Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego
w Sos$nicowicach
zdnia 14.12.2023 r.

Na podstawie art.104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U.
z 2023 r. poz. 1465) w zwigzku z art. 43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) ustalam co nastepuje:

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne

§1

Regulamin pracy jest aktem normatywnym ustalajagcym wewngtrzng organizacj¢ i porzadek
w Urzedzie Miejskim oraz zwigzane z procesem pracy prawa i obowigzki pracodawcy

1 pracownikow.

§2

Przepisy regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikow zatrudnionych

w Urzedzie, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3

W  sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegdétowo
W niniejszym regulaminie, maja zastosowanie przepisy kodeksu pracy, ustawa
o pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy wykonawcze z zakresu prawa pracy.

§4

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem pracy.
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i datg

zostanie dotaczone do akt osobowych.

§5

1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzedu udziela Burmistrz 1 jego Zastepca lub

pisemnie upowaznione przez Burmistrza 0soby.



2. Osoby uprawnione na podstawie odrgbnych przepiséw do kontroli dziatalnosci Urzedu maja
prawo do jej przeprowadzenia po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw upowazniajacych do jej

przeprowadzenia i1 zawiadomieniu o kontroli Burmistrza lub jego Zastepcy.

Rozdzial 11

Podstawowe prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcy

§6

Pracownikom przystugujg w szczegdlnosci uprawnienia do:

a) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o pracg i posiadanymi
kwalifikacjami,

b) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

€) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
w okresach urlopéw,

d) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowiazkow,

e) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp.

§7

Pracownik samorzadowy obowigzany jest wykonywac¢ prac¢ sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa

sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o pracg.

§8

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz $rodki publiczne z uwzglednieniem interesow panstwa oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

2. Pracownik samorzadowy obowigzany jest w szczegdlnosci do:
a) przestrzegania prawa,
b) wykonywania zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
C) przestrzegania czasu pracy ustalonego w urzedzie,

d) nalezytego wykonywania polecen przelozonych,



e) informowania organdéw, instytucji i 0sob fizycznych oraz udost¢pniania dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

f) przestrzegania przepisoéw i zasad bhp oraz przeciwpozarowych,

g) dbania o mienie urzedu,

h) zachowania tajemnicy ustawowo chronionej,

i) zachowania uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z przetozonymi, podwladnymi
1 wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

J) poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

k) podnoszeniaswoich kwalifikacji poprzez uczestnictwo w kursach szkoleniach oraz poprzez
samoksztalcenie zawodowe,

[) zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawceg na
szkode,

m) zachowac si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

n) nie wykonywac¢ zajgé, ktore pozostawalyby w sprzecznosci lub byly zwigzane
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw shuzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zajgé sprzecznych

z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

§9

1. Pracownik samorzadowy jest zobowigzany do ztozenia o$wiadczenia 0 prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej 1 okresleniu jej charakteru.

2. Oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci pracownik samorzadowy jest zobowigzany ztozy¢
pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci lub zmiany jej
charakteru.

3. Niezlozenie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie spowoduje
odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna.

4. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci

gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 kodeksu karnego.

§10

Pracownik samorzgdowy jest obowigzany na zgdanie 0soby upowaznionej do czynnosci w
sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy samorzadowego ztozy¢ o$wiadczenie o

stanie majatkowym.



§11

1. Pracodawca samorzadowy jest obowigzany w szczegolnosci do:

a)

b)

)

K)

zaznajamiania pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzi¢ szkolenia w
tym zakresie,

terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

zaspakajania socjalnych i kulturalnych potrzeb pracownikow,

stosowania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow ocen pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,

wptywania na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spolecznego,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow.

organizowac pracg¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jako$ci pracy,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnos$ci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiagzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

zapewni¢ przeprowadzanie badan lekarskich wstepnych, okresowych oraz kontrolnych na
zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy,

przeciwdziata¢ mobbingowi,

2. Pracodawca ma prawo :

a) do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow , zgodnie z trescia

umowy o prace ,

b) do wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych

pracy , ktére winny by¢ zgodne z przepisami prawa i umowag o prace ,



c) do ustalania zakresu obowigzkéw, =zadan 1 czynno$ci pracownikow —oOraz
ich egzekwowania
Rozdzial 111

Czas pracy

§12

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

§13

Normy czasu pracy i okresy odpoczynku

1. Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu nieprzerwany odpoczynek w wymiarze nie
krotszym niz 35 godzin oraz nieprzerywany odpoczynek dobowy w wymiarze nie krotszym

niz 11 godzin.

2. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje

prawo do 15 - minutowej przerwy w pracy.

3. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy jest dluzszy niz 9 godzin maja prawo do

dodatkowej 15-minutowej przerwy w pracy.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych maja

prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.

5. Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

§14

System czasu pracy
Pracownicy Urzedu Miejskiego w So$nicowicach pracujag w systemie rownowaznym. Dopuszcza
si¢ dobowy wymiar czasu pracy do 12 godzin. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy
rownowazony jest kroétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami

wolnymi od pracy.

