BURMISTRZ
BARWIC

Zarzadzenie Nr 113/2020
Burmistrza Barwic
z dnia 14 lutego 2020 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Barwicach

Dziatajgc na podstawie art.42 ust.] ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (4j.:Dz.U. z 2019r. poz.1282 ze zm.) oraz art. 104 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj.: Dz.U. z2019r. poz. 1040 ze zm.)
postanawiam co nastgpuje:

§1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzgdu Miejskiego w Barwicach
stanowigcy zafgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 268/2010 Burmistrza Barwic z dnia
23 marca 2010r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu
Miejskiego w Barwicach, Zarzadzenie Nr 15/2011 Burmistrza Barwic
z dnia 10 lutego 2011r. oraz Zarzadzenie Nr 212/2017 Burmistrza
Barwic z dnia 11 pazdziernika 2017r. w sprawie zmian Regulaminu
Pracy Urzedu Miejskiego w Barwicach.

§3. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia
podania do wiadomosci pracownikow.




Zalgcznik do
Zarzadzenia Burmistrza
Nr 113/2020 z 14.02.2020r.

Regulamin Pracy

Urze¢du Miejskiego w Barwicach

I. Postanowienia ogolne

§1. Ninigjszy regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow $wiadezacych prace w Urzedzie Miejskim
w Barwicach.

§2. Przepisy ninigjszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw  zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Barwicach, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wyimiar
czasu pracy.

§3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Przepisach prawa pracy — oznacza to kodeks pracy oraz przepisy wydane na jego
podstawie i ustawe o pracownikach Samorzadowych.,
2. Pracodawcy - oznacza to Burmistrza Barwic,
3. Pracowniku — nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione na podstawie: wyboru,
powolania , mianowania i umowy o prace.

§4. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,

Skarbnika oraz Kierownikéw Gminnych Jednostek Organizacyjnych wykonuje Burmistrz.

1. Czynnosci wobec pozostatych pracownikéw urzedu wykonuje Burmistrz.

2. Pracodawcg Burmistrza jest urzad .

3. Czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, zwigzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Miejskiej w Barwicach,
a pozostalte czynnosci — wyznaczony na pismie przez Burmistrza Sekretarz Gminy lub
Z-ca Burmistrza, z tym ze wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Migjska w drodze
uchwaly.

§5. Wszelkich informacji wychodzgeych na  zewngtrz wrzgdu, a dotyczacych jego
funkcjonowania, udziela Burmistrz .

§6. Regulamin Pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
osoba prowadzaca sprawy kadrowe, zapoznanie si¢ z tre$cia Regulaminu pracownik potwierdza
w tresci umowy o prace lub w odrgbnym o$wiadezeniu.

I1. Prawa i obowigzki pracodawcy

§7. Pracodaweca jest zobowigzany w szczegolnosei do:
I. Zapoznania pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,
2. Zapoznania pracownika z Regulaminem Pracy,
3. Organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy zmnigjszenie ucigzliwosei pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej,
4. Stworzenia warunkoéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
Zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkoleft pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
6. Terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,
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7. Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikéw pracy wedlug
zasad okreslonych w regulaminie,

8. Zapewnienia Swiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujgcym  Regulaminem
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

9. Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdw,

10. Umozliwienia uczestnictwa w réznych formach podnoszenia wiedzy t kwalifikacji
zawodowych,

11. Przeciwdziatania mobbingowi w miejscu pracy.

§8. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawarte] umowy o prace i jej wartnkow.
1. Umowg nalezy wrgczy¢ pracownikowi przed dopuszezeniem go do pracy.
2. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé pracownika na pismie o;
1) czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg,
2} normie dobowej i tygodniowej czasu pracy,
3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego,
4) dhugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§9. Pracownik, ktory wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje obowiazki, moze
zostaé przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans wewneirzny).

§10. Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownikowi mozna powierzy¢, na okres do
3 miesigcy w roku kalendarzowym, wykonanie innej pracy niz okreslona w umowie o prace,
zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym przystugunje pracownikowi wynagrodzenie
stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.

§11. Pracownika mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przeniesé do pracy w innej jednostce
organizacyjnej, w tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to
waznego interesu urzedu, oraz przemawiaja za tym wazne potrzeby po stronie jednostki
przejmujace;.

