BURMISTRZ BOBOLIC ZARZADZENIE NR 9/KU/09
76-020 BOBOLICE BURMISTRZA BOBOLIC

ul. Ratuszowa 1
POWIAT KOSZALIN

z dnia 1 maja 2009 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urze¢du Miejskiego Bobolicach
Na podstawie art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz art.104* §2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z péin. zm.) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Mle_lshego w Bobolicach, stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych

2. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomoéci pracownikow.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 9KU/09
Burmistrza Bobolic z dnia 1.05.2009 1.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W BOBOLICACH
Rozdziat T
Przepisy wstepne

§ 1. Niniejszy regulamin opracowano w oparciu o przepisy art. 42 ustawy

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), art.
104, art. 104! — 104® ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr
21, poz. 94 z pézn. zm.) i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie.

§ 2. Regulamin pracy ustala organizacje, porzadek wewngtrzny, rozklad czasu pracy

oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 3. Sekretarz Gminy zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego

do pracy pracownika, przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza na
pismie fakt zapoznania sie z tymi przepisami.
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§ 4. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

Pracownik- osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, powolania, wyboru, bez
wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko,

Pracodawca- Urzad Miejski w Bobolicach, . _

Zaktad pracy- miejsce §wiadczenia pracy- Urzad Miejski w Bobolicach.

Rozdzial I1
Organizacja pracy w Urzedzie Miejskim
§ 5. Pracodawca jest zobowigzany w szczegélnosci:

Zaznajamiaé pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

Organizowaé pracg w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
r6wniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej, wydajnej i nalezytej jakosci pracy,

Organizowaé prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

Przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnosé, rasg, religig, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznoéé zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

Zapewniaé bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i bigieny pracy,



6) Terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

7) Ulatwiaé¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) Stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoficzeniu szkoly
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie¢ do nalezytego wykonywania pracy, ' '

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych érodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

10) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

11) prowadzié i przechowywaé dokumentacie w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
Zniszczeniem,

12) przeciwdzialaé mobbingowi.

§ 6. 1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatosé
o wykonywanie zadah publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Pracownik jest zobowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé
si¢ do polecen przetozonych, ktdre dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowsg o prace. '

3. Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosei:

1) przestrzegaé Konstytucji Rzeczypospolitej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywaé zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielaé informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udosigpniad
dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

4) zachowywaé uprzejmosé, zyczliwoéé w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspéipracownikami,

5) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

6) zachowywaé sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

7) stale podnosi¢ umiejetnodei i kwalifikacje zawodowe,

8) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

9) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

10) przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

11)dbaé o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg.

§ 7. 1. Decyzje o przyjeciu pracownika do pracy podejmuje Burmistrz Bobolic.

2. Bezposredni przelozony wyznacza miejsce pracy danego pracownika, zapoznaje go
z zakresem jego czynnosci, obowiazujacymi na jego stanowisku pracy przepisami prawa,
udziela stosownych wskazéwek co do sposobu wykonywania obowigzkéw przydziela mu
materiaty niezbedne do pracy oraz sprzgt.

§ 8. 1. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) zapoznaé sie z regulaminem pracy, przepisami prawa i instrukcjami obowiazujacymi
na jego stanowisku pracy,
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2) odby¢ szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz potwierdzi¢ na pi$mie
fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

3) zapoznaé si¢ z przepisami z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

4) otrzymaé nieodptatnie przewidziane na dane stanowisko pracy Srodki ochrony
indywidualnej oraz uzyskaé informacje o sposobie postugiwania sig tymi Srodkami,

5) otrzymaé niezbedna odziez i obuwie robocze, :

6) posiadaé aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazar do pracy
na danym stanowisku,

2. Jezeli umowa o prace nie zostala zawarta z zachowaniem formy pisemnej,
pracodawca powinien, najpézniej w dniu rozpoczgeia pracy przez pracownika, potwierdzi¢
pracownikowi na pi$mie ustalenia co do rodzaju umowy oraz jej warunkow.

§ 9. 1. Kazdy pracownik jest w pelni odpowiedzialny za wszystkie swoje wypowiedzi
ustne i pisemne, za zgodne z prawem oraz bezprawne decyzje i czynnosci, ktére wykonat lub,
ktorych zaniechal, a takze za wszystkie podpisane lub zatwierdzone przez siebie w inny
sposoh dokumenty, o ile miato to zwiazek z praca. Odpowiedzialnos¢ ta rozszerza si¢ takze
na konsekwencje tych wypowiedzi, decyzji, czynnosci lub zaniechan.