§15

Okres rozliczeniowy



1. Dlugo$¢ okresu rozliczeniowego dla stosowanego systemu czasu pracy wynosi 3 miesigce.

2. Trzymiesigczny okres rozliczeniowy obejmuje nastepujgce miesigce roku kalendarzowego:

a) styczen, luty, marzec;

b) kwiecien, maj, czerwiec;

c) lipiec, sierpien, wrzesien;

d) pazdziernik, listopad, grudzien.

§16

Rozliczanie czasu pracy pracownikow

1. Rozktady czasu pracy poszczegélnych pracownikow ustala si¢ w harmonogramach

opracowanych na okresy miesi¢czne.

2. Rozklad czasu pracy moze przewidywac rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore

zgodnie z tym rozkladem sg dla pracownikéw dniami pracy.

3. Pracownicy objeci sg rozktadem czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 2.

4. W rozkladzie czasu pracy ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy

w godzinach nadliczbowych.

5. Zastegpca Kierownika Urzg¢du Stanu Cywilnego pracuje wg nastepujacego rozktadu czasu pracy:

poniedziatek 7% - 179

wtorek 7801530
$roda 7801530
czwartek  7390-15%
piatek 730 - 1490
sobota 730 — 149 - jezeli jest niezbedne wykonywanie pracy w sobote

—w przypadku udzielania §lubow. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ustala harmonogram na

kazdy miesigc zapewniajac pracownikowi inny wolny dzien od pracy i przekazuje go do kadr

nie pdzniej niz 7 dni przed rozpoczeciem miesigca.

6. Pracownicy na stanowiskach urzedniczych pracuja wg nastepujacego rozktadu czasu pracy:

poniedziatek 7% - 179

wtorek 780 15%0
$roda 730 . 15%
czwartek 730 . 15%
piatek 730 - 1490

7. Pracownicy na stanowiskach pomocniczych pracuja wg nastepujacego rozktadu czasu pracy:
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10.

11.

12.

13.

— poniedziatek 6% - 129 oraz 1332 — 193

— wtorek 6% - 129 oraz 129 - 18%
— $roda 6% - 129 oraz 12% - 18%
— czwartek 6% - 129 graz 129 - 18%
— piatek 6% - 129 oraz 129 - 18%

Pracodawca moze dokona¢ zmian ustalonego harmonogramu czasu pracy na wniosek
pracownika (w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach) lub z uwagi na potrzeby pracodawcy
w czasie obowigzywania harmonogramu. Pracownik powinien zosta¢ poinformowany
0 zmianie harmonogramu ustnie lub telefonicznie minimum z jednodniowym wyprzedzeniem.
Harmonogram pracy na nastgpny miesigc publikuje si¢ elektronicznie na 1 tydzien przed
rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony ten rozktad.

Godziny pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ indywidualnie.

Czas pracy pracownikow niepelnosprawnych nie moze przekracza¢ 8 godzin dziennie i 40
godzin tygodniowo, a jezeli pracownik zostat zaliczony do 0sob 0 znacznym lub umiarkowanym
stopniu niepetnosprawnosci, wéwczas czas jego pracy nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg
i 35 godzin tygodniowo. Do czasu pracy pracownikow niepetnosprawnych wlicza sig¢
dodatkowa przerwe na gimnastyke usprawniajacg lub na wypoczynek w wymiarze do 15 minut
dziennie.

Pracownicy niepelnosprawni o lekkim stopniu niesprawnosci pracujg wg nastepujacego
rozktadu czasu pracy:

— poniedziatek 72 - 15%

—  wtorek 730 - 15%
— éroda 730 . 1530
— czwartek 730_15%0
— piatek 730-15%

Pracownicy niepetnosprawni o znacznym lub umiarkowanym stopniu niesprawnosci pracuja wg
nastepujacego rozktadu czasu pracy:

— poniedziatek 720 - 14%

- wtorek 730 - 1430
— $roda 730 - 1430
- czwartek 730 . 1430
— piatek 7380 . 14%



§17

1. Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy jest zatrudniony,
na polecenie przetozonego wykonuje on pracge w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocne;j.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest realizowana na podstawie ,,Polecenia wykonania pracy

w godzinach nadliczbowych” podpisanego przez pracodawce lub osobe upowazniong
do dziatania w jego imieniu, wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku nr 2 do regulaminu.
W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norm¢ na wniosek pracownika stanowigcy
zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu przystuguje wedlug wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze. Czas wolny na wniosek pracownika moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
samorzagdowych sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub

opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat, 0sob niepetnosprawnych oraz mtodocianych.

§18

Sobota jest dniem wolnym od pracy. Jezeli swieto przypada w sobote Burmistrz wyznacza

za ten dzien w drodze zarzadzenia inny dzien wolny w okresie rozliczeniowym.

§19

Pracownik jest zobowigzany do stawienia si¢ w pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia

pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.
§20

Za prac¢ w porze nocnej uwaza si¢ pracg¢ w godzinach od 22°°danego dnia do godz. 6°° dnia
nastepnego .

Rozdzial IV
Organizacja pracy
§21

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidtowego ustalenia wynagrodzenia

pracownika oraz innych $wiadczen zwigzanych z praca.



3. Pracownik przychodzac do pracy i wychodzac z niej obowigzany jest ten fakt  potwierdzi¢
wlasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci.