§12. W przypadku reorganizacji urzedu pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna przenie$¢ na inne stanowisko
odpowiadajace jego kwaliftkacjom, jezeli ze wzgledu na likwidacje zajmowanego przez
niego stanowiska nie jest mozliwe dalsze jego zatrudnienie na tym stanowisku.

§13. Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy prawa.
I. W okresie zawieszenia pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokodci polowy
wynagrodzenia przystugujacego mu do dnia tymczasowego aresziowania.
2. W przypadku umorzenia postgpowania karnego Ilub uniewinnienia nalezy wyptacié
pozostalg cze$¢ wynagrodzenia.

I11. Prawa i obowiazki pracownika

§14. Na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na stanowiska kierownicze przeprowadza si¢ nabor,
ktéry jest otwarty i konkurencyjny. Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie okre$lone sa przepisami wewnetrznymi Urzedu Migjskiego w Barwicach, Kazdy
pracownik ma prawo bra¢ udziat w naborze na wolne stanowiska.

§15. Dla pracownika podejmujgcego pierwszg pracg na stanowisku urzgdniczym w czasie trwania
zawarte] z nim umowy o pracg¢ na czas okredlony organizuje si¢ stuzbe przygotowawczg
zgodnie z przepisami wewngtrznymi Urzgdu Miejskiego w Barwicach.



§16. Przed przystgpieniem do wykonywania obowiazkéw shuizbowych, pracownik sklada
w obecnosci Burmistrza lub Sekretarza  $lubowanie. Ziozenie $lubowania pracownik
potwierdza podpisem.

§17. Kazdy pracownik przystgpujacy do pracy obowigzany jest:

l.

Przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na

zajmowanym stanowisku.

2.
3.

Wypehii¢ kwestionariusz osobowy,
Przediozyé swiadectwa pracy od poprzednich pracodawcow

4. Przedlozy¢ $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoly oraz inne dokumenty
potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

5.

Przedstawic zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

§18.Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadai
publicznych oraz o $rodki publiczne, 2z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesdéw obywatel..

1.

§19.

l.

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szezegdlnodcei:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
2) wykonywanie zadah sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentéw znajdujgcych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktdérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo-chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwoséci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspolpracownikami,

6) zachowante si¢ z godnoscig w migjscu pracy i poza nim,

7) state podnoszenie umigjgtnosei i kwalifikacji zawodowych,
R) przestrzeganie ustalonego w urzgdzie porzadku i Regulaminu Pracy,
9) przestrzeganie przepisow i zasad bhp i przeciwpozarowych,

10)dbatos¢ o dobro urzedu, ochrona jego mienia 1 uzytkowanie zgodnie

Z przeznaczeniem.

Do obowigzkéw pracownika nalezy sumienne 1 staranne wykonywanie polecen

przetozonego.

Jezeli pracownik jest przekonany Ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest obowigzany poinformowal o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia pracownik jest
obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczes$nie Burmistrza.

Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
informuje Burmistrza.

§20. Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych
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$21.1.

w rozumieniu art.52§ 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegdlnoscei:

Samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nicobecnoéé¢ w pracy,
Stawienie sie do pracy w stanie nietrzezZwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
Stawienie sie do pracy pod wplywem $rodkéw odurzajacych lub narkotykow,

Uporczywe naruszanie przepiséw i zasad bezpieczeinstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

Zabor mienia pracodawcy,

Ujawnienie w sposéb nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniona,
Dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywaé zajeé pozostajacych w sprzecznosei lub zwiazanych



z 7zajeciami, ktdre wykonuje w ramach obowigzkow shizbowych, wywolujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é oraz zajeé sprzecznych z jego
obowigzkami.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika ktéregokolwiek z zakazow
wymienionych w ust. I, niezwlocznie rozwigzuje sie z nim, bez wypowiedzenia stosunek
pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy Iub odwoluje sie go ze stanowiska.

§22. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, jest obowigzany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnodci
gospodarczej.

1. W przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okreslié
jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany sklada¢ odr¢bne o$wiadezenie
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

2. Pracownik jest obowigzany zlozyé Burmistrzowi, oswiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosei gospodarczej
lub zmiany jej charakteru.

