BURMISTRZ BOBOLIC

Ol ZARZADZENIE NR 68/2021

WA | BURMISTRZA BOBOLIC

™ ™l
I OTULN DN LI

z dnia 28 czerwea 2021 roku.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego
w Bobolicach.

Na podstawie art.104? §2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 z p6ézn. zm.) oraz art. 42 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U.
22019 r., poz. 1282) zarzadza si¢, co nastepuje:

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

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 9/KU/09 Burmistrza Bobolic z dnia 1 maja
2009 r. w sprawie wustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego
w Bobolicach.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go
do wiadomosci pracownikéw poprzez zamieszczenie jego tresci w Biuletynie
[nformacji Publicznej gminy Bobolice.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 68/2021
Burmistrza Bobolic z dnia 28 czerwea 2021 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W BOBOLICACH
Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§ 1. Niniejszy regulamin opracowano w oparciu o przepisy art. 42
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.
Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), art. 104, art.104' — 104* ustawy z dnia 26 czerwca
1974 roku Kodeks Pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 z p6zn. zm.)
I przepisy wykonaweze wydane na jego podstawie.

§ 2. Regulamin pracy ustala organizacje, porzadek wewnetrzny, rozklad
czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcey i pracownikow.

§ 3. Sekretarz gminy zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego
przyjmowanego do pracy pracownika, przed rozpoczeciem przez niego pracy,
a pracownik potwierdza na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami.

§ 4. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

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

2) Pracodawca - Urzad Miejski w Bobolicach, w imieniu ktérego dziala jako
kierownik Burmistrz Bobolic.

3) Zakiad pracy - miejsce $wiadczenia pracy - Urzad Miejski w Bobolicach.

Rozdzial 11
Organizacja pracy w Urzedzie Miejskim
§ 5. Pracodawca jest zobowiazany w szczegolnoscei:

1) Zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) Organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej, wydajnej i nalezytej jakosci pracy,






3) Przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnoSci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy,

4) Zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic
systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

5) Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

6) Ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) Stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly
prowadzgcej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki
sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

8) zaspokaja¢é w miar¢ posiadanych $rodkéw  socjalne  potrzeby
pracownikow,

9) stosowac¢ obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz
wynikéw ich pracy,

10) prowadzi¢ i przechowywac¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych
ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow w warunkach
niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

11) przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 6. 1. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego

nalezy dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne,

zZ

uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow

obywateli.

2. Pracownik jest zobowigzany wykonywad¢ prace sumiennie i starannie

oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktdére dotyczg pracy, jezeli nie sa
one sprzeczne z przepisami prawa.

b

3. Pracownik jest zobowigzany w szczegolnosei:

przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolite] Polskiej 1 innych przepisow
prawa,

wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnia¢ dokumenty znajdujace sie¢ w posiadaniu jednostki, w ktore]
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

zachowywac uprzejmosé, zyczliwos¢ w  kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspolpracownikami,

przestrzegac tajemnicy stuzbowej, okreslone] w odrebnych przepisach,
zachowywac si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

stale podnosi¢ umiejetnosei i kwalifikacje zawodowe,

e



8) przestrzegad czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

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

10) przestrzegal przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych,

11) dbaé¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac
w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
jakakolwiek szkode.

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

2. Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego pracownika,
zapoznaje go z zakresem jego czynnosci, obowigzujacymi na jego stanowisku
pracy przepisami prawa, udziela stosownych wskazowek co do sposobu
wykonywania obowigzkow przydziela mu materialy niezbedne do pracy oraz
sprzet.

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

1) zapoznaé sie z regulaminem pracy, przepisami prawa 1 instrukcjami
obowiazujacymi na jego stanowisku pracy,

2) odby¢ szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz potwierdzic
na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

3) zapozna¢ sie z przepisami z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

4) otrzymac nieodptatnie przewidziane na dane stanowisko pracy srodki
ochrony indywidualnej oraz uzyskaé¢ informacje o sposobie postugiwania sie
tymi $rodkami,

5) otrzymaé niezbedng odziez i obuwie robocze, jezeli jest przewidziane na jego
stanowisku pracy.