4. Kontroli, rejestracji i rozliczania czasu pracy dokonuje pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.

5. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy rejestrowane sg w "Ksigzce wyjs¢
stuzbowych” i w ,,Indywidualnej karcie wyjs¢ prywatnych".

6. W sekretariacie urzgdu prowadzi si¢ ewidencje wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow
w godzinach pracy. Pracownik zobowigzany jest przed kazdorazowym wyjsciem prywatnym
wpisa¢ w karcie wyjs¢ prywatnych godzing wyjscia, a po powrocie godzing przyjscia. W
przypadku wyjs$¢ stuzbowych dodatkowo obowigzany jest do wpisu miejsca i celu.

7. Zwolnien pracownikOw na wyjscia udziela Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz
i Skarbnik. Czas wyjscia w sprawach prywatnych podlega odpracowaniu.

8. Za czas zwolnien od pracy w sprawach osobistych moze by¢ pracownikowi wyptacone
wynagrodzenie tylko wowczas, gdy nastapito odpracowanie czasu zwolnienia w danym okresie
rozliczeniowym. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

Pracodawca udziela zwolnien od pracy na wniosek pracownika jezeli nie zaktoci to toku pracy
Urzgdu. Czas zwolnienia od pracy w sprawach osobistych nalezy odpracowa¢ w danym okresie
rozliczeniowym. Pracownik jest obowigzany do odpracowania wyjscia, o ktorym mowa wyzej
przed lub po godzinach pracy. Odpracowanie nalezy dokona¢ jednorazowo lub
w podziale na czgsci, z tym, ze wtedy czas odpracowania nie moze by¢ krotszy niz 15 min. Termin
odpracowania nalezy uzgodni¢ z bezposrednim przetozonym i1 wypetni¢ karte ewidencji wyjs¢
prywatnych. Nie odpracowanie czasu wyjscia w sprawach prywatnych ww. okresie powoduje
obnizenie wynagrodzenia o czas nieprzepracowany.

Pracownik opuszczajac miejsce pracy obowigzany jest poinformowaé najblizszych

wspotpracownikéw o miejscu i czasie Swojego pobytu.

§22
Przebywanie na terenie Urzgdu poza godzinami pracy jest dopuszczalne tylko za zgoda przetozonego

wyrazong na pismie.

§23

Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu

pomieszczen i ich wyposazenia.

§24

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie Urzedu, w stanie po spozyciu alkoholu jest zabronione.



2. Zabronione jest rowniez wnoszenie alkoholu na teren Urzgdu.

§25
Na terenie Urzedu wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu za wyjatkiem miejsc Wyznaczonych i

odpowiednio oznakowanych.

Rozdzial V
Urlopy oraz zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i sp6Znien
§26

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy
szczegolne. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego wniosek
ztozony w formie papierowej. Pracownik sktada wniosek o urlop w sekretariacie urzedu po
uprzedniej akceptacji przetozonego.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czgsé
wypoczynku powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym (tzw. urlop na zadanie).

5. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

6. W okolicznos$ciach wyjatkowych, ktére nie byly znane w momencie udzielania urlopu,
pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu pokrywajac poniesione przez pracownika
koszty, pozostajace w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

7. Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane sa do 30 wrze$nia nastgpnego

roku kalendarzowego.

§27

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
W pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia oraz o
przewidywanym czasie nieobecnosci.

§28

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest

niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
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trwania, nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnos$ci w pracy, osobi$cie lub przez inng osobe,
telefonicznie, listownie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci. Zawiadomienie o przyczynie

nieobecnosci nalezy zgtosi¢ do pracownika kadr lub w sekretariacie urzedu.

§29

Niedotrzymanie terminu, przewidzianego w § 28, moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego obowigzku,
zwlaszcza jego obtozng choroba polaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikow, albo innym
zdarzeniem losowym.

W takim przypadku pracownik zawiadamia Urzad o przyczynie nieobecno$ci niezwlocznie

po ustaniu okoliczno$ci, o ktérych mowa wyzej.

§30

Dowodami usprawiedliwiajagcymi niecobecnos¢ w pracy sa:

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

b) decyzja panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami 0 zwalczaniu
choroéb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami,

c) oswiadczenie pracownika, w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych  koniecznosé
sprawowania  przez  pracownika  osobistej opieki nad zdrowym  dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola czy szkoty do ktorej
uczeszcza dziecko,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadowej, sad, prokurature lub policje - w charakterze strony lub $wiadka
w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

e) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej] w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplynglo 8 godzin,

w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§31
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W przypadku spoznienia si¢ do pracy - pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomic

o tym bezposredniego przetozonego lub osob¢ prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynie spdznienia.

Decyzj¢ o formie usprawiedliwienia podejmuje przetozony, ktoremu podlega pracownik.

Rozdzial VI
Zwolnienia od pracy

§32

Czas pracy powinien by¢é wykorzystany na prace zawodows. Zalatwianie spraw 0Sobistych

1 innych niezwigzanych z praca zawodowa powinno odbywac¢ si¢ W czasie wolnym od pracy.

§33

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach

okreslonych w przepisach kodeksu pracy i przepisach wykonawczych.