3. W przypadku nie zlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej na pracownika jest nakladana kara upomnienia albo nagany. Przepisy
art.109 § 2 i art.110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

4. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosei
gospodarczej powoduje odpowiedzialnosé na podstawie art.233 § 1 Kodeksu karnego.

§23. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym.

§24. Malzonkowie oraz osoby pozostajgce ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstalby miedzy tymi
osobami stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowej.

§25. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku
urzedniczym, podlega okresowej ocenie zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza nr 138/2009
z dnia 3[marca 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu dokonywania okresowych
ocen kwalifikacyjnych pracownikdéw samorzadowych™.

1V. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§26.1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wezesniej znanych pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub osobg prowadzacg sprawy kadrowe.
2. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest zobowigzany powiadomi¢ o przyczynie
nieobecno$ci 1 przewidywanym czasie jgj ftrwania juiz pierwszego dnia
nieobecnosci(telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng), lecz nie pozniej niz w dniu
nastgpnym, osobiscie lub przez inne osoby.

§27.1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbedny dla zatatwienia wainej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy
zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.1 pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracuje czas zwolnienia.

3. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w przypadkach przewidzianych przepisami prawa.



V. Urlopy pracownicze

§28.1. Pracownik ma prawo do corocznego , nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedhig zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sie
prawa do urlopu.

2. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapié w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopdw.
3. Za wladciwg organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych przez podleglych pracownikdw, odpowiadaja Kierownicy referatow.
4. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny,
5. O udzieleniu urlopu decyduje:
1) Burmistrz w stosunku do Zast¢pey Burmistrza, Sekretarza i Radcy Prawnego
2) Sekretarz w stosunku do pozostatych pracownikéw, po akceptacji Kierownika referatu.

V1. Czas pracy

§29.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w urzgdzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania
pracy i przebywac na stanowisku pracy.
3. Czas pracy nalezy wykorzystywaé w pelni na prace zawodows.
4. Pracownik nie powinien na stanowisku pracy zajmowaé si¢ zadnymi czynnosciami
niezwigzanymi z praca.

§30. W celu zapewnienia wiasciwej obslugi interesantow praca w urz¢dzie wykonywana jest
w systemie rownowaznym czasu pracy z okresem rozliczeniowym trzymiesigcznym.
Dopuszczalne jest przediuzente wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobg, przy czym
przecigtna tygodniowa norma czasu pracy nie moze przekroczyé 40 godzin tygodniowo w
przyjetym trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym. Przedtuzony dobowy wymiar czasu
pracy jest rownowazony krétszym dobowym wymiarem pracy w niektorych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.

§31.1. W urzedzie obowigzuja nastgpujace godziny pracy:
od poniedziatku do $rody od godziny 7% do godziny 15® w czwartek od godz. 7% do 16 ®
w pigtek od 7% do 14% .

2. Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

3. Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych.

4, W czasie dnia pracy pracownikowi przystuguje 30 minutowa przerwa, wliczana do czasu
pracy, przeznaczona na spozycie positku lub zatatwienic spraw osobistych. Przerwa nie
moze zaktéci¢ normalnego toku pracy (obstugi interesantow).

5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych majg prawo
po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

§32. Jezeli wymagaja tego potrzeby pracownik na polecenie przetozonego wykonuje prace

w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz

w niedziele i §wigta.

1. Przepisu tego nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujgcych sie
dzie¢mi w wieku do lat odmiu.

2. Pracownikowi, ktéry wykonywal prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu
czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przysluguje w zamian inny



dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do kofica okresu rozliczeniowego,
w terminie z nim uzgodnionym.

3. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenic przetozonego w  godzinach
nadliczbowych przystiguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze.

4. Pracownikowi wykonujgcemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy, lub poza stalym miejscem
pracy przystuguja naleznosci na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie wysokosci
oraz warunk6éw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikom samorzadowej sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej, wydanych na podstawie Kodeksu pracy.

5. Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy pracownikdw celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczeii zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wieta, dni wolne od pracy
wynikajgce z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu
dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym,

VII. Organizacja pracy

§33. Interesanci przyjmowani sg w godzinach urzgdowania pracownikow.

