ZARZADZENIE Nr 60.2012
Burmistrza Miasta Zawidowa

z dnia 22-08-2012
W

w sprawie przyjecia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Zawidowie.

Na podstawie art. 104 Kodeksu pracy oraz art. 42 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458z
pozniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Zawidowie stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2009 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 27 stycznia
2009 r. w sprawie: przyjecia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Zawidowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia jego podjecia i podania

do wiadomosci pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzedu
Miejskiego w Zawidowie.

Burmistrz Miasta

Robert Lezny



Zalqcznik do Zarzdzenia Nr 60.2012
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 22-08-2012

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W ZAWIDOWIE



Rozdziat I. Przepisy wstepne.

§1
Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa |
obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2
Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§3
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zawidowie
2. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajacg z pracodawcg w stosunku

pracy.

Rozdziat Il. Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy.

§4

Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:

1. zaznajamiania podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2. organizowania pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, a
takZe osigganie przez pracownikdw — przy wykorzystaniu ich uzdolnier i kwalifikacji -
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3. zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4. terminowego i prawidtowego wypfacania wynagrodzen,

5. utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6. stwarzanie pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty,
warunkow sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

7. zaspokajania, w miare posiadanych $rodkéw socjalnych, potrzeb pracownikow,

8. wptywanie na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego,

9. niezwtocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wcze$niejszego
rozliczenia sie pracownika,

10. stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej przez
poszczegdlnych pracownikow,

11. prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

12. niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminaciji.



§5

Pracodawcy przystuguje w szczego6lnosci prawo do:

1. korzystania z wynikbw wykonywanej przez pracownikdw pracy,

2. wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspotzycia
spotecznego,

3. okreslenia zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami
umaow o prace i przepisami,

§6
Kazdy pracownik otrzymuje od przetozonego pisemny zakres czynno$ci zgodny z
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz niniejszymi przepisami.

§7
1. Zakresy czynno$ci sporzadza pracownik dziatu kadr w porozumieniu z Sekretarzem.
2. Zakresy czynnos$ci zatwierdza Burmistrz.

Rozdziat lll. Podstawowe prawa i obowigzki pracownika.

§8

Pracownikom przystugujg w szczegdlnosci uprawnienia do:

1. zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o prace i posiadanymi
kwalifikacjami,

2. terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3. wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoniczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopdw,

4. jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce,

9. wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp.

§9
Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie
do polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
lub umowa o prace.

§10

Pracownik ma w szczegdélnosci obowigzek:

1. przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

2. przestrzegania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu niniejszego regulaminu i
ustalonego u pracodawcy porzadku,

3. podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonalenie umiejetno$ci pracy,

4. przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych,



9. dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacii, ktdrych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

6. przestrzegania w zaktadzie zasad wspdtzycia spotecznego,

7. dbania o staranny i estetyczny ubidr, pracownik na stanowisku urzedniczym powinni
nosic:

Panowie:

a)  koszule z krawatem (latem moze by¢ koszula z krotkim rekawem),

b) dhlugie spodnie,

c)  marynarki (dopuszcza sie nienoszenie marynarki latem w dni upaine),

d)  petne buty,

e) identyfikator,

Panie:

a)  spddnice (suknie) siegajace do kolan lub diugie spodnie,

b)  Zakiety i bluzki przykrywajace ramiona, bez dekoltéw (dopuszcza sie

nienoszenie zakietoéw latem w dni upalne),

c) zamiast zakietow dopuszczalne sg kamizelki, zaktadane na bluzki,

d)  nanogach rajstopy i petne buty (latem dozwolone buty z wolnymi pigtami),

e) identyfikator,

Diugie wtosy powinny by¢ spiete, stroj powinien by¢ w stonowanych kolorach.

