach i w wymiarze okreslonym
w odrgbnych przepisach.

2. Pracownica ma prawo, na zasadach okreslonych w odregbnych przepisach, zrezygnowac z
czg$ci urlopu macierzynskiego. W takim przypadku niewykorzystana czg¢s¢ urlopu
macierzynskiego udziela si¢ pracownikowi — ojcu wychowujacemu dziecko na jego
pisemny wniosek.
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W przypadku, gdy pracownica uprawniona do urlopu macierzynskiego wymaga opieki
szpitalnej oraz w razie zgonu pracownicy w czasie urlopu macierzynskiego
pracownikowi - ojcu przystuguje prawo do czgsci urlopu macierzynskiego na zasadach
okreslonych w odregbnych przepisach.

Pracodawca na wniosek pracownicy udziela jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio
po urlopie macierzynskim, dotyczy to takze pracownika — ojca wychowujacego dziecko,
ktory korzysta z urlopu macierzynskiego.

. Na wniosek pracownicy pracodawca, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,

jest obowiazany udzieli¢ jej urlopu wychowawczego w celu sprawowania opieki nad
dzieckiem.

Pracodawca jest obowiazany na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach,
uwzgledni¢ wniosek o obnizenie wymiaru czasu pracy pracownicy uprawnionej do
urlopu wychowawczego.

§ 60.

Przepisy §54 ust. 2, §58, §59 ust. 5 1 6 stosuje si¢ do pracownika, z tym, ze jezeli oboje
rodzice lub opiekunowie sa zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w tych przepisach moze
korzysta¢ jedno z nich. W zakresie uprawnienia okreslonego w § 59 ust. 5 ograniczenie to nie
obowiazuje przez okres trzech miesi¢cy korzystania z urlopu wychowawczego.

1.

ROZDZIAL 10
WYROZNIENIA I NAGRODY
§61.
Pracownikowi moga by¢ przyznane nastgpujace wyrdznienia:
1) pochwata pisemna,
2) pochwatla publiczna,
3) dyplom uznania.

Zasady przyznawania indywidualnych nagréd pienigznych za realizacje zadan Urzedu
Miasta okresla Regulamin wynagradzania.

Prezydent Miasta moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek przetozonego, przyznac
pracownikowi za szczegoélne osiagnigcia w pracy zawodowej nagrode w formie
pieni¢znej lub rzeczowe;.

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

pracownika.
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ROZDZIAL 11

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 62.

Szczegdlnie razacym naruszeniem ustalonego w regulaminie pracy porzadku, organizacji i
dyscypliny pracy jest w szczegdlnosci:

1) nieprzybycie do pracy, spoznienie si¢ lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

2) nieprzestrzeganie ustalonej regulaminem organizacji i porzadku w procesie pracy,

3) nieprzestrzeganie przyjgtego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

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

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

6) zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

7) wyrzadzenie szkody materialnej na skutek nienalezytego wykonania powierzonych
obowiazkow,

8) nieprzestrzeganie przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych.

§ 63.
1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika:
1) ustalonego w Urzedzie porzadku i organizacji w procesie pracy,
2) regulaminu pracy,
3) przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,
4) przepisOw przeciwpozarowych,

5) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy,

pracodawca moze stosowa¢ kar¢ upomnienia lub kar¢ nagany, zgodnie z zasadami
wynikajacymi z kodeksu pracy.
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10.

11.

1.

Za nieprzestrzeganie przepisoOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w
stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — mozna réwniez
stosowac kare pieniezng zgodnie z zasadami wynikajacymi z kodeksu pracy.

Przepisy ust. 2 maja odpowiednie zastosowanie w przypadku stwierdzenia, iz pracownik
jest pod wptywem $rodkow odurzajacych.

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

Decyzj¢ o ukaraniu i rodzaju kary w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych na
podstawie powolania oraz Sekretarza Miasta podejmuje Prezydent Miasta po uprzednim
wystuchaniu pracownika.

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

Pracownik moze w ciagu 7 dni od dostarczenia zawiadomienia o ukaraniu wnies$¢
sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Prezydent Miasta. Nie
odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego

kary.

Karg uwaza sig za niebyla a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy.

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

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
§ 64.
Pracownik, ktory na skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow

pracowniczych ze swej winy wyrzadzitl pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialnosé
materialng na zasadach wynikajacych z kodeksu pracy.
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Wynoszenie z budynkow przedmiotow stanowiacych wyposazenie Urzgdu, w tym sprzgtu
komputerowego, dopuszczalne jest jedynie za zgoda Naczelnika Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego.
ROZDZIAL 13
TERMIN I MIEJSCE WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 65.

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

o

miesiaca.

Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminie nie p6zniejszym niz ostatniego dnia nastgpnego miesiaca.

Pracodawca obowiazany jest do przekazywania pracownikowi odcinka listy ptac
zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia oraz - na wniosek pracownika - do
udostepnienia mu do wgladu dokumentacji ptacowe;.
4. Wypftata wynagrodzenia nastgpuje w siedzibie Urzgdu Miasta lub przelewem na konto
bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.
ROZDZIAL 14
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 66.