§34. Burmistrz przyjmuje interesantéw w siedzibie urzedu w kazdy wtorek w godzinach
od 10°do 11% oraz czwartek w godzinach od 15 do 16¥

§35.1. Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liScie obecnosci, gdzie sktada
wlasnorgczny podpis.
2. Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, odnotowuje si¢ w zeszytach
Wwyjsé.
3. Lista obecnosci znajduje si¢ w sekretariacie.
4, Zeszyty wyjs¢ znajduja si¢ u kierownikdw poszezegdnych referatow,

§36. Wyjazdy stuzbowe odbywajg si¢ na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej
przez pracodawce.

§37. Pracownik opuszczajacy pomieszezenie zobowigzany jest:
1. Uporzadkowac 1 zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy/sprzet, dokumenty, druki, nosniki
informagji, pieczecie/
2. Sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elekiryczne, wylgezy¢ sprz¢t komputerowy
3. Zamkna¢ drzwi i okna
4. Przekaza¢ klucze od pomieszczenia do gabloty znajdujacej si¢ w sekretariacie urzedu.

§38. Zabieranie dokumentéw poza teren urzedu wymaga zgody Sekretarza,

§39. Zabrania si¢ wynoszenia urzadzen 1 materialéw stanowigcych wlasnoéé urzedu oraz
wykonywania prywatnych prac z wykorzystaniem w tym celu urzadzen bez zgody
pracodawcy.

VIII. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania
przez pracownika alkoholu i narketykow

§40. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw
obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikéw,



§41. 1.

Realizacja obowigzku o ktérym mowa w ust. 1 polega na niedopuszezeniu do pracy oséb,
ktorych stan {ub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo na surowym
reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.
Kontroli trzeZzwosdci dokonuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe w obecnosci
bezposredniego przetozonego pracownika.

Badania stanu trzezwodci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza.

Pracownik ma prawo zazadaé pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.
Koszty badan ponosi pracodawca. W przypadku stwierdzenia stanu po uzyciu alkoholu,
koszt badan ciazy na pracowniku.

Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykdéw

przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie urzedu jest zabronione
i stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracownika.

2.Narkotyki i inne substancje odurzajgce ujawnione na terenie urzgdu zostang przedstawione
odpowiednim stuzbom celem podjecia stosownych czynnosci.

IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§42. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdéw o ochronie przeciwpozarowej.

§43. Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnosci:

I.
2.
3.

§44. 1.

Organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
Kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
Dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze jezeli przepisy prawa tak stanowia,
1) Zasady i normy nieodptatnego dostarczenia pracownikom odziezy i obuwia
roboczego zawarte sg w zalgezniku Nr | do Regulaminu Pracy, tabela nr 1,
2) Wysokos¢ ekwiwalentu za uzywanie wiasnej odziezy przez pracownikow
zawiera zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy, tabela nr 2.

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien byé przeszkolony w zakresie

znajomosci przepiséw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych
oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca.
2.Przeszkolenie w zakresie bhp pracownik potwierdza na pismie.

3.7Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w  poszezegdlnych komérkach
organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ ich kierownicy.

§45. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegdlnodci pracownik jest obowigzany:

1.

(%]

§46. W

Znaé przepisy 1 zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

Wykonywa¢ pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp

Dba¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

Poddawaé si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym i stosowaé sie do
zalecen lekarskich.

urzedzie obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

§47. Wykaz prac wzbronionych pracownikom miodocianym zatrudnionym w celu odbycia
przygotowania zawodowego zawiera zalgcznik Nr 3 do Regulaminu Pracy.



X. Kary za naruszenie porzgdku i dyscypliny pracy

§48. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych lub higieniczno
sanitarnych pracodawca moze stosowac:

1y,
2)

1.

1}
2)

3)
4)
)
6)
7)

karg¢ upomnienia,
kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw, opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy pracodawca moze rdwniez zastosowad karg pieni¢zna.

Whioskowaé o nalozenie kary moga Kierownicy referatow.

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem badZz nagang jest
w szczegolnosci:

Niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

Nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecnosé lub spdznianie powodujace dezorganizacje
praCY5

Niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

Opuszezanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przelozonego,

Naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikdw lub interesantéw

Niewlasciwy stosunek do pracownika, podwladnych, przetozonych badz interesantow,
Zakiocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy.