8. w zakresie obstugi interesantdw:

1) udziela¢ wszelkich informacji niezbednych do zatatwienia sprawy oraz udziela¢
wyczerpujacych wyjasnien w zakresie przepiséw wiasciwych dla przedmiotu
sprawy,

2) bez zbednej zwtoki rozstrzyga¢ sprawy, a gdy nie jest to mozliwe z uwagi na
stopien ztozonosci, okresla¢ doktadnie terminy zatatwienia sprawy zgodnie z kpa,

3) wyczerpujaco informowaé interesantdw o stanie zatatwiania wniesionych przez
nich spraw,

4) informowac interesantéw o przystugujacych im srodkach odwotawczych.

9. w przypadku wygasniecia lub rozwigzania stosunku pracy — zwroci¢ pracodawcy
pobrane narzedzia i materiaty, rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek i pozyczek,
przediozy¢ ksigzeczke ubezpieczeniowg w celu dokonania odpowiednich adnotaciji.

§11

Pracownikom zabrania sie:

1. spozywania na terenie zaktadu napojéw alkoholowych i przyjmowania $rodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich
napojow lub srodkdw,

2. palenia tytoniu na terenie zakfadu, oprocz miejsc do tego wyznaczonych,

3. opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca
pracy,

4. wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wtasnoscig pracownika,



wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatow pracodawcy do
czynnosci niezwigzanych z wykonywana praca.

Rozdziat IV. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw.

§ 12

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace,

ustalonego porzadku, regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca
moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a
facznie kary pieniezne nie mogq przewyzszaC dziesiatej czeSci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wypfaty po dokonaniu potrgcen, o ktdrych mowa w
art. 87 § 1 pkt 1-3 kp.

Wptywy z kar pienigznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§13

. Kary porzadkowe pracownikom, z ktorymi zostata zawarta umowa o prace, wymierza

Burmistrz z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Sekretarza lub Skarbnika.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

O zastosowanej karze pracodawca informuje pracownika na pi$mie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych pouczajgc pracownika o prawie
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.

§ 14

. Pracownicy samorzadowi mianowani ponoszg odpowiedzialno$¢ porzadkowg i

dyscyplinarng za naruszenie obowigzkow.
Kare porzadkowg upomnienia za naruszenie obowigzkdw pracownika mniejszej wagi
wymierza Burmistrz Miasta, zawiadamiajgc pracownika na pismie.

§15

Karami dyscyplinarnymi sg;

1.

nagana,

2. nagana z ostrzezeniem,



3. nagana z pozbawieniem mozliwosci awansowania na okres do 2 lat,
4. przeniesienie na nizsze stanowisko,
9. wydalenie z pracy.

§16
W razie powziecia wiadomosci 0 naruszeniu obowigzku przez pracownika
samorzadowego mianowanego, kiére moze stanowi¢ podstawe do wszczecia
postepowania  dyscyplinarnego Burmistrz  zleca Sekretarzowi przeprowadzenie
postepowania wyjasniajacego z udziatlem przedstawiciela zatogi o stwierdzenie
naruszenia obowigzku.

§17
Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Sekretarz wystepuje z wnioskiem o
wszczecie postepowania dyscyplinarnego lub o natozenie kary porzadkowe;.

§18
Decyzje o skierowaniu sprawy do komisji dyscyplinarnej podejmuje Burmistrz.

§19
Szczegdtowe zasady stosowania kar wobec pracownikdw, procedury postepowania
porzadkowego i dyscyplinarnego okre$lajg odpowiednie przepisy kodeksu pracy oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych.

Rozdziat V. Nagrody i wyréznienia.

§20
Pracownikowi, ktory przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci mogq by¢ przyznane
nagrody i wyrdznienia.

§21
Zasady przyznawania nagrod okresla regulamin wynagradzania wprowadzony odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza.

Rozdziat VI. Czas pracy.

§ 22
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy i powinien by¢ w petni wykorzystany przez
kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.



§ 23

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych S$wiadczen zwigzanych z praca.