Regulamin obowiazuje przez czas nieokreslony.

Zmiana tre$ci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej w tym samym trybie, co jego
ustanowienie.

§ 67.

Regulamin wchodzi w zycie w dniu 1 lipca 2009 r., w sposéb okreslony w ust. 2, z tym, ze
nie wezesniej niz po uplywie dwdch tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow.

Podanie regulaminu do wiadomos$ci nastgpuje poprzez zamieszczenie jego tresci
w wewngtrznej sieci komputerowej Urzedu.

Fakt zapoznania si¢ z trescia regulaminu pracownik potwierdza w formie pisemnego
o$wiadczenia wiaczanego do akt osobowych pracownika.

Do zmiany regulaminu stosuje si¢ odpowiednio przepisy ust. 1-3.
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§ 68.
1. Kazdemu pracownikowi przed jego zatrudnieniem regulamin podaje do wiadomos$ci osoba
zatrudniona na stanowisku ds. osobowych w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym

Urzedu.
2. Fakt zapoznania si¢ z trescia regulaminu pracownik potwierdza w formie pisemnego
o$wiadczenia wlaczanego do akt osobowych pracownika.

§ 69.
1. Nadzoér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja:
1) Prezydent Miasta,
2) Zastgpcy Prezydenta Miasta,
3) Skarbnik Miasta,
4) Sekretarz Miasta,
5) naczelnicy wydziatow.

2. Kontrolg przestrzegania regulaminu sprawuje Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.

§ 70.
W sprawach dotyczacych stosunku pracy pracownikéw Urzedu Miasta nie uregulowanych
regulaminem maja zastosowanie odpowiednie przepisy prawa pracy.

§ 71.
Z dniem wej$cia w zycie niniejszego regulaminu pracy tracq moc:

1) zarzadzenie Nr 46/03 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 28 lutego 2003 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Bolestawiec,

2) zarzadzenie Nr 290/03 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 23 pazdziernika 2003 r.
w sprawie zmian Regulaminu Pracy Urz¢du Miasta Boleslawiec,

3) zarzadzenie Nr 368/03 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 23 grudnia 2003 r.
w sprawie zmian Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Bolestawiec,

4) zarzadzenie Nr 249/04 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 04 sierpnia 2004 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzgdu Miasta Bolestawiec,

5) zarzadzenie Nr 75/05 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 09 marca 2005 r.

o zmianie Zarzadzenia nr 46/03 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 28 lutego
2003 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Bolestawiec,
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6) zarzadzenie Nr 152/05 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 07 czerwca 2005 r.
o zmianie Zarzadzenia nr 46/03 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 28 lutego
2003 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Bolestawiec.

Prezydent Miasta

/-/ Piotr Roman
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9.

Zalacznik nr 1 do
zarzadzenia Nr 176/09
Prezydenta Miasta Bolestawiec
z dnia 12 czerwca 2009 r.
w sprawie regulaminu pracy
Urzedu Miasta Bolestawiec

SZCZEGOLOWE ZASADY PRZYDZIALU SRODKOW BHP I UBIORU
SLUZBOWEGO

. W ramach szkolenia z zakresu bhp zaznajamia si¢ pracownikdw z zasadami przydziatu i

postugiwania si¢ srodkami bhp i zasadami przydziatu ubioru stuzbowego.

. Srodki bhp i ubiér stuzbowy wydaje si¢ za pokwitowaniem na podstawie zawartej

umowy o pracg, zakresu obowiazkéw i ,tabeli norm przydzialu §rodkéw bhp i ubioru
stuzbowego™.

. Okres uzywalnos$ci rozpoczyna si¢ od dnia wydania ich pracownikowi i potwierdzenia

tego faktu w ,,karcie ewidencji przydziatu”.

. Pracownikom grupy robotniczej (konserwatorowi, pracownikowi gospodarczemu)

dopuszcza si¢ uzywanie, za ich zgoda, wlasnej odziezy i1 obuwia roboczego,
spelniajacego wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy. Pracownikowi uzywajacemu
wlasnej odziezy i obuwia roboczego, wyptaca si¢ ekwiwalent pienigzny w wysokosci
uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

. Na uzasadniony wniosek pracownika, potwierdzony zakresem obowiazkéw stuzbowych

1 warunkami wykonywania pracy, zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego
oraz jednostke organizacyjna Urzedu zajmujaca si¢ bezpieczenstwem i higiena pracy,
pracownikowi przydziela si¢ srodki bhp.

. Czynno$ci prania odziezy i1 ubioru stuzbowego powierza si¢ pracownikowi, ktéremu te

asortymenty zostaly przydzielone, w zamian za ekwiwalent pienigzny w wysokos$ci
ustalonych kosztow tej czynnosci.

