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ZARZADZENIE NR 10/2013 RN /NN 111

BURMISTRZA BIALEGO BORU
z dnia 11 lutego 2013 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Biatym Borze

Na podstawie art. 33 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pé#n. zm.), art 104 § 1 i 104", 104° § 2, Art. 104° ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U z 1998 r. Nr 21, poz.94 z pdin. zm.) oraz oraz art. 42 ust. 1
i art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych {Dz.U. Nr 223, poz.
1458 z pdin. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Biatym Borze stanowigcy zatgcznik

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Bialym Borze podlega podaniu do wiadomosci
pracownikom poprzez jego wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego oraz zamieszczeniu

w Biuletynie Informacji Publicznej gminy Biaty Bér.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikéw.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 10/2013
Burmistrza Biatego Boru
zdnia 11 lutego 2013 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEISKIEGO W BIAtYM BORZE

Urzad Miejski w Biatym Borze
78 - 425 Biaty Bér, ul. Zymierskiego 10



Art.1.

Art.2.

Art.3.

Art.4.

Art.5.
Art.6.
1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustaiajgcym organizacjg i porzadek w procesie
pracy w Urzedzie Miejskim w Biatym Borze oraz okreslajgcym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow zwigzane z porzadkiem w zaktadzie pracy.

Przepisy regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w zaktadzie pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.
Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kaidego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomost
regulaminu swoim podpisem na stosownym dokumencie, opracowanym przez pracodawce.
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdziat It
Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw zwiazane z porzadkiem
w zaktadzie pracy

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie, przestrzega¢ dyscypliny
pracy oraz stosowac sig do poleceri przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s3 one
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,

przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sig w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
jedli prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz
projektow decyzji i postanowiern administracyjnych, a takie wykonywanie zadan
wynikajgcych z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

realizowanie zadan i odpowiadajgcych im kompetencji wynikajgcych z ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o podziale zadah i kompetencji pomiedzy organy gminy 1 organy
administracji rzadowe]j oraz o zmianie niektorych ustaw, a takie przepisdéw szczegdlnych
wydanych pe wejsciu w 2ycie wyzej wymienionych ustaw,

udziat w opracowaniu projektéw programéw i plandw rozwoju gminy, projektéw budzetéw
oraz sprawozdan z ich realizacji,

przygotowywanie projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdasi | analiz na zlecenie Burmistrza,

10) realizacja uchwat Rady oraz sktadanie sprawozdan i informacji w tym zakresie,
11) wspotpraca z komisjami Rady, samorzadami wiejskimi, organizacjami spotecznymi,

zawodowymi i gospodarczymi dziatajgcymi na terenie gminy oraz organami administracji
rzagdowej,

12} zafatwianie wnioskow komisji i udzielanie na nie odpowiedzi, rozpatrywanie interpelacji

i wnioskow radnych oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,

13) przyjmowanie interesantéw, zatatwianie skarg i wnioskow obywateli, sporzadzanie decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
w granicach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,

14) posiadanie i znajomos$¢ przepiséw prawnych z zakresu prawa samorzgdowego i k.p.a.,



15) posiadanie wiedzy i znajomosci przepisow prawnych z zakresy instrukcji kancelaryjnej oraz
archiwalnej,

16) ciggle aktualizowanie zbioru przepisdéw prawnych i wzajemne informowanie sie 0 zmianach,
znajomos¢ orzecznictwa,

17) szczegdlna dbatod¢ o mienie gminy polegajaca na Scistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci podejmowanych dziatan oraz starannos¢ w przygotowywaniu
decyzji,

18) sygnalizowanie przetozonemu o zdarzeniach, ktdore mogq byé powodem braku réwnowagi
budzetowej,

19) przekazywanie istotnych informacji w celu zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na stronie internetowej gminy Biaty Bor,

20) wykonywanie powierzonych zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

21) realizowanie wydatkéw dokonywanych ze srodkéw publicznych majac na uwadze
chowigzujagce przepisy dotyczace stosowania ustawy prawo zamodwien publiczny oraz
Zarzadzenia Burmistrza w sprawie stosowania procedur zamdwieri publicznych ktérych
wartosc nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro,