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

2. Jezeli umowa o prace nie zostala zawarta z zachowaniem formy
pisemnej, pracodawca powinien, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez
pracownika, potwierdzi¢ pracownikowi na pismie 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 wykonal lub ktorych zaniechal, a takze za wszystkie
podpisane lub zatwierdzone przez siebie w inny sposéb dokumenty, o ile miato
to zwiazek z praca. Odpowiedzialnosc¢ ta rozszerza si¢ takze na konsekwencje
tych wypowiedzi, decyzji, czynnosci lub zaniechan.



2. Kazdy pracownik zobowigzany jest prowadzi¢ wszystkie sprawy
zwigzane z pracg w taki sposob, aby mozliwy byl w kazdej chwili pelny wglad
w zwigzang z nimi dokumentacje w kazdej chwili, takze podczas przewidzianej
lub nieprzewidziane] nieobecnosci pracownika w pracy, bez koniecznosci
kontaktowania si¢ z nim.

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

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

Rozdzial 111

Warunki przebywania na terenie urzedu miejskiego w czasie pracy i po jej
zakonczeniu

§ 11. 1. Kazdy pracownik zobowigzany jest przed rozpoczeciem pracy
potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy poprzez wiasnoreczne zlozenie podpisu
na liscie obecnosci.

3. Opuszczenie stanowiska pracy w czasie pracy wymaga uprzedniej
zgody bezposredniego przetozonego lub sekretarza gminy.

4. Kazde opuszczenie i powrdt do urzedu miejskiego w trakcie pracy
powinny by¢ zarejestrowane w ksigzce wyjs¢ znajdujacej sie w sekretariacie.

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

6. Kontrola czasu pracy nalezy do bezposredniego przetozonego
pracownika i sekretarza gminy.

7. Pracownik moze przebywac¢ na terenie zakladu pracy poza godzinami
jedynie za zgoda bezposredniego przelozonego 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.

i



§ 12. 1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik zobowigzany jest
uporzadkowaé swoje stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu
pieczecie, dokumenty i1 sprzet.

2. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany
Jest do:
1) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych,
2) zamkniecia drzwi i okien,
3) zamkniecia kluczy od biura w szafce w sekretariacie

§ 13. W przypadku powziecia przez pracownika wiadomosci
o wystgpieniu na terenie zaktadu pracy jakiejkolwiek awarii lub innego
zdarzenia stwarzajacego zagrozenie dla osob lub mienia , zobowigzany jest on
niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie przelozonego oraz przedsiewzigc
wszelkie mozliwe dzialania majace na celu ograniczenie szkody.

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

§ 14. 1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory
wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, pracownik zobowigzany jest do
powiadomienia swojego przetozonego lub sekretarza gminy.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi
w ust. 1, pracownik jest zobowiazany zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie
nieobecnodci i przewidywanym czasie jego trwania pierwszego dnia
nieobecnosci w pracy, nie pdézniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie,
przez inne osoby, e - mailem lub telefonicznie.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione,
jezeli pracownik ze wzgledu na szczegodlne okolicznosci, zwlaszcza oblozng
chorobe polaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikow, albo inne,
niezalezne od pracownika zdarzenie losowe, nie mogt zawiadomic¢ o przyczynie
nieobecnosci. W takim przypadku pracownik zawiadamia pracodawce
o przyczynie nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu okolicznosci, o ktérych
mowa wyzej.

4. Decyzje o usprawiedliwieniu nieobecnosci w pracy lub spoznienia
podejmuje Burmistrz lub sekretarz gminy.



Rozdzial V
Zwolnienia od pracy

§ 15. 1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace
zawodowg. Zalatwianie spraw osobistych i innych niezwigzanych z praca
powinno odbywac sie¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Zwolnien od pracy udziela bezposredni przelozony lub sekretarz
gminy na umotywowany wniosek prawnika, jezeli nie zaktoci to toku pracy.
Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie.