XI. Nagrody i wyro0znienia

§49. 1. Pracownikom, ktorych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegdlnosci

wzorowe wypelnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy
stuzg podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, mogg by¢ przyznane nastgpujace nagrody
i wyréznienia:

1) pochwata pisemna

2) pochwata publiczna/ na naradzie w obecnosci wszystkich pracownikow/

3) dyplom uznania

4) nagroda pienig¢zna

2. Nagrody i wyréznienia przyznaje Burmistrz na wniosek Kierownika referatu.

XII. Ochrona rodzicielstwa

§50. 1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz

powyzej 8 godz. na dobeg.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowad poza state miejsce pracy.
3. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pélgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy.
4. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez delegowaé
poza stale migjsce pracy.
5. Pracownikowi wychowujgcemu dziecko w wieku do 14 lat przysluguje w ciagu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
6. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia ww. moze

korzysta¢ jedno z nich.

§51. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach

i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegdlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.



2. Ustala si¢ wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet,
stanowigcy zalgeznik nr 2 do Regulaminu Pracy.

XIII. Wyplata wynagrodzenia za prace

§52. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ z dolu raz w miesigcu, najpdzniej w ostatnim dniu
roboczym miesigca kalendarzowego,
1. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu na rachunek platniczy wskazany
przez pracownika, chyba Ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej
wniosek o wyplatg wynagrodzenia do rak wiasnych.
Wynagrodzenie do rgk wilasnych wyplacane bedzie w kasie Banku Spoldzielczego
w Barwicach.
2. Szczegolowe zasady wynagradzania pracownikéw urzgdu okre$la  Regulamin
Wynagradzania.

XIV. Obowigzek rownego traktowania w zatrudnieniu

§53. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na plec, wiek, niepelnosprawnosg, rase, religig, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzglgdu na zatrudnienie w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§54. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:
1. Nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy.
2. Warunkow zatrudnienia.
3. Awansowania.
4. Dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

XYV. Postanowienia koncowe

§55. W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany rozliczyé
si¢ z pracodawcg ze swoich zobowigzan, z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych
materialow, sprzetu komputerowego, telefonu itp. Uzyskujac odpowiednio wpis w karcie
obiegowej stanowiacej zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Pracy.

§56. Regulaminy obowigzujace w urzedzie a takze inne przepisy prawne zwigzane ze stosunkiem
pracy sg do wgladu w pokoju Nr 12 na stanowisku ds. kadrowych.

§57. W sprawach nie uregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy,
przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

§58.1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikdw, w sposob przyjety w urzedzie.
2. Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w takim samym trybie w jakim zostal on ustalony.

/i




Zalgcznik nr 1 do Regulaminu

Pracy Urzedu Miejskiego w Barwicach

Tabela nr 1: normy przydziatu odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw

Lp. Stanowisko Zakres wyposazenia Przewidywany okres
pracy uzywalnosci
1. Robotnik Odziez robocza - fartuch i spodnie do zuzycia (min. 12 miesiecy)
gospodarczy Obuwie robocze do zuzycia (min. 12 miesiecy)
Czapka drelichowa do zuzycia (min. 18 miesiecy)
Rekawice do zuzycia
2. Kierowca Odziez robocza - fartuch i spodnie do zuzycia (min. 18 miesiecy)
OSP Obuwie robocze do zuzycia (min. 18 miesiecy)
Czapka drelichowa do zuzycia (min. 18 miesiecy)
Rekawice do zuzycia ]

Tabela nr 2: wysokos¢ ekwiwalentu za uzywanie wtasnej odziezy

Lp. Kwota ekwiwalentu
Nazwa asortymentu Cena brutto w zt miesiecznego w zi
1. Odzie? robocza - 122,00
fartuch i spodnie (69,00 + 53,00) 16,50
2. Obuwie robocze 66,00
3 Czapka drelichowa 10,00
RAZEM 198,00

-ekwiwalent zostal obliczony na podstawie cen hurtowych

1.