W szczeg6lnosci pracodawca zobowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

a)

b)

d)

f)
9)

wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia spraw bedacych przedmiotem
wezwania,
na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury albo policji,
wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegltego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym, przygotowawczym lub sagdowym — taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze
przekraczaé¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,
na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruZlicy
oraz o zwalczaniu chordéb wenerycznych,
wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza Izbe Kontroli i pracownika powotanego do udzialu w tym postgpowaniu
w charakterze specjalisty,
bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi,
na czas obejmujacy:

— 2dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu

matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
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— 1 dzien - w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka,

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w pkt. d, g pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia. W pozostatych przypadkach pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokosé
utraconego wynagrodzenia w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego organu rekompensaty
pieni¢znej z tego tytutu - w wysokosci i na warunkach przewidzianych odrebnymi przepisami.

§34

1. Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte¢ ewidencji czasu pracy, w ktorej
rejestruje wszystkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione
nieobecnosci w pracy.

2. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu
(delegacji) zatwierdzonej przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza.

Rozdzial VII
Wyplata wynagrodzenia
§35

1. Wynagrodzenie za prac¢ platne jest raz w miesigcu z dotu, najpdzniej w ostatnim dniu kazdego
miesigca, za ktory przystuguje.
2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyptaca
si¢ w dniu poprzednim.
3. Wyptata wynagrodzenia nastepuje na wniosek pracownika w kasie Urzedu lub przelewem na
wskazane konto bankowe.
Rozdzial VIII

Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

§36
Pracodawca obowigzany jest do zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

§37
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1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowej: podlegaja takze szkoleniom
okresowym.

2. Pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem fakt odbycia szkolen w/w zakresie.

§38

Pracodawca zobowigzany jest do kierowania pracownikéw na badania wstepne, okresowe

I kontrolne. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w godzinach pracy.

§39

Pracownik jest obowigzany przestrzegac przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych.
Pracownik zobowigzany jest w szczegdlnosci do:
a) wykonywania pracy zgodnie z przepisami bhp,
b) poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim,

C) brania udziatu w szkoleniach w zakresu zasad bhp.

§40
Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy:

1. Re¢czne podnoszenie i przenoszenie przedmiotoOw o masie przekraczajacej: 3 kg
2. Reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotdw przy pracy statej,
b) przedmiotdéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing,
jezeli laczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg);
Udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
Reczne przenoszenie materialow cieklych — goracych;

Prace w pozycji wymuszonej;

o o ~ w

Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy €zZym Czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

7. Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajacym 8 godzin

na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
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10.

przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy;

Praca na wysokos$ci (powyzej 1 m) - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajagcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania $rodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem);

Wchodzenie i schodzenie po drabinach;

Prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie

pozaréw, usuwanie skutkéw awarii.

Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet karmiacych

dziecko piersia:

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajace;j:

N o g &

a) 6 kg - przy pracy statej,
b) 10 Kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing, jezeli laczny czas wykonywania takiej
pracy nie przekracza 4 godzin na dobg);
Reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg:
a) na wysoko$¢ ponad 4 m lub na odlegto$¢ przekraczajacg 25 m,
b) pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktoérych
¢) maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m;
Reczne przenoszenie pod gore — po nierdéwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotow
0 masie przekraczajacej:
— 4Kkg - przy pracy statej,
— 6 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej
pracy nie przekracza 4 godzin na dobg);
Udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
Reczne przenoszenie materiatlow cieklych — goracych;
Prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozaréw, usuwanie skutkéw awarii.
§41

Wykaz prac wzbronionych mlodocianym

Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszona pozycja ciala oraz

zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu.

1.

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym:
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a) Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarOw oraz
prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.
b) Prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:
— dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2.300 kJ,
— aw odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 10,5 kJ na minute,
— dla chtopcéw - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3.030 kJ,
— aw odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 12,6 kJ na minute.
c) Prace zatadunkowe i wyladunkowe, przy przewozeniu ciezarow srodkami transportu, przy
przetaczaniu beczek itp.
d) Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odlegtos¢ powyzej 25 m cigzaréw
0 masie przekraczajacej nastepujace wartosci:
— przy pracy dorywczej: dla dziewczat - 14 kg, a dla chtopcow - 20 kg,
— przy obcigzeniu powtarzalnym: dla dziewczat - 8 kg, a dla chtopcow - 12 kg.
e) Reczne przenoszenie po pochylniach i schodach, ktorych wysoko$¢ przekracza 5 m., a kat
nachylenia - 30°, cigzardw o masie przekraczajgcej nast¢pujace wartosci:
— przy pracy dorywczej: - dla dziewczat - 10 kg, a dla chtopcow - 15 Kg,
— przy obcigzeniu powtarzalnym: - dla dziewczat - 5 kg, a dla chtopcow - 8 kg.
2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala:
a) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.
b) Prace wykonywane na kolanach.
3. Prace zagrazajace prawidtowemu rozwojowi psychicznemu:
Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, w szczegdlnosci:
wymagajace odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastgpujacych informacji
1 podejmowania decyzji mogacych spowodowa¢ groZzne nastgpstwa, szczegdlnie
W sytuacjach przymusu czasowego, w tym zwigzane z obstuga urzadzen sterowniczych.
Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow chemicznych, fizycznych
I biologicznych
1. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych:
a) Prace w narazeniu na dzialanie substancji i preparatow chemicznych, sklasyfikowanych w
przepisach w sprawie kryteriéw 1 sposobu klasyfikacji substancji i preparatow chemicznych
jako: toksyczne (T), bardzo toksyczne (T+), zrace (C) lub wybuchowe (E).
b) Prace w narazeniu na dziatanie substancji i preparatow chemicznych, sklasyfikowanych