§ 16. 1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy,
jezeli obowigzek taki wynika z przepisow prawa.

§ 17. 1.Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajq sie
na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego, wystawionego przez
przetozonych.

2. Wyjazdy miejscowe realizowane sg przez pracownikow, ktorych
zakres czynnosci przewiduje taki obowigzek. Za wyjazdy miejscowe
pracownikowi przystuguje ryczalt samochodowy. Limit kilometrow do
przejechania w ramach wyjazdow stuzbowych ustala Burmistrz Bobolic.

Rozdzial VI
Czas pracy

§ 18. I. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje
w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu pracy
wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawca w przypadkach szczegolnych moze delegowac
pracownika do wykonywania pracy zdalne] (w miejscu zamieszkania
pracownika) w ustalonym przez siebie terminie i czasie.

3. Przebywanie w miejscu pracy nie stanowi kryterium decydujacego
o zaliczeniu tego czasu do czasu pracy.

§ 19. 1. Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
I przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.
2. Rozklad czasu pracy pracownikow urzedu miejskiego obejmuje prace
. . r . . 00 00
od poniedziatku do srody w godzinach od 7°°do 15, w czwartki od 7 — 17,
. . 00 ~00
w piatki od 77— 137



3. Rozktad czasu pracy stanowisk obstugi ( goniec, sprzataczka) obejmuje
prace od poniedzialku do srody w godzinach od 9% do 17", w czwartki od 9" —
19%, w piatki od 9% — 15",

4. Godziny pracy Strazy Miejskiej sa okreslone w harmonogramie czasu
pracy strazy, ustalanego co miesiac.

5. Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy ustalajg indywidualne umowy o prace.

6. Ustala sie godziny przyjmowania interesantow w komorkach
organizacyjnych urzedu miejskiego codziennie w godzinach pracy urzedu.

7. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21°° - 7°°.

8. Pracodawca moze zmieni¢ godziny pracy urzedu, a takze skroci¢ czas
pracy w przypadku anomalii pogodowych (np. dtugotrwale wysokie lub niskie
temperatury powietrza i in.). W takim przypadku wydaje stosowne zarzadzenie,

9. 1) Pracownik posiadajacy natog palenia tytoniu moze skorzystac
z dwoch przerw na wypalenie papierosa w ciggu dnia pracy. W tym przypadku
pracownikowi nie przystuguje inna przerwa w pracy,

2) Pracownik, ktory wykorzysta wigcej przerw w pracy, zwigzanych
z nalogiem palenia tytoniu zobowiazany jest do odpracowania tego czasu,
pozostajagc w pracy 15 minut dtuzej, niz pozostali pracownicy.

§ 20. 1.Wprowadza sie 15-minutowa przerwe w pracy, wliczang do czasu
pracy. Dla pracownika niepetnosprawnego przerwa w pracy trwa dwa razy po
15 minut.

- - 00 15

2. Przerwa wskazana w ust. 1 ustalona jest w godzinach 10" — 107,

dla niepetnosprawnych pracownikow druga przerwa ustalona jest w godzinach
00 15
137 - 13",

3. Czas rozpoczecia i zakonczenia przerwy, o ktére] mowa w ust.2
moze ulec zmianie. Zmiana moze nastapic¢ tylko w przypadku obstugi w tym
czasie interesantow.

§ 21. Burmistrz w porozumieniu z pracownikami ustala plan urlopow
w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku i podaje go do wiadomosci
pracownikow poprzez pracownika ds. kadr.

Rozdzial VII
Termin, czas i miejsce wyplaty wynagrodzern

§ 22. Wynagrodzenia za prace platne miesigcznie z dotu wyplaca sig 28-go
kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.
Swiadczenia pieniezne przyshigujace za okresy dluzsze niz miesigc, wyplaca sie



po ostatecznym ich ustaleniu, w terminie do 10 dnia miesiaca kalendarzowego
po uplywie okresu, za ktéry przystuguja.