2. Kazdy pracownik zobowigzany jest prowadzié wszystkie sprawy zwiazane 7 pracg
w taki sposob, aby mozliwy byt w kazdej chwili upowazniona osobg natychmiastowy i pelny
wglad w zwiazang z nimi dokumentacj¢ przez upowazniong osobg W kazdej chwili, takze
podczas przewidzianej lub nieprzewidzianej nieobecnodci pracownika W pracy, bez
koniecznos$ci kontaktowania sie z nim.

3. Kazdy pracownik ma obowiazek: osobifcie przeciwdziataé dyskryminacji
i mobbingowi, niezwlocznie poinformowaé pracodawce na pismie o wszelkich przejawach
dyskryminacji lub mobbingu, skierowanym przeciw niemu lub innym pracownikom, oraz nie
stosowac takich praktyk wobec innych pracownikow.

§ 10. Pracodawca zastrzega sobie prawo monitorowania czynnosci pracownikow,
w tym zwiazanych z korzystaniem przez nich z dostgpu do poczty elektronicznej i Internetu
w miejscu i czasie pracy.
Rozdzial 111

Warunki przebywania na terenie Urzedu Miejskiego w czasie pracy i po jej zakoriczeniu

§ 11. 1. Kazdy pracownik zobowigzany jest przed rozpoczgciem pracy potwierdzié
swoje przybycie do pracy poprzez wiasnoreczne ztozenie podpisu na liscie obecnosci.

2. Pracownik jest zobowiazany do noszenia identyfikatora na terenie zakladu pracy.
Identyfikator powinien by¢ noszony przez pracownika w widocznym miejscu.

3. Opuszczenie stanowiska pracy w czasie pracy wymaga uprzednic] zgody
bezposredniego przelozonego lub w razie jego nieobecnosei Sekretarza Gminy.

4. Kazde opuszczenie i powrét do Urzgdu Miejskiego w trakcie pracy powinny byé
zarejestrowane w ksigzce wyjsé znajdujace] si¢ w sekretariacie.

5. Opuszczanie stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust.4 obejmuje wyjscia w celach
stuzbowych oraz wyjécia w celach prywatnych.



6. Kontrola czasu pracy nalezy do bezposredniego przetozonego pracownika i Sekretarza
Gminy.

7. Pracownik moze przebywaé na terenie zakladu pracy poza godzinami jedynie
za zgoda bezposredniego przetozonego lub Sekretarza Gminy.

8. Czas przebywania w Urzedzie Miejskim po godzinach pracy jest rejestrowany
w ewidencji nadgodzin. Ewidencja nadgodzin jest prowadzona na stanowisku ds. kadr.

§ 12. 1. Po zakoriczeniu pracy kazdy pracownik zobowiazany jest uporzadkowac swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, dokumenty i sprzet.

2. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzeri elektrycznych,

2) zamkniecia drzwi i okien,

3) odwieszania kluczy w szafce w sekretariacie

§ 13, W przypadku powziecia przez pracownika wiadomodci o wystapieniu na terenie
zaktadu pracy jakiejkolwiek awarii lub innego zdarzenia stwarzajacego zagrozenie dla 0séb
lub mienia , zobowiazany jest on na niezwloczne zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego

przelozonego oraz przedsiewziaé wszelkie mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie
szkody.

Rozdzial IV
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéiniania si¢ do pracy

§ 14. 1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gbry wiadomej lub
mozliwej do przewidzenia, pracownik powinien uprzedzié¢ pracodawce.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust.
1, pracownik jest zobowiazany zawiadomié pracodawcg o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym czasie jego trwania pierwszego dnia nieobecno$ci w pracy, nie pozniej
jednak niz w dniu nastepnym, osobiécie, przez inne osoby, listownie lub telefonicznie.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosei, zwlaszeza oblozna chorobg polaczong
z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw, albo inne, niezalezne od pracownika zdarzenie
losowe, nie moégt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci. W takim przypadku pracownik
zawiadamia pracodawce o przyczynie nieobecnodci niezwlocznie po ustaniu okolicznosci,
o ktérych mowa wyzej.

4. Decyzje o usprawiedliwieniu nieobecnosci w pracy lub spéZnienia podejmuje
Burmistrz.

Rozdzial V
Zwolnienia od pracy
§ 15. 1. Czas pracy powinien byé w peini wykorzystany na pracg zawodowa.

Zatatwianie spraw osobistych i innych niezwigzanych z pracg powinno odbywaé sig w czasie
wolnym od pracy.