w przepisach w sprawie kryteriow 1 sposobu klasyfikacji substancji 1 preparatow
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chemicznych jako szkodliwe (Xn), ktorym przypisano jeden lub wigcej nastgpujacych

ZWrotOw zagrozen:

zagraza powstaniem bardzo powaznych nieodwracalnych zmian w stanie zdrowia
(R39),

— moze powodowac uczulenie w nastepstwie narazenia droga oddechowg (R42),

— moze powodowaé uczulenie w kontakcie ze skérg (R43),

— moze powodowac raka (R45),

— moze powodowac¢ dziedziczne wady genetyczne (R46),

— stwarza powazne zagrozenie zdrowia w nastepstwie dlugotrwalego narazenia

(R48),

— moze uposledza¢ ptodnos¢ (R60),

— moze dziata¢ szkodliwie na dziecko w tonie matki (R61),

— mozliwe ryzyko powstania nieodwracalnych zmian w stanie zdrowia (R68).

c) Prace w narazeniu na dziatanie substancji i preparatéw chemicznych, sklasyfikowanych w
przepisach w sprawie kryteridw i sposobu klasyfikacji substancji i preparatow chemicznych
jako draznigce (Xi), ktorym przypisano jeden lub wigcej nastepujacych zwrotdw zagrozen:

— produkt skrajnie tatwo palny (R12),
— moze powodowac uczulenie w nastepstwie narazenia droga oddechowa (R42),
— moze powodowac uczulenie w kontakcie ze skorg (R43).

d) Prace w narazeniu na dziatanie czynnikéw i proceséw technologicznych o dziataniu

rakotwoérczym lub mutagennym, okreslonych w odrebnych przepisach.
2. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie pytow
Prace w §rodowisku, w ktorym wystepuje narazenie na szkodliwy wplyw:

a) pytow o dziataniu zwtokniajagcym i draznigcym, ktorych stezenia przekraczajg 2/3 wartosci
najwyzszych dopuszczalnych stezen okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych  stezen 1 natezen czynnikow  szkodliwych dla  zdrowia
w $rodowisku pracy;

b) pytow o dziataniu uczulajacym;

C) pytow o dziataniu rakotworczym lub mutagennym, okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw fizycznych

a) prace w warunkach narazenia na promieniowanie nadfioletowe, zwlaszcza emitowane
przez technologiczne urzadzenia przemystowe, w tym w szczegdlnosci przy spawaniu,
cigciu 1 napawaniu metali.

b) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:
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— poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos$¢ 80 dB,

— szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,

— maksymalny poziom dzwicku A przekracza warto§¢ 110 dB.

€) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwickowy.

d) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy,

e) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajgce na organizm przez konczyny gorne,

f) prace w warunkach narazenia na drgania o og6élnym dziataniu na organizm,

g) prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14 °C, a takze przy wilgotnosci wzgledne;j
wyzszej niz 65%, a takze prace w warunkach narazajacych na state przemakanie odziezy,
powodujace naruszenie bilansu cieplnego u mtodych pracownikdw.

h) prace w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegodlnie przy
wystepowaniu nagltych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15 °C,
przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniach

o temperaturze posrednie;.

Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

1.

Prace, podczas ktorych mlodociani sg narazeni na zwickszone niebezpieczenstwo urazéw,
w tym w szczeg6lnosci zwigzane z:

— uruchamianiem maszyn 1 innych urzadzen bezposrednio po ich naprawie,

Prace zagrazajace porazeniem pradem elektrycznym, w tym w szczegdlnosci: wszelkie prace
przy obsludze urzadzen energetycznych znajdujacych si¢ pod napigciem, z wyjatkiem napigcia
obnizonego (bezpiecznego)

Prace na wysokosci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokos$ci, w tym w szczegdlnosci:

—  zZwigzane z przymusowa pozycja ciata, w przestrzeni ograniczonej,

— narazajgce na zmienny mikroklimat, prowadzone na zewnatrz budynku.

Prace przy nieodpowiednim oswietleniu, przy ktorych wykonywaniu parametry o§wietlenia nie

odpowiadaja wymaganiom okres§lonym w Polskich Normach.

Wykaz lekkich prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mlodocianym

w wieku powyzej 16 lat w celu odbywania przygotowania zawodowego

1.

