ZARZADZENIE Nr 34 /13
BURMISTRZA JEZIORAN

z dnia 12 czerwca 2013 1.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Jezioranach

Na podstawie art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z pozn. zm.) oraz art. 104-104° Kodeksu Pracy
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Jezioranach, ktorego
treé¢ stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 40/09 Burmistrza Jezioran z dnia
16 czerwca 2009 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Migjskiego

w Jezioranach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od daty jego ogloszenia
na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Jezioranach.
(\?F IRMISTRZ

mgr Mqciej




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 34/013
Burmistrza Jezioran
z dnia 12 czerwca 2013 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO

W JEZIORANACH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Jezioranach zwany dalej Regulaminem okresla
organizacj¢ i porzadek wewnetrzny w procesie pracy, zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracownikéw, rozkiad czasu pracy, zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw
w dogodnym dla nich czasie.

§2

1. Postanowienia Regulaminu Pracy obowiazuja wszystkich pracownikéw bez
wzgledu na sposéb nawiazania stosunku pracy oraz rodzaj wykonywanej pracy, zwanych
dalej pracownikami samorzadowymi.

2. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
z regulaminem, oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu dolacza si¢ do akt
osobowych pracownika.
Wz6r o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§ 3.
1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych zobowigzani
sq ztozy¢ oswiadczenie 0 prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej.

Wzor oswiadezenia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

2. W przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany
okresli¢ jej charakter.

3. Oswiadczenie nalezy zlozyé pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia,
podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

§ 4

I. Na zadanie pracodawcy pracownik obowigzany jest zlozy¢ o$wiadczenie o stanie
majgtkowym.

2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz pracownicy wydajacy
decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza majg obowigzek skladania o$wiadczen
majatkowych o ktorych mowa w art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym.



§35
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegélowo niniejszym
Regulaminem zastosowanie majq przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
pracy wraz z przepisami wykonawczymi.

I1. OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

§6

1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbalosé o
wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowiazk6w pracownika samorzadowego nalezy w szczegélnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony.
Jjezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspoétpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,
7) state podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych,

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

9) staranny i estetyczny ubidr,

10) wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposob zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostepne srodki pracy, wiedze i doswiadczenie zawodowe,

11) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualnej,

12) dbanie o nalezyty stan srodkéw pracy i mienia pracodawcey oraz tad i porzadek w miejscu
pracy.

13) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy: urzadzen, no$nikéw  informacii,
dokumentow, pieczgci i pomieszczen pracy.



§7
Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie jego pracy, bez zgody przetozonego,

2) operowania maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio
z wykonywaniem jego obowigzkéw stuzbowych,

3) samowolnego dokonywania zmian w uzytkowanym sprzecie i oprogramowaniu
komputerowym oraz instalacji oprogramowania nie posiadajacego licencji zakupionej przez
Urzad Miejski w Jezioranach.

ITIIl. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§8

1. Pracodawca przekazuje informacje kazdemu nowo zatrudnionemu pracownikowi
na pismie, nie pézniej niz 7 dni od daty zawarcia umowy o prace, o:

1) czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,

2) systemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,
3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,
4) dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

2. Pracodawca najpézniej w dniu zatrudnienia potwierdza pracownikowi na pismie
rodzaj zawartej umowy o pracg oraz okreslenie jej warunkow.

. Zaznajamia pracownikow z zakresem ich obowiazkow.

(%)

NN

. Zapewnia nalezyta organizacje pracy.

W

. Umozliwia pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

(@)

. Terminowo wyplaca wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia.

7. Zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

8. Zaspokaja w miarg posiadanych srodkdw socjalnych potrzeby pracownikow.
9. Organizuje przeprowadzanie wymaganych badan lekarskich.

10.  Udostepnia informacje  pracownikom  dotyczacy rownego traktowania
w zatrudnieniu.

I'1.Prowadzi dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow.

12. Przeciwdziala mobbingowi — dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym 1 dlugotrwalym



nekaniu lub zastraszaniu  pracownika, wywolujagcym u  niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowaniu go lub wyeliminowaniu z zespotu pracownikdw.

13. Ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana pracg oraz
stosuje niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze informuje

pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana przez nich pracg oraz
zasadach ochrony przed zagrozeniami.

IV. ORGANIZACJA PRACY

§9

1.Czynnosci prawnych z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz Jezioran.

2. Kopia umowy o prace z nowo zatrudnionym pracownikiem , wszelkie zmiany
dotyczace wymiaru czasu pracy, wysokosci  wynagrodzenia jak réwniez decyzje o
rozwigzaniu stosunku pracy z pracownikiem sg przekazywane do Referatu Finansowo-
Podatkowego Urzedu.

§ 10

Bezposredni przelozony wyznacza miejsce pracy danego Pracownika i przydziela mu sprzet i
materialy niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem jego czynnosci, udzielajac mu
stosownych wskazéwek, co do sposobu wykonywania obowiazkéw i zabezpieczania sprzetu i
materiatow.

§11
1. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy, regulaminem organizacyjnym urzedu, regulaminem
wynagradzania, instrukcja kancelaryjng oraz z przepisami prawa obowigzujacymi na
stanowisku pracy,

2) odby¢ wstepne szkolenie w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

3) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku.

§12

1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem samorzadowym,
pracownik zobowigzany jest do:

1) sporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu
ich zaawansowania,

2) sporzadzenia wykazu posiadanej dokumentacji, w formie tradycyjnej i elektronicznej
( wraz z podaniem hasel i zabezpieczen),

3) zwrotu sprzetu i innego mienia nalezacego do pracodawcy,



4) pozostawienia w sposdb nie naruszony istniejacej elektronicznej bazy danych na
uzytkowanym sprzecie komputerowym.

2. Sporzadzong dokumentacje pracownik przekazuje bezposredniemu przelozonemu.
§13
W zwigzku z rozwiazaniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany:
1) rozliczy¢ sig z Urzedem z pobranych pozyczek lub innych zobowiazan,

2) zwrdci¢ pracodawcy pobrane narzedzia, materialy.

V. PORZADEK PRACY

§ 14

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowalt si¢ na stanowisku pracy.

§15

1. Pracownik potwierdza przybycie do pracy podpisujac liste obecnosci.
2. Lista obecnosci znajduje sie w Sekretariacie Urzedu.

§ 16

1.Wyjscie z Urzedu w czasie pracy moze nastapi¢ wylacznie na podstawie uzyskania
zezwolenia przetozonego.

3. Kazde wyjscie pracownika w godzinach pracy ( prywatne badz stuzbowe) musi by¢
obowiazkowo odnotowane w ksiazce wyjsc.

4. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjsé
w godzinach pracy, oznacza nieobecnosé wymagajacg wyjasnienia.

5. Ksigzka wyjs¢ w sprawach prywatnych i stuzbowych znajduje sie w Sekretariacie
Urzedu.

6. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej, pracownik
informuje bezpoéredniego przelozonego.

7. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomié bezposredniego przetozonego lub pracodawceg
O przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej niz
w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

8. O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego dokonuje
osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka lacznosci
albo drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla
pocztowego.

9. W przypadku choroby, pracownik obowigzany w terminie 7 dni dostarczy¢
zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy.



10. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dluzej niz 30 dni spowodowane;
choroba, pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim i jest zobowiazany dostarczy¢
zaswiadczenie o zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku, przed
przystapieniem do pracy po okresie chorobowym.

Skierowanie na badanie lekarskie wydaje samodzielne stanowisko d/s organizacyjnych i kadr.

§17
I. Dowodami nieobecnosci w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej nieobecnosci w pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci w pracy,

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznogé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8§ z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczeszeza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadowej, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o
wykroczenia — w charakterze strony lub §wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

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

§18

I. - Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie na umotywowany wniosek., zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego.

2. Ewidencje 0s6b przebywajacych po godzinach pracy na terenie Urzedu prowadzi

sekretariat.
§ 19

Po zakonfczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko

pracy oraz wlasciwie zabezpieczy¢é powierzone mu pieczgcie, narzedzia, sprzet oraz
dokumenty.