22) prowadzenie kontroli wewnetrznej na zajmowanym stanowisku, przestrzeganie procedur
kontroli wewnetrznej oraz dokonywanie samooceny przestrzegania tych procedur,

23) identyfikowanie i analizowanie ryzyka utracenia korzysci zwigzanych z pojawiajgcymi sie
szansami, ktérych urzad moze nie wykorzystac,

24) pracownik zobowigzany jest wykonywa¢ zadania przypisane do jego stanowiska wynikajace
z ,Planu Operacyjnego Funkcjonowania gminy Bialy Bdr w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczeristwa pafistwa w czasie wojny”.

25) pracownik odpowiedzialny jest za ochrone danych osobowych wykorzystanych przy
przetwarzaniu ich na swoim stanowisku pracy zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych {Tekst jednoty: Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926,
Z pdin. zm.),

26) pracownik zobowigzany do przetwarzania danych osobowych w systemie zgodnie
z Podstawowymi Zasadami Bezpieczenstwa Systemoéw Informatycznych Urzedu Miejskiego w
Biatlym Borze ,POLITYKA BEZPIECZENSTWA” przyjetymi Zarzgdzeniem Burmistrza Biatego
Boru,

27) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,

28) zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nig,

29) przestrzeganie ustalonegeo czasu pracy,

30) dbatosc o czystosc i porzadek wokdt swego stanowiska pracy,

31) pracownik ponosi materiaing odpowiedzialnod¢ za powierzony na stanowisku sprzet
i urzgdzenia,

32) pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za biednie podjete decyzje, zgodnie z Ustawa
o odpowiedzialnosci majgtkowej funkcjonariuszy publicznych,

33) zobowigzany jest do przestrzegania zakazu palenia tytoniu oraz spozywania alkoholu we
wszystkich pomieszczeniach Urzedu,

34) czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystywany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkdw stuzbowych,

35) przestrzega¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpoiarowych.

Art.7. Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

1) zaznajamiaé pracownikdéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdow, sposcbem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami,

2} organizowa¢ prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,



3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikdw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,

4) terminowo i prawidiowo wyptacaé wynagrodzenie,

5) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6} zaspokajac, w miare posiadanych $rodkéw, socjalne potrzeby pracownikdw,

7) stwarzac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikdw ich pracy,

8) wplywaé na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspdétzycia spotecznego,

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

10) Pracodawca, przed dopuszczeniem pracownika do pracy powinien:

* przygotowac i wreczy¢ pracownikowi pisemng umowe o prace okreflajaca rodzaj
pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujace
pracownikowi wynagrodzenie, a takze zakres jego obowiazkéw,

¢ zapozna¢ pracownika z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na jego
stanowisku pracy,

* przeszkoli¢ pracownika w zakresie bezpieczerstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takie zgda¢ potwierdzenia na piémie faktu zapoznania sie
Z tymi przepisami,

¢ skierowa¢ pracownika na badania lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan
do pracy na danym stanowisku.

Rozdziat Il
Systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy

Art.8. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Art.9. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.
Art.10. 1. Ustala sie nastepujace systemy czasu pracy:
1) system réwnowainego czasu pracy z 1-miesiecznym  okresem  rozliczeniowym,
rozpoczynajacym sig pierwszego dnia kazdego miesigca dla ogétu pracownikéw,
z zastrzezeniem pkt 2}, 3} i 4),
2) podstawowy system czasu pracy z 1-miesiecznym okresem rozliczeniowym rozpoczynajacym
sig pierwszego dnia kazdego miesiaca dla:

a) pracownic w cigzy,

b) pracownikéw opiekujacych sie dzieckiem do lat 4, ktérzy nie wyrazili zgody na prace
przekraczajgcg 8 godzin na dobe,

¢) pracownikéw, ktérzy otrzymali zgode na indywidualny rozktad czasu pracy,

d) osoby niepetnosprawne, po przediozeniu pracodawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci,
chyba Zze na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne
pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad t3 osoba wyrazi zgode na
prace w innych godzinach.