Dopuszcza sie zatrudnianie mtodocianych w wieku powyzej 16 lat w celu odbywania

przygotowania zawodowego przy wykonywaniu:
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a) prac pomocniczych na stawiskach pracy biurowej polegajacych na segregowaniu dokumentow
w teczkach 1 segregatorach (bez pracy na wysokosci), zszywanie akt wpinanie pism do
segregatorOw segregacja korespondencji, wysylka i odbieranie fakséw, wysytka i odbieranie
poczty elektronicznej, przepisywanie krotkich pism, notatek  pomoc przy wysylce
korespondencji zewngetrznej urzgdu adresowanie kopert i podobne;

b) Obstugi monitora ekranowego, kopiarki niszczarki i innych urzgdzen biurowych;

) Pelnienie funkcji gonca, (przekazywania informacji pomi¢dzy wydziatami urzedu)

2. Prace wykonywane przez mtodocianych zatrudnionych w innym celu niz przygotowanie
zawodowe nie mogg by¢ zawarte w wykazie prac wzbronionych mlodocianym, okreslonych
regulaminie pracy Urzedu Miejskiego w Sos$nicowicach oraz prace wymagajace powtarzania
duzej liczby jednorodnych ruchow.

3. Mtodociany zatrudniony w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze wykonywac tylko
prace lekkie. Praca lekka to taka, ktore nie powoduje zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju
psychofizycznego oraz nie utrudnia mlodocianemu wypetiania obowigzku szkolnego Przez
prace lekkie rozumie si¢ prace:

a) niewymagajace  pozycji  wymuszonej dluzej niz 2  godziny  dziennie,

b) niewymagajace wysitku fizycznego wickszego niz potrzebny do wykonywania prac,

¢) niewymagajace pracy przy monitorze ekranowym dluzej niz 2 godziny w ciggu dnia.

d) lekkie prace fizyczne, do ktorych nalezy dorazne przenoszenie cigzarow do 5 kg
po 2,5 kg na kazda reke po powierzchniach ptaskich 1 po schodach.

Pracodawca nie przewiduje zatrudnienia mtodocianych w celu innym niz przygotowanie

zawodowe.

§42
Obowiazki BHP i ochrona przeciwpozarowa w Urzedzie Miejski w Sosnicowicach

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem

pracownika. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepisow i

zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

Pracodawca jest obowigzany:

1. zapozna¢ pracownikow z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j,

2. prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

3. organizowac pracg w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4. kierowac¢ pracownikow na wstepne, okresowe 1 kontrolne badania lekarskie.
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5. informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang przez nich
praca,

6. dostarczy¢ pracownikom nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w zaktadzie
pracy, a takze w miar¢ mozliwosci odziez i obuwie robocze.

Kadra kierownicza urzedu jest odpowiedzialna za zabezpieczenie przeciwpozarowe pomieszczen,

urzadzen 1 instalacji w uzytkowanych pomieszczeniach, a w szczegolnosci jest zobowigzana:

— dopilnowac utrzymania czystosci i porzadku w budynkach i pomieszczeniach,

— zapewniC stalg konserwacj¢ urzadzen i instalacji elektrycznej, piorunochronnych,
grzewczych, technologicznych itp.,

— wyposazy¢ budynki i pomieszczenia w okreslone przepisami ilosci i rodzaje
podrecznego sprzetu gasniczego i urzadzenia przeciwpozarowe oraz zapewnic
terminowg konserwacj¢ tego sprzetu i urzadzen,

— wyposazy¢ budynki i pomieszczenia w instrukcje alarmowe, tablice informacyjne i
znaki bezpieczenstwa (oznakowanie drég ewakuacyjnych, urzadzen elektrycznych,
zakaz uzywania ognia otwartego itp.),

— dopilnowa¢, aby nie gromadzono na Kkorytarzach i klatkach schodowych
jakichkolwiek przedmiotow utrudniajacych przejscie, oraz aby nie zastawiano lub
tarasowano wyj$¢ zapasowych,

— przystosowaé¢ odpowiednie pomieszczenia na archiwa, i inne pomieszCzenia
zaplecza gospodarczego.

Wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego w So$nicowicach maja obowigzek

1. przed dopuszczeniem do pracy odby¢ szkolenie wstepne w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej oraz zaznajomi¢ si¢ z instrukcja przeciwpozarowa
obowigzujaca w urzedzie 1 stosowac si¢ do jej zapisOw.

2. przestrzegania nakazoéw 1 zakazoOw dotyczacych zabezpieczenia przeciwpozarowego
pomieszczen, a w szczegolnosci:

3. Znac obowigzujace przepisy przeciwpozarowe w zakresie zapobiegania pozarom i zwalczania
pozardw, w tym takze postanowienia niniejszej instrukcji oraz $cisle je przestrzegac,

4. Dba¢ o wlasciwy stan zabezpieczenia przeciwpozarowego na swoim stanowisku pracy,

5. Niezwtocznie powiadomi¢ osoby odpowiedzialne za stan zabezpieczenia przeciwpozarowego
w zaktadzie o wszelkich spostrzezeniach, brakach, ktére moga by¢ bezposrednio lub posredni
przyczyna powstania pozaru,

6. Bra¢ udzial w okresowym szkoleniu z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
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7. Bra¢ udzial w akcjach ratowniczo - ga$niczych, podporzadkowujac si¢ w tym zakresie
Kierujacemu akcja.
8. znac i posiada¢ doktadne i aktualne informacje na temat:
— rozktadu pomieszczen, drog 1 kierunkéw ewakuacji oraz wyjs$¢ z budynku,
— stanu ilo$ciowego ludzi w obiekcie,
— zachowania si¢ ludzi w przypadku pozaru,
— usytuowania telefonow w budynku i sposobu alarmowania na wypadek pozaru lub
innego miejscowego zagrozenia,
— rozmieszczenia i zasad obstugi podrgcznego sprzetu gasniczego.