VI. CZAS PRACY

§ 20

1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Jezioranach nie
moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy, w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i 40



godzin tygodniowo, a osoby o ustalonym znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepelnosprawnosei zgodnie z ustawa o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

§ 21
1. Dokumentacje dotyczaca wykorzystania czasu pracy stanowi:
1) lista obecnosci,
2) ewidencja wyjs¢ w sprawach stuzbowych i prywatnych,
3) ewidencja wyjazdoéw — delegacji stuzbowych,
4) ewidencja czasu pracy.

2. Ewidencje okreslone w ust. 1 prowadzi samodzielne stanowisko pracy d/s
organizacyjnych i kadr.

3. Na zadanie pracownika udostepnia si¢ ewidencje okreslone w ust. 1.

§ 22

1. Pracownikoéw Urzedu, zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych obowiazuje
nastepujacy rozklad czasu pracy:
Od poniedziatku do piatku w godz. 7°° do 15

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi pracuja od
poniedziatku do piatku w przedziale czasu pomiedzy 6%° a 22% wedlug odrebnych
uzgodnien.

3. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22%° — 6%,
§23

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje 15 minutowa przerwa wliczona do czasu pracy, z mozliwoscia wykorzystania jej
poza stanowiskiem pracy.

2. Czas wykorzystania przerwy przy uwzglednieniu potrzeb pracodawcy i pracownika,
ustala bezposredni przelozony. Przerwa nie moze zaklécac pracy Urzedu.

3. Pracownikowi przystuguje co najmniej 5-minutowa przerwa wliczana do czasu
pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor
co najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy.

§ 24

l. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

2. Odpoczynek ustalony w ust. 1 powinien obejmowac niedziele.



VII. PRACA W _GODZINACH NADLICZBOWYCH

§ 25

1. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przelozonego jest dopuszczalna
W razie potrzeb pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej oraz
w niedziele i Swieta.

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

4. W przypadku osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy strony
ustalaja w umowie o prace dopuszczalng liczb¢ godzin ponad okreslony w umowie wymiar
czasu pracy, ktorej przekroczenie uprawnia pracownika do wyboru pomiedzy prawem do
wynagrodzenia a prawem do odpowiedniej ilogci czasu wolnego.

5. Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym dla pracownika nie powinna
przekroczy¢ 150.

VIII. URLOPY WYPOCZYNKOWE I ZWOLNIENIA

§ 26

I. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedhig zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie
moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Urlopy wudzielane s3 w terminie zaproponowanym przez pracownika

1 zaakceptowanym przez pracodawce.

3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma
obowiazek udzieli¢ pracownikowi zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

4. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmnie;j
Jedna czgs¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do
ktorych zaliczamy oprécz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace
przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§27

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpié¢ w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik nabyt do niego prawo.

2. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien zlozy¢ wniosek o udzielenie
urlopu.



3. Wniosek o udzielenie urlopu podpisuje bezposredni przelozony a nastepnie
zatwierdza pracodawca.

4. Za wlasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw
wypoczynkowych odpowiada bezposredni przetozony.

§ 28

W celu wykorzystania przystugujacych czterech dni urlopu na zadanie, pracownik zglasza
zadanie udzielenie urlopu najpdézniej w dniu rozpoczgcia urlopu  bezposredniemu
przetozonemu w godzinach pracy Urzedu.

§ 29

1. W wyjatkowych sytuacjach, ktére nie byly znane w momencie udzielania urlopu,
pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu.

2. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowiazany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli pracodawca w tym okresie udzieli mu urlopu.

3. Czg$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu : czasowe] niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych,
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego- pracodawca
jest obowigzany udzieli¢ w terminie pézniejszym.

4. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby
W tym czasie pracowal.

5. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym lub 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie
czesciej niz raz w roku, w trybie ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych.

§ 30

. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzielié mu urlopu

bezptatnego.
Okresu tego urlopu nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia

pracownicze.

2. Za zgoda pracownika wyrazong na pi$mie pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi
urlopu bezplatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony
W zawartym w tej sprawie porozumieniem miedzy pracodawcami. Okres tego urlopu wlicza
si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze u dotychczasowego
pracodawcy.