§ 24

Urzad jest czynny w nastepujacych dniach tygodnia i godzinach:

—

od poniedziatku do czwartku 7% do 1515
pigtek od 79 do 149,

§25
Ustala sie system réwnowaznego czasu pracy (art.135 kp) z okresem
rozliczeniowym 1 miesigc, a w wyjatkowych sytuacjach do 3 miesiecy).
Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.
Burmistrz z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Sekretarza moze zréznicowaé
indywidualny czas pracy pracownikow pod warunkiem, ze nie wptynie to na
zaktocenie pracy Urzedu.
Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy ustala Burmistrz zarzadzeniem.
Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

§ 26

. Jezeli wymagajq tego potrzeby Urzedu, pracownicy mogg wykonywac prace takze w

nocy, soboty, niedziele i Swieta.

Za prace w nocy rozumie sie $wiadczenie pracy od godz. 2200 do godz. 6% dnia
nastepnego.

Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w
tym samym wymiarze, z tym, ze czas wolny, na wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

§ 27
Prawo do oddzielnego wynagrodzenia przystuguje w razie wykonywania pracy na
polecenie Burmistrza w niedziele i $wieta lub inny dzien dodatkowo wolny od pracy —
jezeli za tg prace nie uzyskali innego dnia wolnego od pracy.
Wysoko$¢ dodatkowego wynagrodzenia, o ktérym mowa w pkt. 1, regulujg
odpowiednie przepisy prawa pracy.

§ 28
1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitorow
ekranowych majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy
przy monitorze.
2. Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.



Rozdziat VIl. Wynagrodzenie za prace.

§ 29

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.

N —

§30
Wynagrodzenie za prace wyptacane jest w kasie Urzedu.
Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przelewane na konto.

§ 31

. Termin wypfaty wynagrodzenia za prace ustala sie na dzien 28 kazdego miesigca.

Wynagrodzenie jest wyptacane z dotu.
Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie jest wyptacane
(przelewane) w poprzednim dniu roboczym.

Rozdziat VIIl. Urlopy.

§ 32
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, pfatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy prawa pracy.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cze$ci. Co najmniej jedna
cze$¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

§33
Urlopy udzielane sg na wniosek pracownika biorac pod uwage potrzeby wynikajace
z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma
obowigzek udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego.

§ 34

W okresie wypowiedzenia umowy o0 prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 35

Pracownik ma prawo do Zzadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 36

Przed rozpoczeciem urlopu pracownik ma obowigzek zatatwi¢ wszystkie terminowe
sprawy. Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje do zatatwienia zastepujgcemu go
pracownikowi.



Rozdziat IX. Organizacja i porzadek pracy.

§ 37

. Pracownik ma obowigzek stwierdzi¢ podpisem na liscie obecnosci fakt podjecia
pracy.

. Podpisywanie listy za czas ubiegty lub dzier nastepny jest niedopuszczalne.

. Lista obecnosci jest kontrolowana przez Sekretarza Miasta.

. Pracownicy sgq obowigzani stawi¢ sie do pracy w takim czasie aby w porze
rozpoczecia pracy znajdowali sie na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

§ 38

. Pracownicy sg zobowigzani utrzymywac stanowiska pracy w porzadku i czystosci.

. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamkng¢ na klucz po uprzednim
wylaczeniu wszystkich urzadzen elektrycznych, zamknigciu okien i sprawdzeniu
zabezpieczenia przeciwpozarowego.

. Akta spraw winny by¢ przechowywane w szafkach badz w zamykanych
pomieszczeniach albo w innych miejscach wskazanych przez przetozonych.

. Zabrania sig¢ przechowywania w miejscach nie przeznaczonych specjalnie do tego
celu wszelkich materiatdw stwarzajacych zagrozenie pozarowe.

§39
Wydawanie pracownikom materiatow niezbednych do pracy podlega ewidencii.
Ewidencje prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. obstugi
kancelaryjnej organéw gminy.
Zakup niezbednych materiatow biurowych dokonywany jest raz na kwartat.
Pracownicy zgtaszajg zapotrzebowanie na zakup materiatow pracownikowi o ktorym
mowa w pkt. 1.