W razie gdy warunki nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg

bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego

praca grozi niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢
od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktdrym mowa w wyzej

pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajagc o tym niezwlocznie

przetozonego. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia, w przypadkach o ktorych mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

W budynku urzedu oraz w pomieszczeniach biurowych zabrania si¢ wykonywania nastgpujacych

czynnosci:

1. uzywania ognia otwartego 1 palenia tytoniu oraz stosowania innych czynnikow
mogacych  zainicjowaé  zaplon  wystepujagcych  materiatbw -  w  miejscach
wystepowania  materiatow  niebezpiecznych  pozarowo lub  innych  materialow
okreslonych przez uzytkownika i oznakowanych zgodnie z Polskimi Normami.

2. uzywania elektrycznych urzadzen grzewczych ustawionych bezposrednio na palnym podtozu,

z wyjatkiem urzadzen eksploatowanych zgodnie z warunkami okre§lonymi przez producenta,

sktadowania materialéw palnych na drogach komunikacji ogélnej stuzacych ewakuacji,

ustawiania w przej$ciach jakichkolwiek przedmiotéw utrudniajacych ewakuacje,

zamykania drzwi ewakuacyjnych w sposéb uniemozliwiajacy ich natychmiastowe uzycie,

o 0o k~ w

uniemozliwiania dostegpu do podrecznego sprzetu gasniczego, hydrantow, wyjs¢
ewakuacyjnych oraz wytacznikow i tablic rozdzielczych pradu elektrycznego,
7. wrzucania do koszy niedopalkoéw papierosow, zapatek itp.,

8. pozostawiania bez nadzoru wiaczonych instalacji elektrycznych,
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9. eksploatacji instalacji i urzadzen, ktorych stan techniczny moze przyczynic si¢ do powstania
pozaru lub rozprzestrzeniania si¢ ognia.

Na terenie przylegtym do obiektow zabrania si¢:

1. skltadowania wszelkich materialtow 1 pozostawiania pojazdow na drodze, pozarowej
(dojazdowej) 1 pasie terenu bezposrednio przylegajacego do budynku, utrudniajacych
podejmowanie akcji ratowniczo-gasniczej i ewakuacji,

2. zastawiania dostepu do hydrantéw zewnetrznych,

3. prowadzenie prac remontowo-budowlanych w sposob utrudniajacy podjecie dziatan
ratowniczych i ewakuacji ludzi.

§43
1. Pracodawca w odrebnym zarzadzeniu w sprawie zasad oraz instrukcji bezpieczenstwa

I higieny pracy w Urzedzie Miejskim w Sosnicowicach wprowadza i aktualizuje instrukcje
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracodawca w odrebnym zarzadzeniu identyfikuje zagrozenia i ocenia ryzyko zawodowe oraz
zapoznaje pracownikéw z ryzykiem zawodowym na kazdym stanowisku pracy. Pracodawca
zobowigzany jest do aktualizacji oceny ryzyka 1 zapoznawania pracownikéw
z wprowadzanymi zmianami.

§44

Pracownik jest obowigzany przestrzegac przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow

przeciwpozarowych.
Pracownik zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

a) wykonywania pracy zgodnie z przepisami bhp,

b) poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom

lekarskim,
€) brania udziatu w szkoleniach w zakresu zasad bhp.

§45
Osobg wyznaczong do:

a) udzielania pierwszej pomocy jest inspektor ds. ewidencji ludnosci w Referacie

Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich - numer tel. wew. 326,

b) wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow,

zgodnie z przepisami 0 ochronie przeciwpozarowej jest glowny specjalista ds. podatkowych

i stuzby BHP - numer tel. wew. 316.
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§46
Pracodawca zobowigzany jest do wyposazenia pracownikéw nieodptatnie W $rodki ochrony

indywidualnej zabezpieczajagcymi przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach postugiwania sig¢
tymi §rodkami. Wykaz stanowisk oraz przystugujacych srodkéw ochrony indywidualnej stanowi

zatgcznik nr 1 do regulaminu pracy.

§47

. Zgodnie z przepisami pracodawca musi zapewni¢ pracownikom okulary korygujace lub
soczewki kontaktowe wzrok, jesli:
a) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy;
b) wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej,
wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.
Norma dobowa pracownika niepetno etatowego wynosi 8 godzin, a jedynie wymiar czasu pracy
tej grupy pracownikow jest nizszy niz 8 godzin. Dlatego przyjmuje si¢, ze dla zasadnosci
wyptaty refundacji za okulary lub soczewki kontaktowe istotne jest to, czy pracownik pracuje
minimum 4 godziny przy monitorze ekranowym. Jezeli lekarz  specjalista
w wyniku badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej zaleci jemu stosowanie przy obstudze monitora okularéow lub soczewek
kontaktowych korygujacych wzrok, pracodawca ma obowiazek je zapewnic.
. Podstawg dokonania refundacji jest zlozenie przez pracownika wniosku w terminie
do 2 (dwoch) miesiecy od daty przeprowadzenia badania w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej, do ktorego nalezy dotaczy¢ rachunek lub fakture wystawiona na pracownika
potwierdzajacg zakup okularéw lub soczewek. Czestotliwosci refundacji zalezy od indywidualnych
potrzeb pracownika, lekarz medycyny pracy okresla termin, w ktérym powinny by¢
przeprowadzone kolejne badania lekarskie