3} w przypadku osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci czas pracy nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo
{art. 15 o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych).

4) dla straznikéw miejskich - system réwnowaznego czasu pracy z okresem rozliczeniowym
4-miesiecznym (art. 29a ustawy o strazach gminnych),

2. Czas pracy nie moze przekraczac 13 godzin na dobe w pieciodniowym tygodniu pracy.

3. W Referacie Strazy Miejskiej wprowadza sie dwuzmianowy czas pracy:

-1 zmiana od godz. 6% do godz. 14%,
- Il zmiana od godz.14” do godz.22%,
4. Czas pracy straznikow miejskich okresla miesieczny grafik stuzb.



Art.11. Urzad czynny jest:
a) poniedziatek od 72 do 162,
b) wtorek od 7% do 155,
¢) $rode od 72 do 152,
d) czwartek od 72 do 15%, (skargi i wnioski przyjmowane s od godz. 15.00 do godz. 15.30
w kazdy pierwszy czwartek miesigca),
e) pigtek od 72 do 14%,
f) referat Strazy Miejskiej od poniedziatku do pigtku od 6™ do 22%.

Art.12. Pracownicy zatrudnieni w ramach prac publicznych i interwencyjnych moga by¢
oddelegowani do pracy w jednostkach podieglych gminie na podstawie pisemnych porozumien,
w ktorych wyznaczone zostang osohy sprawujgce nad nimi bezpos$redni nadzdr, W porozumieniu
okredlone zostang obowigzki wynikajgce z warunkéw zatrudnienia, w tym: czasu pracy, pory
nocnej, sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci wpracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy. Wyznaczeni koordynatorzy zobowigzani zostang do prawidiowego
prowadzenia kart ewidencji czasu pracy pracownikéw z uwzglednieniem miegjsca pracy oraz
czasu pracy w poszczegdlnych dobach, w tym pracy w niedziele i $wigta, porze nocnej, godzinach
nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy wynikajgce z rozktadu czasu pracy w przecigtnie
5-dniowym tygodniu pracy .

Art.13. Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktdre] pracownik, na polecenie przetozonego
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjgtkowych przypadkach takie w porze
nocnej oraz wniedziele i $wigta, pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonywang na
polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje czas wolny w tym samym
wymiarze, z tym e wolny czas, na wniosek pracownika, moze byC udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakorczeniu. Liczba godzin
nadiiczbowych w roku kalendarzowym dla kazdego pracownika nie powinna przekroczy¢ 160.
Zapisu nie stosuje sie do kobiet w cigzy, bez ich zgody, oraz do pracownikéw samorzgdowych
sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sig dziecmi
w wieku do osmiu lat. :

Art.14. Praca w godzinach nadliczbowych odnotowywana jest w rejestrze godzin nadliczbowych,
ktéry prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku kadr, polityki spotecznej i bezrobocia.

Art.15. Pracodawca udziela zwolnied od pracy na umotywowany wniosek pracownika, jezeli nie
zaktdci to toku pracy. Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie,
chyba ?e odpracowat lub odpracuje czas zwolnienia, rozliczenie godz. zwolnienia winno nastgpic
do korica danego roku kalendarzowego. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

Rozdziat IV
Pora nocha

Art.16. Praca nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godz. 22% do godz. 6

Rozdziat V
Sposéb potwierdzania przez pracownika przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy

Art.17. Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez ztoienie
wtasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.

Art.18. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny
z gbéry wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak rdwniez o przewidywanym czasie
nieobecnosci.

Art.19. W razie zaistnienia przyczyn uniemoiliwiajgcych stawienie sig do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwiocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdiniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci



w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, listownie lub telefonicznie albo za posrednictwem
innego srodka tacznosci.

Art.20. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w art. 19 moze by¢ usprawiedliwione szczegélnymi
okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego obowiazku
w tym, w szczegblnodci, jego obloing chorobe potaczong z brakiem lub nieobecnoscia
domownikdw, albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia
zakiad pracy o przyczynie niecbecnosci niezwtocznie po ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa
wyzej.