Realizacj¢ przydziatu s$rodkéw bhp 1 ubioru stuzbowego oraz ustalenia kosztow
czynnos$ci prania wykonuje Wydziat —Organizacyjno - Administracyjny

Koszty czynnos$ci prania ustalane sa jednokrotnie, w okresie planowania budzetu..
Ustalenia obowiazuja na planowany rok budzetowy.

Wyptata ekwiwalentu nastepuje w okresach miesigcznych.

10. Pracownik jest obowigzany utrzymywa¢ w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki

bhp 1 ubidr stuzbowy.

11. W przypadku przedwczesnego zuzycia odziezy i ubioru podanych w ,tabeli norm

przydziatu $rodkéw bhp 1 ubioru stuzbowego” wprowadza si¢ tzw. ,,protokédt
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przedwczesnego zuzycia odziezy", ktory po wypetnieniu stanowi podstawe¢ do wydania
nowej odziezy lub ubioru stuzbowego.

12. Do zachowania higieny osobistej Urzad wydaje $rodki higieny osobistej zgodnie z
»tabela norm przydzialu srodkow bhp i1 ubioru stuzbowego”, a dla pozostatych
pracownikdw $rodki higieny osobistej umieszczone sa w dozownikach w
pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych Urzedu.

konsultujac z przedstawicielami pracownikow

Zatwierdzit
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 176/09

Prezydenta Miasta Bolestawiec

z dnia 12 czerwca 2009 r.

W sprawie regulaminu pracy
Urzegdu Miasta Bolestawiec

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW BHP I UBIORU SLUZBOWEGO

Okres
Stanowisko pracy yp . . - y higieny
. R - odziez, . x zimowe; . . .
Lp — w zakresie . Tlosé¢ Uwagi osobistej:
. obuwie robocze d.z. —do
obowigzkow . m.—w
O - ochrony zuzycia; .
. . miesigcach
indywidualne m.—w
miesigcach
1. Kombinezon
roboczy - R I szt. |36 m.
2. Fartuch - R 1 szt. |36 m.
. 1 recznik:
3. Obuwie - R para 24 m. Iszt./12m.;
mydto:
Konserwator 1. Koszula Iszt. [12m. 2Kkostki/lm.;
1. | (pracownik flanelowa pasta:
ospodarc i
gosp zy) 5. Rekawice - O 1 d.z. cech Iszt./Im.;
para |ochronnych krem do rak:
6. Obuwie | d.z. cech Iszt./1m.
filcowo-gumowe -
o para |ochronnych -
7. Bluza | st d.z. cech
cieptochronna - O " | ochronnych
1. Fartuch - R 1 szt. | 24 m.
) Operator
" | kserokopiarki 2. Rekawice 1 d.z. cech
ochronne - O para | ochronnych
mydlo szare
1. Fartuch - R 1 szt. |24 m. w plynie :

3. | Archiwista 200ml/1m.;
2. Rekawice 1 d.z. cech krem do rak:
ochronne - O para |ochronnych 1szt./1m.

4. |Radca prawny Ubior shizbowy - || d.z.
toga
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24m, 100%
minimalnego
wynagrodzenia
za prace
ustalonego

. ) . ustawa z dnia
5. Kierownik USC i Ubiér stuzbowy 1 10.10.2002r. o

Jego zastgpca minimalnym
wynagradzaniu
za pracg (Dz.U.
nr 200, poz. 1679
z p6zn. zm.)

konsultujac z przedstawicielami pracownikow
Zatwierdzit
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Zalacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 176/09
Prezydenta Miasta Bolestawiec

z dnia 12 czerwca 2009 r.

W sprawie regulaminu pracy

Urzegdu Miasta Bolestawiec

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET

I. Prace zwiagzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zarow oraz wymuszona
pozycja ciala, w szczegdlnosci kobietom zabrania sie:
1. Recznego podnoszenia 1 przenoszenia ci¢zarOw o masie przekraczajace;j:
1) 12 kg - przy pracy statej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
2. Recznego przenoszenia pod gorg - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - cigzarow o masie przekraczajace;j:
1) 8 kg - przy pracy stalej,
2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

1. Rgcznego podnoszenia i przenoszenia cigzarow o masie przekraczajace;j:
1) 3 kg - przy pracy stalej,
2) 5 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
2. Recznego przenoszenia pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - cigzarow o masie przekraczajace;j:
1) 2 kg - przy pracy stalej,
2) 3,75 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
3) Prace w pozycji wymuszone;.
4) Prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

I1. Prace w halasie:
Kobietom w ciazy zabrania si¢ prac:
1) w srodowisku, w ktorym poziom ekspozycji na hatas, odniesiony do 8-godzinnego
dnia pracy, mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza warto$¢ 65 dB.

III.  Prace przy monitorach ekranowych:
1. Kobietom w ciazy:
1) przy obstudze monitorow ekranowych - powyzej 4 godzin na dobg.

IV.  Prace na wysokoSci:
1. Kobietom w ciazy zabrania si¢ prac:

1) na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi peine zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania $srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i
schodzenie po drabinach i klamrach.

31