§ 31

Udzielanie urlopéw macierzynskich i wychowawczych odbywa si¢ w trybie i na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.



§ 32

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie:

1) slubu pracownika — przez 2 dni.

2) urodzenia si¢ dziecka pracownika — przez 2 dni,

3) slubu dziecka- przez 1 dzien,

4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki — przez 2 dni,

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka, albo innej
0soby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka — przez 1
dzien,

2. Zwolnienia, o ktérych mowa w ust. 1 udziela pracodawca na wniosek
pracownika. Pracownik powinien udowodni¢ okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-5
przedstawiajac stosowne dokumenty przy skiadaniu wniosku albo niezwlocznie po podjeciu
pracy po zwolnieniu.

§ 33

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 34

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami, pracodawca jest
zobowiagzany zwolni¢ pracownika od pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) tawnika w sadzie,
b) radnego organu stanowigcego jednostki samorzadu terytorialnego,
¢) czlonka komisji pojednawczej

2) w celu:

a) stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego obowiazku
obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

b) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawach obowigzkowych
badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach
pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzanie badan w czasie wolnym od pracy.

¢) oddania krwi albo przeprowadzonych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich,

d) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest cztonkiem

tej rady,

3) w celu wystepowania w charakterze:
a) bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym,
b) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisja pojednawcza.



§ 35

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

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.
Czas odpracowania nie jest pracq w godzinach nadliczbowych.

3. Czas nieprzepracowany w godzinach stuzbowych z tytutu wyj$¢ prywatnych nalezy

odpracowa¢ po uprzednim zgloszeniu na samodzielnym stanowisku d/s organizacyjnych i
kadr.

IX. WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 36

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilogci i jakosci $wiadczonej
pracy.

2. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonana. Za czas niewykonywania pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas gdy Kodeks pracy lub
przepisy szczegdlne tak stanowia.

§ 37

Szczegétowe zasady wynagradzania pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg zostaly okreslone w Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Jezioranach.

§ 38

1. Wynagrodzenie jest platne co miesiac z dotu w dniu 28 kazdego miesigca. Jezeli
dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wyplata wynagrodzenia
dokonywana jest w dniu poprzedzajacym dzien wolny od pracy.

2. Wynagrodzenie za pracg, za zgoda pracownika, jest przekazywane na rachunek
bankowy wskazany przez pracownika.

3. Pracownik otrzymuje wynagrodzenie, za pisemna zgoda, na rachunek
oszczednosciowo- rozliczeniowy w banku.

4. Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyplaca sie nie
pozniej niz w ciagu miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

§ 39

1. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych — podlegaja potraceniu tylko nastepujace
naleznosci:



1) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kp
5) z wynagrodzenia za prace odlicza si¢ w pelnej wysokosci kwoty wyptacone w poprzednim
terminie pfatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia.

2. Naleznosci inne niz wymienione w ust. | moga by¢ potracone z wynagrodzenia

pracownika tylko za jego zgoda wyrazong na pismie.

X. NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 40

1. Pracownikom, ktérzy przyczyniajq si¢ szczegélnie do wykonywania zadan Urzedu
poprzez:

1) wzorowe wypehianie swoich obowigzkdw,

2) przejawianie inicjatywy w pracy,

3) podnoszenie jej wydajnosci i jakosci moga by¢ przyznawane nagrody i wyroznienia.
2. Nagrody przyznaje Burmistrz.
3. Nagroda ma charakter uznaniowy i nie przystuguje z tego tytutu pracownikowi

odwolanie.

XI. KARY PORZADKOWE

§ 41

I. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy,
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie

do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozyciu alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
stosowac réwniez kare pieniezna.



3. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 42

1. Kary nie mozna zastosowa¢ po uplywie 2 tygodni od dnia, gdy pracodawca
dowiedziat sie o naruszeniu obowiazkow i po uplywie 3 miesiecy od chwili , gdy pracownik
dopuscit sie tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

2. Karg stosuje Burmistrz i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma
sktada sie do akt osobowych pracownika.