2. Zwolniefi od pracy udziela bezposredni przetozony lub w razie jego nieobecnoscl
Sekretarz Gminy na umotywowany wniosek prawnika, jezeli nie zakléci to toku pracy.
Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie.

§ 16. 1. Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek

taki wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepiséw prawa. , '

2. Pracownik zobowigzany do stawienia si¢ w czasie pracy na wezwanie uprawnionego
organu powinien domagaé sig od tego organu zrekompensowania utraconego wynagrodzenia.

3. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w ust. 2, pracodawca wydaje za§wiadczenie okreslajace wysoko$é utraconego wynagrodzenia
za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wiasciwego organu
rekompensaty pienieznej z tego tytuhu

§ 17. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie
polecenia wyjazdu shuzbowego.

Rozdzial V1
Czas pracy

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

2. Przebywanie w miejscu pracy nie stanowi kryterium decydujacego zaliczeniu tego

czasu do czasu pracy.

§ 19. 1. Czas pracy pracownikow nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg i przecigtnie
40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodmiu pracy w przyjetym trzymiesiecznym
okresie rozliczeniowym.

2. Rozklad czasu pracy pracownikéw Urzgdu Miejskiego obgjimuje pracg
od poniedziatku do piatku w godzinach od 7°°do 15%,

3. Rozktad czasu pracy stanowisk obslugi % goniec, sprzataczka) obejmuje prace
od poniedziatku do piatku w godzinach od 9% do 17°

4. Godziny pracy Strazy Miejskiej sa okreslone w harmonogramie czasu pracy
ustalonego na jeden miesiac z gory.

5. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o pracg.

6. Ustala sig godzingr przyjmowania interesantéw komérkach organizacyjnych Urzedu
Miejskiego od 7 Yo 15,

6. Pora nocna obejmuje 8 godzin mi¢dzy godzinami 22° a 6%.

§ 20. 1. Wprowadza si¢ 15-minutowg przerwg w pracy, wliczang do czasu pracy. Dla
pracownika niepelnosprawnego przerwa w pracy dwa razy po 15 minut.

2. Czas rozpoczecia i zakoficzenia przerwy, o ktorej mowa w ust.1 ustalaja kierownicy
komoérek organizacyjnych z pracownikami, w sposéb zapewniajacy ciggtosé¢ obshugi
interesantow.



§ 21. Burmistrz ustala plan urlopéw w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku
i podaje go do wiadomosci pracownikéw w sposdb zwyczajowo przyjety w Urzedzie
Miejskim

Rozdzial VII
Termin, czas i miejsce wyplaty wynagrodzen

§ 22. Wynagrodzenia za prace platne miesigcznie z dotu wyplaca si¢ 28-go kazdego
miesiaca. Jezeli ustalony dziefi wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca sie w dniu poprzedzajacym. Swiadczenia pieni¢zne przyshugujace za

okresy dluzsze niz miesigc, wyplaca sig po ostatecznym ich ustaleniu, w terminie do 10 dnia
miesigca kalendarzowego po uplywie okresu, za ktéry przystuguja.

- § 23. W Urzedzie Miejskim wystepuja dwie formy wyplaty wynagrodzen:
1) wyplata wynagrodzenia pracownikom w urzedzie
2) przekazania wynagrodzenia na rachunek oszczednosciowo- rozliczeniowy (konto
osobiste) pracownika- ten sposéb wyplaty wynagrodzenia wymaga uprzedniej zgody
pracownika wyrazonej na pismie.

§ 24. Reklamacje dotyczace wysokodci otrzymanego wynagrodzenia powinny by¢
zglaszane natychmiast po otrzymaniu czeku gotdéwkowego badz po sprawdzeniu salda konta
osobistego, reklamacje dotyczace mylnego obliczenia s$wiadczed pienigznych lub
dokonywanych potraceri najpdzniej w ciggu 3 dni po wyplacie.

§ 25. Wyjasnien w sprawie wysokosci ofrzymanego wynagrodzenia udziela Skarbnik
Gminy.

§ 26. Wynagrodzenie za pracg podlega szczegblnie ochronie prawa, a jego wysokosé
w przypadku poszczegélnych pracownikéw objeta jest bezwzgledna tajemnica,

Rozdzial VIII
Ochrona pracy kobiet
§ 27. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1) przy pracach zwiazanych z wysilkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz wymuszong
pozycija ciata, okreslonych w przepisach szezegdéinych,
2) wcigzy:
a) przy pracach narazajacych na dzialanie promieniowania jonizujacego,
b) przy pracach przy obstudze monitoréw ekranowych- powyzej 4 godzin na dobe

¢) przy pracach na wysokosci.