2

3. Rekawice bedg zakupione przez Urzad Miejski w miarg potrzeb.

Dla stanowisk pracy okreslonych w tabeli nr 1 dopuszcza sig uzywanie przez pracownikow
za ich zgoda wlasnej odziezy i obuwia roboczego.
W przypadkach okreslonych w pkt. 1 pracownikowi bedzie wyptacany:

1) ekwiwalent pienigzny za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego

wg. tabeli nr 2,

2) oraz ekwiwalent za pranie odziezy roboczej w wysokosci 13,50 zl miesigcznie.

g



Zakycznik nr 2 do Regulaminu
Pracy Urzedu Migjskiego w Barwicach

Wykaz prac szezegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

I.  Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz wymuszona pozycjg
ciala
1. Wszystkie  prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obeigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5.000 kJ na zmiang robocza,
aprzy pracy dorywezej - 20 kJ/min.
Uwaga: [ kJ =0,24 kcal.
2. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzardw o masie przekraczajace:

1) 12 kg - przy pracy stalej,

2) 20 kg - przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

3. Reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy ktore] wymagane
jest uzycie sity przekraczajgce;:

1) 50 N- przy pracy stalej,

2) 100N - przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4, Nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej wymagane jest uzycie
sity przekraczajgcej:

1) 120N - przy pracy stalej,

2) 200N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

5. Reczne przenoszenie pod gorg- po pochylniach, schodach, itp., ktdrych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokos$é 5 m -cigzarow o masie przekraczajace;:

1) 8 kg - przy pracy stalej,

2) 15 kg - przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

6. Przewoienie ciezaréw o masie przekraczajace;:

1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

2) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych,

3) 300 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyiej podane dopuszezalne masy cigzaréw obejmujg réwniez mas¢ urzadzenia transportowego

i dotyczg przewozenia cigzardéw po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej o pochyleniu nie

przekraczajgeym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt 112,

1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadku przewozenia cigzarow po powierzchni nieréwnej w  sposob okreslony w pkt.1

i 2 , masa ciezar6w nie moze przekracza¢ 60% wielkosei podanych w tych punktach.

7. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartoéci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na zmiang
robocza,

2) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okre$lonych w nich
wartoscei,

3) prace w pozycji wymuszongj,

4) prace w pozycji stojace] lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

II. Prace w mikroklimacie zimnym, goracymi zmiennym

Dla kobiet w ¢iazy lub karmigcych piersia:

1) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany
zgodnie z Polskg Norma, jest wigkszy od 1,5,

2) prace w warunkach, ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany
zgodnie z Polska Normg, jest mniejszy od -1,5,

3) prace w $rodowisku, w ktorym wystgpuja nagle zmiany temperatury powietrza
w zakresie przekraczajacym{5°C.



III.  Prace w halasie i drganiach

Dia kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego

tygodniowego, okreslonego w  Kodeksie

wartos¢es dB,

pracy, wymiaru czasu pracy przekracza

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,
¢} maksymalny poziom dZzwieku A przekracza warto$é110 dB,
2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwickowy, ktérego:

a) rownowazny

czgstotliwosciowg G,

cisnienia  akustycznego

skorygowany  charakterystyka
odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecietnego

tygodniowego, okreslonego w  Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza

warto$¢86 dB,

b) szezytowy nieskorygowany poziom cis$nienia akustycznego przekracza warto$é 135 dB,
3} prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwickowy, ktérego:

a) rownowazine

o czgstotliwosciach srodkowych od
godzinnego  dobowego

cisnienia  akustycznego
10 kHz do
lub  do  przecietnego

w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne

cisnienia

akustycznego

o czgstotliwodciowych drodkowych od 10 kHz do

podane w tabeli:

w  pasmach  tercjowych
40 kHz, odniesione do 8-
tygodniowego,  okreslonego

w  pasmach tercjowych
40 kHz przekraczaja wartoéci

Czestotliwos¢ srodkowa pasm

Réwnowazny poziom
cisnienia akustycznego
odniesiony do 8-

Maksymalny poziom ciénienia

tercjowych (kHz) godzinnego dobowego lub akustycznego (dB)
do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego
10; 12,5, 16 77 100
20 87 110
25 102 125
31,5; 40 107 130

4) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajgce na organizm przez koficzyny gorne, ktérych:

a) wartos¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czgstotliwosciowo przyépieszen drgan
wyznaczonych dla trzech slkiadowych kierunkowych X, Y, Z, przy 8-godzinnym dzialaniu
drgan na organizm, przekracza | m/s,

by maksymalna wartos¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowe
przyspieszen drgafh wyznaczonych dla trzech skladowych kierunkowych X, Y, Z, dla
ekspozycji trwajacych 30 minut i krétszych, przekracza 4 m/s’,

¢) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na

organizm cztowieka.