. Ustala si¢ maksymalng kwote, ktorg Pracodawca zwraca pracownikowi za zakup okularéw
lub soczewek kontaktowych, w wysokosci 400 zt. Jezeli kwota na fakturze jest nizsza
od ustalonej w ust. 3, zwraca si¢ pracownikowi catos¢ kwoty wymienionej w fakturze.
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Rozdzial 1X
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow
§48

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze zastosowac:
a) kare upomnienia,
b) kare nagany.

2. Zarazace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje si¢:

a) nieprzybycie lub spdznianie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

b) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie
lub miejscu pracy,

C) popelnienie przestgpstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo w zwigzku
z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z wuzyciem mienia, pieczatek
lub drukéw Urzedu,

d) niewykonywanie polecen przetozonych,

e) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow i stron

f) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej

Naruszenia te mogg stanowi¢ podstawe rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez zastosowac
wobec pracownika kare pienigzna.

4. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieni¢zne nie mogg
przewyzsza¢ dziesiatej czeSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty,

po dokonaniu potracen.

§49
1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika.

2. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia

obowigzkow pracowniczych i1 date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
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informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia

sktada sie¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial X
Nagrody i wyr6znienia

§50

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypehianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy w
pracy i podnoszenie kwalifikacji przyczyniajg si¢ w szczegdlnosci do wlasciwego wypetniania
zadan Urzedu moga by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia:

a) nagroda pieni¢zna,
b) pochwata pisemna,
C) pochwata publiczna.
2. Nagrody i wyr6znienia przyznaje Burmistrz.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§51

Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.
Zmiana tre$ci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego ustanowienie

lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§52

Burmistrz przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w godzinach pracy po
uprzednim uzgodnieniu terminu
§53

Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie 1 stycznia 2024 r.
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Zakacznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Wykaz stanowisk oraz przyshugujacych srodkow ochrony indywidualne;j

Osoby zatrudnione
na stanowiskach ds.:

Odziez ochronna

Przewidywany
okres uzywania

Gospodarki komunalnej i drogownictwa

Buty gumowe,

kurtka przeciwdeszczowa

do zuzycia min. 24 m-ce

do zuzycia min. 36 m-cy

Gospodarki nieruchomosciami

Buty gumowe,

kurtka przeciwdeszczowa.

do zuzycia min. 24 m-ce

do zuzycia min. 36 m-cy

Inwestycji

Buty gumowe,

kurtka przeciwdeszczowa.

do zuzycia min. 24 m-ce

do zuzycia min. 36 m-cy

Gospodarki wodnej i dzierzawy gruntéw

Buty gumowe,

kurtka przeciwdeszczowa.

do zuzycia min. 24 m-ce

do zuzycia min. 36 m-cy

Ekologii, rolnictwa i le$nictwa

Buty gumowe,

kurtka przeciwdeszczowa.

do zuzycia min. 24 m-ce

do zuzycia min. 36 m-cy

ubranie drelichowe,
koszula flanelowa,

buty skéra/guma,
rekawice ochronne,

kurtka przeciw deszczowa,

kamizelka ocieplana.

Sprzataczki Chustka na glowg, do zuzycia
fartuch, do zuzycia min. 18 m-cy
trzewiki profilaktyczne, do zuzycia min. 12 m-cy
rgkawice gumowe. do zuzycia
Konserwatora Czapka, do zuzycia min. 12 m-cy

do zuzycia min. 12 m-cy
do zuzycia min. 12 m-cy
do zuzycia min. 24 m-ce
do zuzycia min. 12 m-cy
do zuzycia min. 36 m-cy

do zuzycia min. 24 m-ce
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Zakacznik nr 2 do Regulaminu Pracy

(miejscowosc, data)

(stanowisko)

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

W zwigzku z potrzeba wykonania dodatkowych prac zobowiazuj¢ Pana/Panig do pracy

W ANIU. ..o w godzinach nadliczbowych od .............do.............

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej

do dziatania w jego imieniu)

(miejscowosc, data)
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Zakacznik nr 3 do Regulaminu Pracy

(miejscowosc, data)

(stanowisko)

Urzad Miejski w Sosnicowicach

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO/*WYPLATE WYNAGRODZENIA

Na podstawie art. 42 ustawy 0 pracownikach samorzagdowych wnosze¢ o udzielenie czasu wolnego
w dniu/dniach ... W WYMIATZE e godzin/* wyplate

wynagrodzenia w zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych wypracowanych w dniu/dniach

(podpis pracwnika)
Akceptuje

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
do dziatania w jego imieniu)
*niepotrzebne skresli¢
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