'§ 28. 1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy,



3. Kobiete w ciazy lub karmiaca piersia nalezy przenies¢ do innej pracy, jezeli jest ona
zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy lub karmigcym dziecko piersia.

§ 29. 1. Kobieta karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw
w pracy wliczonych do czasu pracy. Kobieta karmiaca wigeej niz jedno dziecko ma prawo

do dwdch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Na wniosek pracownicy przerwy te mogg by¢
udzielone tacznie. '

2. Pracownicy zatrudnionej na czas kxdtszy niz 4 godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przystuguja. W przypadku pracy nieprzekraczajacej 6 godzin dziennie-
przystuguje tylko jedna przerwa na karmienie. :

Rozdzial IX
Obowiqzki w zakresie begpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony prreciwpoiarowej

§ 30. .Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez
zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiagnieé nauki i techniki. W szczeg6Inosci pracodawca zobowigzany jest:

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

2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowaé wykonywanie tych polecen,

3) reagowaé na potrzeby w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywad
érodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochromny zdrowia
i zycia pracownikéw, biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy,

4) zapewniaé rozwéj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska pracy,

5) uwzgledniaé ochrone pracownic w ciazy lub karmigcych dziecko piersia oraz
pracownikéw  niepelnosprawnych ~w  ramach  podejmowanych dziataf
-profilaktycznych,

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

7) zapewniaé wykonywanie zalecen spolecznego inspektora pracy.

§ 31. 1. Pracodawca jest zobowigzany przekazywaé pracownikom informacje o :

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystgpujacych Ww zaktadzie pracy, na
poszezegolnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach
postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i Zyciu
pracownikow, _

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1,

3) pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy,

2. Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w pkt. 3, obejmuje:
1) imie i nazwisko,

2) miejsce wykonywania pracy,
3) numer telefonu lub innego $rodka komunikacji elektronicznej.



§ 32, Pracodawca jest zobowigzany:

1} zapewmc srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach
gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikdéw,

2) wyznacza¢ pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy,

3) zapewnié laczno$c ze sthuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegolnosci
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa
medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 33. 1. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozema dla zdrowia lub Zycia
pracodawca jest zobowigzany:

1) niezwlocznie poinformowaé pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podjaé
dziatania w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

2) niezwlocznie dostarczy¢é pracownikom instrukcje umozliwiajqce w przypadku
wystquma bezposredmego zagrozenia |, przerwame pracy i oddalenie sig
Z miejsca zagrozema W miejsce bezpieczne.

2.W razie wystapienia bezpoéredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca
jest zobowigzany:

1) wstrzyma¢ pracg i wydaé pracownikom polecenie oddalenia si¢ w migjsce bezpieczne,
2) do czasu usunigcia zagroZenia nie wydawaé polecen wznowienia pracy.

§ 34. Pracodawca jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikom, w przypadku
wystapienia bezposredniego zagrozenia dla ich zdrowia lub zycia albo dla zdrowia lub Zycia
innych oséb, podjecie dziatan w celu unikniecia niebezpieczenstwa- nawet bez porozumienia
z przelozonym- na miarg ich wiedzy i dostepnych srodkéw technicznych.

§ 35. Pracodawca jest zobowigzany informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym,
ktére wigze si¢ z wykonywang przez nich praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.
Jezeli omawiane ryzyko dotyczy okreslonej grupy zawodowej, informacji udziela si¢ na
piSmie przez umieszczenie jej na tablicy ogloszefi. W przypadku, gdy ryzyko zawodowe
zwiazane jest z okreélonymi stanowiskami pracy, wiasciwa informacja o nim przekazywana

_jest ustnie kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu na tych stanowiskach.

§ 36. 1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne
badania lekarskie.

2. Pracodawca jest zobowigzany kierowaé pracownikéw na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodne z odrebnymi przepisami.

3. Pracodawca nie dopusci do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

§ 37. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzadzenia
higieniczno- sanitarne oraz dostarczy¢ niezbedne srodki higieny osobistej.

§ 38. 1. Pracodawca jest zobowiazany zaznajamiaé pracownikOw przepisami
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac.



2. Szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy jest prowadzone jako
szkolenie wstepne i szkolenie okresowe.

3. Szkolenie wstepne jest przeprowadzane w formie instruktazu wedfug programow
opracowanych dla poszczegdlnych grup stanowisk i obejmuje:

1) szkolenie wstepne ogdlne, zwane ,instruktazem stanowiskowym”.

2) Szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwanej dalej ,, instruktazem
stanowiskowym”.

4. Odbycie instruktazu ogbluego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik
potwierdza na piémie na karcie szkolenia wstepnego, ktora jest przechowywana w aktach
osobowych pracownika.

5. Szkolenie okresowe ma na celu aktualizacje i ugruntowanie wiedzy i umiejgtnosci
w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz zaznajomienie uczestnikéw szkolenia

7z nowymi rozwigzaniami techniczno- organizacyjnymi w tym zakresie.

6. Szkolenie okresowe powinno byé przeprowadzane w formie kursu, seminarium lub
samoksztalcenia kierowanego.

§ 39. 1. Pracodaweca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatne Srodki

. ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych szkodliwych dia

zdrowia czynnikéw wystepujacych w Urzedzie Miejskim oraz informowanie go o sposobach
postugiwania si¢ tymi §rodkami.

2. Pracodawca jest zobowiazany dostarczaé pracownikowi $rodki ochrony
indywidualnej, ktére spelniaja wymagania dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrgbnych
przepisach. : _

§ 40. Przestrzeganic przepiséw i zasad bezpieczeistwa i higieny pracy jest
podstawowym obowiazkiem pracownika. W szczeg6lnoéci pracownik jest zobowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, braé udzial w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ Wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefstwa i higieny
pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie wskazéwek i polecet,.

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzerl, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek itad
w migjscu pracy, '

4) stosowaé érodki ochrony zbiorowej, a takze wzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczenia,

5) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innych zaleconym badaniom
lekarskim i stosowaé do wskazafi lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdlpracownikow,
wspblpracownikow takze inne osoby znajdujace sig w rejonie zagrozenia, 0 grozacym
im niebezpieczenstwie,

7) wspéldziataé z pracodawcs i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczefistwa i higieny pracy.
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Rozdziai X
Odpowiedzialnos¢ porzqdkowa pracownikow

§ 41. 1.7Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
w procesie pracy , przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych,
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci  w pracy Oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) Kare upomnienia,
2) Karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
Jub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy- pracodawca moze
rowniez stosowaé karg pieni¢zna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzief nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesiate] czgsci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.

4, Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 42. 1. Kara nie moze byé zastosowana po uptywic 2 tygodni od powzigcia
wiadomosci o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszezenia
sie tego naruszenia. :

2. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze byé wysiuchany
, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a roZpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 43. O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszezenia sig przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 44. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

§ 45. 1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
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2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej Iub uchylenia
tej kary przez sad pracy pracodawca jest zobowiazany zwrdci¢ pracownikowi rownowartos¢
kwoty tej kary.

§ 46. 1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt

osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy

lub na wniosek reprezentanta pracownikdéw, uznaé kare za niebyla przed uplywem tego
terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzgledniania
sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial XI
Przepisy koricowe

§ 47. Burmistrz przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw w siedzibie

. Urzedu we wtorki i czwartki w godzinach od 8. do 10%.

§ 48. W sprawach nie uregulowanych szczegbtowo niniejszym regulaminem
zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych
7 zakresu prawa pracy, w szczegolnosel:

1) ustawa z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U, 2006r. Nr 139,
poz.992 z pozn. zm.),

2) rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Pohtykl Spolecznej z dnia 16 grudnia
2003r. w sprawie szczegblowych warunkéw udzielania urlopu wychowawczego (Dz.
U. 2006r. Nr 230, poz. 2291)

3) rozporzadzenic Rady Ministréw z dnia 28 maja 1996r. w sprawie profilaktycznych
positkéw i napojéw(Dz. U. Nr 60, poz. 279),

4) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie
usprawiedliwiania nieobecnodci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od
pracy (Dz. U. 60, poz. 281 z pdzn.. zm.)

5) rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860
z pdzn. zm.) ,

6) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Soqalnej Z dnia 29 maja 1996r. w sprawie
sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie nie wykonywania pracy oraz
wynagrodzenia stanowiacego podstawe obliczania odszkodowania, odpraw, dodatkéw
wyréwnawezych do wynagrodzenia oraz innych naleznoSci przewidzianych
w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 62, poz. 289 z péZn. zm.)

7) rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 30 maja 1996r. w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz.332 z péz. zm.) ,

8) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych
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9)

ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr
62, poz.286 z pdin. zm.),

rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie
szczegOlowej tresci $wiadectwa pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania
i prostowania(Dz. U. Nr 60, poz. 282 z pdén. zm.).
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