IV.  Prace narazajace na dzialanie p6l elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego
i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych

1. Dla kobiet w ciazy:

1) prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o natgzeniach przekraczajacych wartosci

dla sfery bezpiecznej,

2) prace w $rodowisku, w ktérym wystgpuje przekroczenie 1/4 wartosci najwyzszych

dopuszezalnych natgzen promientowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach

W sprawie




najwyzszych  dopuszczalnych  stezen i natgzen  czynnikow  szkodliwych  dla
zdrowia w Srodowisku pracy,
3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach
prawa atomowego,
4) prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.
2. Dla kobiet karmigcych piersia- prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce
okreslonych w przepisach prawa atomowego.

V.  Prace na wysokoS$ci
Dla kobiet w cigzy:

) praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajgcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania $rodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po
drabinach i klamrach,

2) prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.

VL. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem
ospy wietrznej i polpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii,
pateczka listeriozy, toksoplazmoza,

2) prace przy obsludze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi.

VII.  Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w ¢igzy lub karmiacych piersia:

1) prace w narazeniu na dzialanie czynnikow rakotworczych i o prawdopodobnym
dziataniu rakotworczym, okreslonych w odrgbnych przepisach,

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stezenia w srodowisku pracy:

- chloropren,

- 2-etoksyetanol,

- etylenu dwubromek,

- leki cytostatyczne,

- mangan, styren,

- 2-metoksyetanol,

- olow i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

- rtec i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne,

- syntetyczne estrogeny i progesterony,

- wegla dwusiarczek,

- preparaty od ochrony roslin,

3) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikdw organicznych, jezeli ich stezenia

w $rodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszcezalnych stezen.

VIII.  Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi i psychicznymi
Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:
1) prace w wymuszonym rytmie pracy,
2) prace wewnatrz zbiornikéw i kanatow,
3) prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozarow, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii, prace
z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze

rozplodnikdw.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu
Pracy Urzedu Miejskiego w Barwicach

Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym
zatrudnionym w celu odbycia przygotowania zawodowego

Mtodocianych nie wolno zatrudniac przy pracach zwigzanych z:

1)

2)

3)

4)

recznym diwiganiem i przenoszeniem przez jedng osobe na odlegtosé powyzej 25 m
przedmiotéw o masie przekraczajgcej:
a) przy pracy dorywczej:
» dla dziewczat - 14 kg,
> dla chtopcow - 20 kg,
b} przy obcigzeniu powtarzalnym:
» dla dziewczat 8 kg,
» dla chtopcdw - 12 kg;
recznym przenoszeniu pod gore, w szczegolnosci po schodach, ktérych wysokoéé
przekracza 5m, a kat nachylenia 30°,ciezaréw o masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:
> dla dziewczat - 10 kg,
» dla chtopcow - 15 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
» dla dziewczat - 5 kg,
» dla chtopcow 8 kg;
polegajacych wytacznie na przenoszeniu cigzarédw oraz wymagajgcych powtarzania
duzej ilodci jednorodnych ruchow;
wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach moggcych stanowi¢ nadmierne
obcigzenie psychiczne - wymagajacych odbioru i przetwarzania duzej liczby informacji
oraz podejmowania decyzji zwigzanych z groZznymi nastepstwami.




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
Pracy Urzedu Miejskiego w Barwicach

KARTA OBIEGOWA ZWOLNIENIA

zwolniony z dniem

Lp. Komérka stanowisko

Data

Podpis

Referat finansowo-budzetowy

Zajecia komornicze i egzekucyjne

Zadtuzenia z tytutu pozyczki

Inne otrzymane $rodki,
przedmioty i urzadzenia

Referat organizacyjny

Informatyk -sprzet komputerowy

Zwrot petnomocnictw i upowaznien

Archiwum zaktadowe

Inne urzgdzenia i materiaty

Kierownik bezposredni przetozony

4 Sekretarz