Art.21. W przypadku spdinienia do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosi€é sig
do bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spdinienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia {ustna lub pisemna) podejmuje przetozony, ktdremu bezposrednio podlega
pracownik.

Art.22, Pracodawca jest obowigzany zwalni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach okrestonych
przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie albo inne
przepisy prawa.

Rozdziat VI
Organizacja pracy, warunki przebywania na terenie zakladu pracy w czasie pracy
i po jej zakoticzeniu

Art.23. Interesanci przyjmowani sg przez urzednikdéw w godz. pracy urzedu, natomiast przez
Burmistrza iZastepce Burmistrza w kazdy poniedziatek i czwartek miesigca od godz. 10.00
do godz. 14.00.

Art.24. Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezpoéredniego przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed jej
zakohczeniem, w czasie godzin pracy jest zabronione, Niedopuszczalna jest rowniez samowolna,
bez zgody przetozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczenych godzin pracy.

Art.25. Kazde wyjécie w sprawach osobistych winno by¢ odnotowane w ewidencji wyj$¢. Ewidencja
wyj$¢ znajduje sie w Sekretariacie Burmistrza.

Art.26. Praca poza godzinami urzgdowania moze by¢ wykonywana za zgody bezposredniego
przetozonego w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.

Art.27. Czas przebywania w zaktadzie pracy po godzinach pracy winien by¢ rejestrowany w sposdb
i na zasadach przyjetych przez pracodawce.

Art.28. Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowigzany
jest poinformowa¢ wspétpracownika o miejscu swego pobytu i czasie powrotu. W przypadku, gdy
w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamiesci¢ na drzwiach pokoju informacje
o tym, kto petni zastepstwo.

Art.29. Zabrania sie pracownikom wprowadzania do pomieszczenht urzedu, po godzinach pracy, oséb
niezatrudnionych w urzedzie. -

Art.30. Pracownik spozywa positki zgodnie z zasadami obowigzujacymi w kodeksie pracy, w formie
nadajgcej sie do bezposredniego spoiycia. Zabrania sie przygotowywania positkow
w pomieszczeniach biurowych.

Art.31. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy mogg odbywac sig
na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza lub
Sekretarza.

Art.32. Ewidencja wyjazdow znajduje sie w Sekretariacie Burmistrza.

Art.33. Po zakorczeniu pracy kaidy pracownik obowigzany jest uporzgdkowac swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczyé powierzony mu sprzet, dokumenty i pieczgcie.

Art.34. Pracownicy zatrudnieni w zmianowym systemie pracy, obowiazani s przekazywac
zmiennikom obstugiwane urzadzenia w stanie pozwalajgcym na dalsza ich eksploatacje
na nastepnej zmianie.



Art.35. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,
2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych,
3) zamkniecia drzwi i okien,
4) zabezpieczenia kluczy od pomieszczenia, w ktérym pracuje, zgodnie z zasadami przyjetymi
w zaktadzie pracy.

Art.36. W przypadku powziecia przez pracownika wiadomoséci o wystapieniu na terenie zakladu
pracy jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwtocznie zawiadomic o tym fakcie pracodawce
oraz przedsiewzigc wszelkie mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie szkody.

Art.37. Zabrania sie wynoszenia z zaktadu pracy mienia oraz innych materiatéw stanowigcych
wiasnos¢ pracodawcy.

Art.38. Zabrania sig wykonywania prywatnych prac w zaktadzie pracy lub z wykorzystaniem narzedzi
badZ urzadzen nalezgcych do pracodawcy bez wyraznej jego zgody.

Art.39. Zabrania sie spozywania alkohoiu oraz i palenia tyteniu na terenie zaktadu pracy.

Rozdziat VIl
Termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia

Art.40. Wynagrodzenie za prace platne jest miesiecznie, z dofu w ostatnim dniu kazdego miesigca.
Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wypfaca sie w dniu poprzednim.

Art.41. Wyptata wynagrodzenia nastepuje przelewem, na wskazane, osobiste konto pracownika lub
gotéwka (czekiem) w siedzibie pracodawcy lub w banku obstugujgcym rachunek bankowy gminy.