3. Od nalozonej kary pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go
0 ukaraniu wnies¢ sprzeciw.

4. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

5. Po roku nienaganne;j pracy kare uwaza sie za niebylq i zawiadomienie o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

XII. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 43

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 44

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnosé za stan bezpieczenstwa i hi gieny
w zakladzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chronié¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych  warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki. W szczegllnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowa¢ prace w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawa¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé¢ wykonanie
tych plecen,

3) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia 1 zycia pracownikéw. biorac pod uwage zmieniajace sie warunki wykonywania

pracy,
4) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom

zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoleczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska pracy,



5) uwzgledni¢ ochrong zdrowia miodocianych, pracownic w ciazy lub karmiacych dziecko
piersiag oraz pracownikdw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,

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

3. Obowigzek informacyjny pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy — pracodawca jest obowiazany przekazaé pracownikom informacje o:

1) 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,

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

3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatah w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji
pracownikow.

4. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia
pracodawca jest obowigzany:

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

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

3) wstrzymac¢ prace i wydaé pracownikom polecenia oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne,
4) do czasu usuniecia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.
§ 45
1. Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

I) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy,

2) dba¢ o sprawno$é¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

3) organizowa¢, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,

4) dbac¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,



5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownik6w przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

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

2. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowiazani znaé, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow. przepisy o ochronie pracy,
W tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 46
l. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow

wystepujacych w srodowisku.

2. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze, jezeli
odziez wilasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badz jest to
konieczne ze wzgledu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp.

3. Odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej dostarczane sg zgodnie
z zakladowymi tabelami norm ustalanymi odrebnym zarzadzeniem.

4. Przelozony obowiazany jest zapoznaé pracownika z przepisami oraz zasadami
bezpieczenistwa i higieny pracy, ktére obowiazuja w zakladzie pracy, co wymaga

potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym o$wiadczeniem
Wzér o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

5. Calos¢ spraw zwigzanych z  przydzialem pracownikom srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego prowadzi indywidualne kartoteki
samodzielne stanowisko d/s kancelaryjno-technicznych i obstugi sekretariatu.

§ 47

1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujace

instruktaz ogdlny, instruktaz stanowiskowy, szkolenie okresowe oraz przeszkolenie

w zakresie ochrony przeciwpozarowe; .

2. Odbycie instruktazu ogélnego i stanowiskowego pracownik potwierdza w karcie
szkolenia wstepnego.

3. Szkoleniom okresowym podlegaja :
I) pracodaweca i kadra kierownicza — co 5 lat,
2) pracownicy administracyjno-biurowi — co 6 lat,
3) pozostali pracownicy — co 3 lata.
§ 48

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.



2. W szczego6lnosei pracownik jest obowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
I instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

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

3) )dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen i Sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie i ich przeznaczeniem,

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

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

7) wspéldziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) w razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenistwa i higieny pracy

i stwarzajg bezpodrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego,

9) jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym
mowa w pkt 8, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego,

10) pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji
z powodu powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, ktérych mowa w pkt 8 i 9,

I'1) za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w pkt 8 i 9, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia

§ 49

I. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana
praca.

2. Przetozony obowiazany jest zapoznaé pracownika z oceng ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym
oswiadczeniem.

Wz6r oswiadczenia stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.



XIII. ZASADY 1 TRYB POSTEPQWANIA W _ZAKRESIE OBOWIAZKU
PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI NA TERENIE URZEDU

§ 50

Naruszenie przez pracownikéw obowiazku zachowania trzezwosci w pracy zachodzi
w przypadkach:

1) stawienia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajacych,
2) spozywania alkoholu lub $rodkéw odurzajacych w czasie pracy lub na terenie Urzedu,
3) wnoszenia alkoholu lub $rodkéw odurzajacych na teren Urzedu.
§ 51
1. Bezpodredni przelozony ma obowigzek niedopuszczenia do pracy pracownika,

jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil si¢ on do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu lub srodkéw odurzajacych albo spozywat alkohol lub $rodki odurzajace w czasie

pracy.

2. Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, bezposredni przetozony ma
obowiazek niezwlocznego powiadomienia o zaistnialej sytuacji Sekretarza Gminy
1 przystapienia do czynnosci potwierdzajacych naruszenie zachowania trzezwosci.

§ 52

1. Kolejnym dziataniem bezposredniego przetozonego jest sporzadzenie protokotu
opisujacego naruszenie zachowania obowiazku trzezwosci.

2. Protokdél powinien byé¢ sporzadzony w obecnosci osoby trzeciej np. innego
pracownika.

3. Protokdt powinien zawierag:
1) imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko osoby sporzadzajacej protokél,
2) dane osobowe pracownika naruszajacego obowiazek zachowania trzezwosci,
3) datg i godzing sporzadzenia protokotu,

4) opis okolicznosci, z ktérych wynikalo naruszenie zachowania trzezwosci oraz godzine,
w ktorej do opisywanej sytuacji doszlo,

5) zewnetrzne znamiona wskazujace na spozycie alkoholu lub §rodkow odurzajacych ,

6) dane osob mogacych potwierdzi¢ zaistnialy fakt,

7) dane osoby bioracej udzial przy sporzadzaniu protokotu,

8) podpisy : sporzadzajacego protokol, osoby uczestniczacej i pracownika, ktory obowiagzek

trzezwosci naruszyl ( odmowa zlozenia podpisu przez tego pracownika nie wplywa na
skutecznos¢ i wiarygodnosé sporzadzonego dokumentu).



4. Protokoél wraz z wnioskiem o stosowne konsekwencje przetozony pracownika,
winien niezwlocznie przedtozy¢ Burmistrzowi, ktéry zajmuje stanowisko w sprawie.

5. Na zadanie pracownika , o ktérym mowa w § 51 ust. 1 bezposredni przetozony jest
obowigzany  zapewni¢ przeprowadzenie badania trzezwosci. Badanie trzezwodci
przeprowadza Policja wedtug obowiazujacych procedur. Otrzymany wynik badania jest
podstawa do dalszych rozstrzygnieé prawnych.

6. Jezeli na podstawie badan, o ktérych mowa w ust.5 okaze sig, ze pracownik byt pod
wplywem alkoholu, koszty badan ponosi pracownik.

7. Badanie trzezwosci przeprowadzone przez Policje, nie zwalnia z obowiazku
zachowania procedury okreslonej w § 51 i § 52 ust. 1-4.

§ 53
Pracownicy naruszajacy obowiazek trzezwosci oraz ich przefozeni taki fakt tolerujacy

ponosza wszelkie skutki prawne, z rozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy
pracownika wigcznie.

XIV. OCHRONA PRACY KOBIET I MEODOCIANYCH

§ 54

Nie wolno zatrudniaé¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia oraz miodocianych przy pracach im wzbronionych, okreslonych w przepisach
prawa pracy.

§ 55

Praca kobiet i mlodocianych podlega szczegolnej ochronie prawne;j przewidzianej
w Kodeksie Pracy i w odrebnych przepisach.

§ 56

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwéch pélgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo
do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane {acznie.

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

§ 57

I. Mlodocianym jest osoba, ktéra ukonczyla 16 lat, ale nie przekroczyla 18 lat.

2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktéra nie ukonczylta 16 lat.



§ 58

W Urzedzie Miejskim w Jezioranach nie przewiduje si¢ zatrudniania pracownikow
miodocianych.

§ 59

Wykaz prac wzbronionych pracownikom mlodocianym oraz kobietom stanowi
zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

XV. ZASADY KORZYSTANIA Z WYPOSAZENIA 1 SPRZETU URZEDU

§ 60
Wyposazenie stanowisk pracy w niezbgdne materialy, sprz¢t zapewnia samodzielne
stanowisko d /s kancelaryjno-technicznych i obslugi sekretariatu . Sprzet komputerowy
i oprogramowania zapewnia informatyk.

§ 61

1. Akta, pieczatki, maszyny i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe), powinny by¢
zabezpieczone przed dostgpem 0sob postronnych.