§ 23. W urzedzie miejskim wystepuje jedna forma wyplaty wynagrodzen:

. Przekazania wynagrodzenia na rachunek oszczednosciowo -
rozliczeniowy (konto osobiste) pracownika - ten sposdéb wyplaty
wynagrodzenia wymaga uprzedniej zgody pracownika.

§ 24. Reklamacje dotyczgce wysokosci otrzymanego wynagrodzenia
powinny by¢ zglaszane natychmiast po sprawdzeniu salda konta osobistego,
reklamacje dotyczgce mylnego obliczenia $wiadczen pienieznych lub
dokonywanych potracen najpozniej w ciagu 3 dni po wyplacie.

§ 25. Wyjasnien w sprawie wysokosci otrzymanego wynagrodzenia udziela
skarbnik gminy.

Rozdzial VIII
Ochrona pracy kobiet
§ 27. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:

I) przy pracach zwigzanych z nadmiernym wysitkiem fizycznym i transportem
ciezarOw oraz wymuszona pozycja ciata, okreslonych w przepisach
szczegblnych,

2) wciazy:

a) przy pracach narazajacych na dzialanie promieniowania jonizujacego,

b) przy pracach przy obstudze monitoréow ekranowych, powodujacych
ponadnormatywne promieniowanie - powyzej 4 godzin na dobe.

¢) przy pracach na wysokosci.

§ 28. 1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych
ani w porze nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce
pracy,
3. Kobiete w cigzy lub karmigca piersia nalezy przenies¢ do innej pracy,

Jezeli jest ona zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy lub
karmiacym dziecko piersia.

9



§ 29. 1. Kobieta karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch

poélgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy. Kobieta karmigca
wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwodch przerw w pracy, po 45 minut
kazda. Na wniosek pracownicy przerwy te moga by¢ udzielone tacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie

przerwy na karmienie nie przystuguja. W przypadku pracy nieprzekraczajgcej
6 godzin dziennie - przystuguje tylko jedna przerwa na karmienie.

Rozdzial IX

Obowigzki w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej

§ 30. .Pracodawca jest zobowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow

poprzez zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy
odpowiednim wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki. W szczegolnosci
pracodawca zobowigzany jest:

1)

2)

3)

4)

S)

0)

organizowac pracg w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien
w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonywanie tych polecen,

reagowa¢ na potrzeby w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego
poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikow, biorgc pod uwage
zmieniajgce sie warunki wykonywania pracy,

zapewnia¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajace] wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne,
organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne oraz wplyw
czynnikoéw srodowiska pracy,

uwzglednia¢ ochrone pracownic w ciazy lub karmiacych dziecko piersia
oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,

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

§ 31. 1. Pracodawca jest zobowiazany przekazywaé pracownikom

informacje o :

D)

zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na
poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach,
w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji
zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,
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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 elektroniczne;.

§ 32. Pracodawca jest zobowiazany:

1) zapewnié $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych
wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow,

2) wyznaczaé pracownikow do udzielania pierwszej pomocy,

3) zapewni¢ lacznos¢ ze shluzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi
w szczegoOlnosci w zakresie udzielania pierwsze] pomocy w naglych
wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 33. 1. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub
zycia pracodawca jest zobowiazany:

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

2) niezwlocznie dostarczyé pracownikom instrukcje umozliwiajace,
w przypadku wystapienia bezposredniego zagrozenia , przerwanie
pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne.

2.W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia
pracodawca jest zobowigzany:

1) wstrzymac prace i wydac pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce
bezpieczne,
2) do czasu usuniecia zagrozenia nie wydawac 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 osob, podjecie dziatan w celu uniknigcia
niebezpieczenstwa - nawet bez porozumienia z przelozonym - na miare ich
wiedzy i dostepnych srodkow technicznych.