Art.42. Wyptaty wynagrodzenia gotdwky (czekiem) dokonuje sie do rak pracownika, badZ osoby
przez niego upowainionej na pismie.

Art.43. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy urzedu.

Rozdziat VIII
Skargi i wnioski

Art.44. Skargi i wnioski interesantdw przyjmowane sg przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza
w kazdy pierwszy czwartek miesigca od godz. 15.00 do godz. 15.30.

Rozdziat IX
Urlopy pracownicze

Art.45. Uriopy pracownikéw udzielane sg w terminie ustalonym przez Burmistrza w porozumieniu
z pracownikiem, majac na uwadze roczny plan urlopéw. Urlopdw udziela Burmistrz, Zastepca
Burmistrza lub Sekretarz.

Art.46. Urlop pracownik potwierdza kartg urlopowa zatwierdzong w pierwszej kolejnosci przez
bezposredniego przetozonego, a nastepnie przez upowaznione osoby, wymienione w art. 45.
Art.47. Terminy urlopéw ustalane sg, biorgc pod uwage koniecznod¢ zapewnienia wiasciwego

funkcjonowania urzedu.

Art.48. Przesuniecie terminu uriopu lub odwotania z urlopu moie nastapi¢ z wainych przyczyn
w okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.

Art.49. Urlop niewykorzystany w ustalonym terminie powinien by¢ wykorzystany najpéiniej
do korica wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

Art.50. Rozpoczynajac urlop pracownik, w miare moiliwosci, winien poda¢ miejsce pobytu
na urlopie.

Art.51. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwic wszystkie terminowe sprawy. Jezeli
jest to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujacemu go pracownikowi.



Rozdziat X
Kary z tytutu odpowiedzialno$ci porzgdkowej pracownikow

Art.52. Wobec pracownikéw nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy beds stosowane kary
porzadkowe i dyscyplinarne zgodnie z kodeksem pracy.
Art.53. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
Art.54. Do razacego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy nalezy:
1) zte i niedbate wykonywanie pracy, psucie materiatow, narzedzi i maszyn, a takie
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,
2) nieprzybycie badz spoznianie sig do pracy, samowolne jej opuszczanie bez usprawiediiwienia,
3) stawianie sie do pracy w stanie nietrzefwosci albo spozywanie alkoholu, patenie tytoniu
w czasie i miejscu pracy,
4} zaktécanie spokoju i parzadku w miejscu pracy,
5) niewykonywanie polecer przetozonych,
6) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspoétpracownikow,
7) nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,
8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej.
Art.55. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczensiwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig do pracy
w stanie nietrzezwoséci lub spozywanie alkoholu lub palenie tytoniu w czasie pracy, pracodawca
moze zastosowac réwniez kare pieniezna.

Art.56. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje
zawiadomienie ¢ ukaraniu na pi$mie. Odpis pisma zatgcza sie do akt osobowych pracownika.
Art.57. Pracownik, od udzielonej kary, kiérej zastosowanie nastapito z naruszeniem prawa, moze
wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

0 uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

Rozdziaf XI
Wykaz prac wzbronionych pracownikom miodocianym oraz kobietormn

Art.58. Nie woino zatrudniaé¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

Art.59. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

Art.60. Kobiety w cigzy nie wolno, bez jej zgody, delegowa¢ poza state miejsce pracy.

Art.61. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach, przy ktdrych:

1. wymagane jest reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajgcej 12
kg — przy pracy statej, 20 kg — przy pracy dorywczej;

2. wystepuje reczne podnoszenie pod gére - po pochylniach, schodach itp., ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokoéé 5m - cigzaréw o masie
przekraczajgcej 8 kg - przy pracy statej, 15 kg — przy pracy dorywczej;

3. wystepuje przewozenie ciezardéw o masie przekraczajgcej 80 kg — przy przewoZeniu
na wazkach 2,3 i 4 — kotowych,

Art.62. Zabronione jest zatrudnianie kobiet w cigzy przy obstudze monitoréw ekranowych -
powyzej 4 godzin na dobeg.

Art.63. Miodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

Art.64. Wzbronione sg miodocianym prace:



1. Polegajace wylgcznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu cigzardw
i prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.