2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzgdu, na uzasadniony
wniosek pracownika, wymaga zgody Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza Gminy

XVI. ZASADY KORZYSTANIA Z SAMOCHODOW SLUZBOWYCH
§ 62

1. Do korzystania z samochodéw stuzbowych uprawnieni sg :
a) Burmistrz,
b) Zastepca Burmistrza,
¢) Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy,
d) Kierownicy referatow w zwiazku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych,
e) Pracownicy Urzedu — jesli jest to konieczne do prawidtowego i sprawnego wykonania
obowigzkow stuzbowych.

2. Pracownicy zalatwiaja sprawy sluzbowe korzystajac z publicznych srodkow
komunikacji.
W podréz shuzbowg pracownika deleguje pracodawca okreslajac srodek lokomocji.
3. Zwrot kosztéw przejazdu nastgpuje po rozliczeniu si¢ z delegacji i przedstawieniu
biletéw przejazdu lub ztozenia o§wiadczenia o poniesionych kosztach.
XVIL ZASADY KORZYSTANIA Z URZADZEN KOPIUJACYCH
§ 63

1. Korzystanie z urzadzen kopiujacych odbywa si¢ wylacznie na potrzeby zwigzane
z dziatalnoscig Urzedu.



2. Obstuge, wyposazenie, konserwacje oraz biezace naprawy urzgdzen kopiujacych
zapewnia samodzielne stanowisko d/s kancelaryjno-technicznych i obstugi sekretariatu.

XVIII. ZASADY KORZYSTANIA Z TELEFONOW SLUZBOWYCH URZEDU
§ 64
1. Do korzystania z telefonéw stuzbowych uprawnieni sq:
a) pracownicy Urzedu- w zwiazku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych,

b) radni Rady Miejskiej — w zwigzku z wykonywaniem obowiazkéw radnych.

2. Obstuge, wyposazenie, konserwacje, biezace naprawy oraz rozliczanie naleznosci
za korzystanie z urzadzen telefonicznych zapewnia Referat finansowo- Podatkowy.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pracownicy Urzedu mogg korzystacé
z urzadzen telefonicznych w celach prywatnych.

4. Pracownik korzystajacy z telefonu do celéw prywatnych informuje bezposredniego
przetozonego i Referat Finansowo- Podatkowy podajac date i godzing rozpoczgcia rozmowy
oraz numer telefonu.

5. Rozliczenie naleznosci za korzystanie z telefonu w celach prywatnych odbywa sie
przez obcigzenie pracownika za przeprowadzone rOZmowy.

XIX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 65

I. Kazdy pracownik ma prawo uzyska¢ informacje dotyczaca jego stosunku pracy,
a w szczegolnosci wszelkie wyjasnienia zwigzane z zasadami wynagrodzenia, $wiadczeniami
socjalnymi i innymi wynikajacymi z ustawodawstwa pracy.

2. Burmistrz Jezioran przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw
w terminach podanych do wiadomosci pracownikéw poprzez wywieszenie na tablicy
ogloszen.

3. Kierownicy referatéw oraz bezposredni przetozeni sg obowiazani na biezaco
przyjmowac pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw .

§ 66

1. Wszelkich informacji udzielanych na zewnatrz dotyczacych funkcjonowania i
organizacji pracy Urzedu udziela Zastepca Burmistrza lub upowaznieni przez Burmistrza
pracownicy.

2. Osoby. uprawnione na mocy odrgbnych przepiséw prawnych do kontroli dziatania
Urzedu dopuszczane sa do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentu
uprawniajacego do przeprowadzenia kontroli i powiadomieniu pracodawcy.

3. Osoby kontrolujace podejmuja kontrole po wpisaniu sie do ksigzki kontroli
znajdujacej si¢ w sekretariacie Urzedu.



§ 67

W sprawach nie unormowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz odpowiednio przepisy prawa pracy.

§ 68

I. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikow Urzedu w sposob zwyczajowo przyjety.

2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniany w tym samym
trybie co jego ustanowienie lub wprowadzenie nowego regulaminu.



Zatacznik nr 1

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam /-em sig z trescig Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego

w Jezioranach — podstawa prawna: art. 104> § 2 Kodeksu pracy.