§ 35. Pracodawca jest zobowiazany informowa¢ pracownikdéw o ryzyku
zawodowym, ktore wiaze sie z wykonywana 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
ogloszen. W przypadku, gdy ryzyko zawodowe zwiazane jest z okreslonymi
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stanowiskami pracy, wlasciwa informacja o nim przekazywana jest ustnie
kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu na tych stanowiskach.

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

2. Pracodawca jest zobowigzany kierowac pracownikow na okresowe
i kontrolne badania lekarskie, zgodne z odrgbnymi przepisami.

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

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

§ 38. 1. Pracodawca jest zobowigzany zaznajamia¢ pracownikdw
przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy dotyczacymi
wykonywanych przez nich prac.

2. Szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest
prowadzone jako szkolenie wstepne i szkolenie okresowe.

3. Szkolenie wstepne jest przeprowadzane w formie instruktazu wedtug
programow opracowanych dla poszczegolnych grup stanowisk.

4. Odbycie instruktazu bhp pracownik potwierdza na pismie, na karcie
szkolenia wstepnego, ktora jest przechowywana w aktach osobowych
pracownika.

5. Szkolenie okresowe ma na celu aktualizacje 1 ugruntowanie wiedzy
i umiejetnosci w dziedzinie bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz zaznajomienie
uczestnikow szkolenia z nowymi rozwigzaniami techniczno - organizacyjnymi
w tym zakresie.

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

§ 39. 1. Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi
nieodplatnie s$rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem
niebezpiecznych  szkodliwych dla  zdrowia czynnikdw  wystepujacych
w urzedzie miejskim oraz informowanie go o sposobach postugiwania si¢ tymi
Srodkami.



2. Pracodawca jest zobowiazany dostarcza¢ pracownikowi $rodki
ochrony indywidualnej, ktore spelniajg wymagania dotyczace oceny zgodnosci
okreslone w odrebnych przepisach.

§ 40. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest
podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegolnosci pracownik jest
zobowiazany:

1) znaé przepisy i1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial
w szkoleniu 1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym
zakresie wskazéwek i polecen,

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

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych tych
srodkow zgodnie z ich przeznaczeniem ,

5) poddawa¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innych
zaleconym badaniom lekarskim i stosowa¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow, wspdtpracownikow takze inne osoby znajdujace sie
W rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoldziata¢ z pracodawcea i przelozonymi w wypetnianiu obowiazkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdzial X
Odpowiedzialnosé porzgdkowa pracownikow

§ 41. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji
1 porzadku w procesie pracy , przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisdw przeciwpozarowych, takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1) Kare upomnienia,
2) Kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare
pieniezna.



3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a lgcznie kary pieniezne nie moga przewyzszac
dziesiate] czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po
dokonaniu potrgcen, ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

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

§ 42. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od
powziecia wiadomosci o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3
miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu
pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze
by¢ wysluchany , bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie
rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢
pracownika do pracy.

§ 43. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na
pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych 1 date
dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie
zgloszenia 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 obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika 1 jego
dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 45. 1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow
prawa, pracownik moze w ciagu 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 rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia
zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapic¢ do sadu pracy o uchylenie
zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowane] kary pienigznej
lub uchylenia tej kary przez sad pracy pracodawca jest zobowiazany zwrécic
pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej kary.
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§ 46. 1. Kare uwaza sie 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 przelozonego pracownika, uznac
kare za niebyta przed uptywem tego terminu.

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

Rozdzial X1
Przepisy koncowe

§ 49. Burmistrz przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow

. a—_ w . . 00 00
w siedzibie urzedu we wtorki i czwartki w godzinach od 8. do 10™.

§ 50. W sprawach nie uregulowanych szczegélowo ninigjszym
regulaminem  zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych
z zakresu prawa pracy.
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