2. W narazeniu na szkodliwe dziatanie  czynnikéw  chemicznych,  fizycznych

i biclogicznych.

Stwarzajace zagrozenie wypadkowe.

4. Ze stosowaniem s$rodkdw wybuchowych i fatwopalnych.

w

Rozdziat XII
Rodzaje prac i wykaz stanowisk dozwolonych pracownikom miodocianym zatrudnionym w celu
odbywania przygotowania zawodowego

Art.65. Przygotowanie zawodowe pracownikow miodocianych moze odbywac sie poprzez nauke
zawodu lub tez przyuczenie do okreslonej pracy.
Art.66. Pracownik mtodociany moze wykonywal wszelkie prace w zdobywania przyuczenia
zawodowego z wyjatkiem prac wzbronionych okre$lonych w rozdziale Xl niniejszego regutaminu.
Art.67. Pracownik mbodociany moze wykonywa¢ prace administracyjno — biurowe, a takze prace na
stanowiskach robotniczych (prace o charakterze fizycznym) zgodnie z postanowieniami
niniejszego regulaminu i innych powszechnie cbowigzujgcych przepisow prawa.
Art.68. Ustala sie wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianych w celu
odbywania przygotowania zawodowego:
1. Stanowiska administracyjno — biurowe,
2. Stanowiska robotnicze.

Rozdziat Xl
Obowiazki dotyczace bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, sposoh
informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sig z wykonywang pracy

Art.69. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miejskim w Bialym Borze zobowiazani sg przestrzegad
ohowigzkow dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Art.70. Inspektor ds. kadr z pracownikiem ds. bhp zobowigzani s3 do poinformowania
nowozatrudnionych pracownikow o ryzyku zawodowym na stanowisku pracy oraz do zapoznania
z niniejszym Regulaminem Pracy w dniu rozpoczecia pracy.

Art.71. Pracodawca obowiazany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

Art.72. Pracodawca obowigzany jest informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie
z wykonywang przez nich praca. Jezeli omawiane ryzyko dotyczy okreslonej grupy zawodowej
informacji udziela sie na pismie przez umieszczenie jej na tablicy ogloszen. W przypadku, gdy
ryzyko zawodowe zwigzane jest z okreslonymi stanowiskami pracy, wiasciwa informacja o nim
przekazywana jest ustnie kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu na takim stanowisku.

Art.73. Pracodawca przeprowadza, na swdj koszt, badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia, wystepujacych w zaktadzie pracy, a wyniki tych badan i pomiaréw udostepnia
pracownikom poprzez mozliwo$¢é wgladu pracownika do wykonanego opracowania.

Art.74. Przed podjeciem pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie.

Art.75. Pracodawca obowigzany jest kierowad pracownikéw na okresowe badania lekarskie, zgodnie
z odrebnymi przepisami.

Art.76. Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikéw z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz z przepisami
przeciwpozarowymi.



Art.77. Pracodawca jest obowigzany wydawacé szczegdtowe instrukeje i wskazowki bezpieczeristwa
i higieny pracy na stanowisku pracy.

Art.78. Pracownik jest obowiazany potwierdzié na piémie znajomos¢ przepisdw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Art.79. Pracodawca obowiazany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niezbednych i szkodliwych dia zdrowia
czynnikéw wystepujacych w zaktadzie pracy, a takze odziez i obuwie robocze.

Art.80. Wykaz rodzajow $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
a takie przewidziane okresy ich uzytkowania okresla Burmistrz odrebnym zarzadzeniem.

Art.81. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1. Wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami bhp oraz stosowac si¢ do wydawanych
w tym zakresie wskazdwek i polecen przetozonych,

2. Uzywad przydzielonych érodkéw ochrony indywidualnej oraz cdziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

3. Poddawat sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim,

4. Braé udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
poddawacd sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym.

Rozdziaf XIV
Przepisy koficowe

Art.82. Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.

Art.83. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, bad? przez wprowadzenie nowego regulaminu.

Art.84. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym regulaminem
zastosowanie majg przepisy prawa pracy.
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