(podpis pracownika)



Zalacznik nr 2

OSWIADCZENIE

pracownika samorzadowego o prowadzonej dzialalno$ci gospodarczej

Ja nizej podpisany(a)

................................................................................................................

zatrudniony(a) w Urzedzie Miejskim w Jezioranach na stanowisku
....................................................... Nr dowodu 0sobiStego..........ooveveveeeee

(stanowisko lub funkcja)
po zapoznaniu si¢ z art. 31 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1658) swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej
przewidzianej w art. 233 § 1 kodeksu karnego, o$wiadczam, ze :

1) nie prowadze dziatalnosci gospodarczej*

2) prowadze dziatalno$¢ gospodarcza (charakter dziatalnosci, adres, data
rozpoczecia dziatalnosci) *

.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

3.Zmienitem(am) charakter prowadzonej dziatalnosci gospodarczej (adres, data
zmiany)*

.................................................................................................................................

Jednoczesnie zobowigzuje sie ztozyé ponowne o$wiadczenie w przypadku
podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru, w terminie 30 dni
od dnia zaistnienia przyczyny ztozenia o$wiadczenia.

Jeziorany dnia ...........cccoovvevenn.. roku
( podpis)

X - niewlasciwe skreslié¢



Zalgcznik nr 3

(stanowisko. miejsce zatrudnienia)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam /-em sie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa

1 higieny pracy, ktore obowiazuja w zakladzie pracy — podstawa prawna: art. 237* § 3

Kodeksu pracy.

(podpis pracownika)

Zalacznik nr 4

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Na podstawie art. 226 Kodeksu pracy — zostalem/am poinformowany/a o ryzyku

zawodowym, ktére wigze sie z wykonywana pracg oraz o zasadach ochrony przed

zagrozeniami.

(podpis pracownika)



(OS]

Zalacznik nr 5

Wykaz prac wzbronionych pracownikom mlodocianym oraz kobietom
Mtodocianym jest osoba, ktéra ukonczyla 16 lat, a nie przekroczyta 18 lat.

Mlodociany nieposiadajacy kwalifikacji zawodowych moze byé zatrudniony tylko
W celu przygotowania zawodowego.

Do zawierania i rozwigzywania z miodocianymi uméw o prace w celu przygotowania
zawodowego maja zastosowanie przepisy dotyczace umoéw o prac¢ na czas
nieokreslony ze zmianami przewidzianymi w art. 195 i 196 kodeksu pracy.

W Urzedzie nie przewiduje sie tworzenia stanowisk pracy, na ktorych mogliby by¢
zatrudniani pracownicy mlodociani.

W przypadku zatrudniania miodocianych w celu przygotowania zawodowego, na
podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004r. w sprawie
wykazu prac wzbronionych mlodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy
niektorych z tych prac, w formie zalgcznika do regulaminu pracy zostanie ustalony
wykaz prac wzbronionych mtodocianym.

Na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrzeénia 1996r. w sprawie
wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet, ustala si¢
wykaz prac wzbronionych kobietom:

1) rgezne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajacej:
12 kg — przy pracy stalej,
20 kg — przy pracy doryweczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).

2) reczne przenoszenie pod gére — po schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, na wysoko$¢ 5 m - ciezarbw o masie
przekraczajace;j:

8 kg — przy pracy stale;j,
15 kg - przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3) dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekracza
2.900 kJ na zmiang robocza,

b) prace wymienione pod poz. 6 pkt 1 -2, jezeli wystepuje przekroczenie Y
okreslonych w nich wartosci,

C) prace w pozycji wymuszone;j,

d) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

e) prace w srodowisku, w ktorym wystepuja nagle zmiany temperatury
powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C.

4) dla kobiet w cigzy prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego :
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do
przecigtnego tygodniowego wymiaru czasu pracy przekracza 65 dB,



b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$é 110 dB.

5) dla kobiet w cigzy:
a) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym
oddziatywaniu na organizm cztowieka,
b) prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe,
¢) praca na wysokosci oraz wchodzenie i schodzenie po drabinie

6) dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia;

a) prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np.
gaszenie pozaréw, usuwanie skutkéw awarii