§40

. Pracownik powinien uprzedzic Burmistrza lub Sekretarza o przyczynie |
przewidywanym okresie nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest
z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

. W razie niestawienia sie do pracy z powoddéw nie dajacych sie przewidziec,
pracownik jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ Sekretarza o przyczynie swej
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci.

§41

. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spdznienie sie do pracy,
przedstawiajac Sekretarzowi dowody usprawiedliwiajace nieobecno$é lub spdznienie.
. Spdznienie lub nieobecnos¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest
spowodowane:



—

N

1) chorobg pracownika lub opiekg nad chorym czionkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedtozenia odpowiedniego zaswiadczenia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedtozenia
odpowiedniego zadwiadczenia,

3) koniecznos$cig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat, pod
warunkiem zamkniecia Ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko
uczeszcza, pod warunkiem ztozenia przez pracownika pisemnego o$wiadczenia
potwierdzonego przez dyrektora placowki,

4) wykonywaniem obowigzkdéw okreslonych w przepisach o powszechnym
obowigzku obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

5) wezwaniem w charakterze strony, Swiadka przez odpowiedni organ sadowy lub
administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzedowej o wykonaniu
tego obowigzku,

6) innymi  przyczynami  usprawiedliwionymi  przez  przepisy = powszechnie
obowigzujace.

§42
Zatatwianie przez pracownikow spraw osobistych, rodzinnych czy spotecznych
powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy.
Pracownik moze by¢ zwolniony od $wiadczenia pracy na czas niezbedny do
zatatwienia spraw, o ktérych mowa w pkt. 1. Zwolnienia udziela Burmistrz lub
Sekretarz.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w pkt. 2 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Zasady odpracowania czasu
zwolnienia okresla Burmistrz lub Sekretarz.

§ 43

. W przypadku koniecznosci wyjscia poza siedzibe Urzedu w sprawach stuzbowych

lub osobistych pracownik ma obowigzek zgtosi¢ ten fakt przetozonemu i wpisa¢ do
ewidencji godzine wyjscia i godzine przewidywanego powrotu oraz cel wyjscia.

. Ewidencje wyjs¢ stuzbowych, ewidencje wyjs¢ prywatnych, ewidencje odpracowania

wyjS¢ prywatnych prowadzi pracownik na stanowisku ds. obstugi kancelaryjnej
organdw gminy.

§ 44

Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy mogg odbywac
sie tylko na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego wydanego przez Burmistrza lub
Sekretarza.

§ 45

W Urzedzie, poza godzinami pracy, moga przebywac:
1) osoby zarzadzajace Urzedem,
2) pracownicy odbywajacy dyzur,



3) inni pracownicy za zgodg Burmistrza lub Sekretarza.

§ 46
Urzadzanie przez pracownikow jakichkolwiek spotkan towarzyskich na terenie Urzedu
jest zabronione.

Rozdziat X. Przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;.

§ 47

1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisbw bhp oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegolnosci kazdy
pracownik jest zobowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i éwiczeniach z
zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowe,

3) dbac o porzadek i tad na wtasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4) stosowac srodki ochrony indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz
stosowac sie do zalecen i wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu
pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7) lojalnie wspdtdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkow
dotyczacych bhp.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepisdw wymienionych w
ust. 1, w szczegolnoSci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie
ewentualnych uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwtocznego wykonania
zalecen organdw nadzoru nad warunkami pracy oraz wskazan lekarskich. W
szczegolnosci pracodawca jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy,

2) zapoznawanie pracownikow z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami o
ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

3) kierowania pracownikéw na badania lekarskie,

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen | wyposazenia
technicznego oraz o sprawnos¢ Srodkdéw ochrony zbiorowej i indywidualnej
pracownikow i ich stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 48
1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu
wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej; podlegajg takze szkoleniom okresowym.



2. Przyjecie do wiadomos$ci regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik
potwierdza wtasnorecznym podpisem.

§49
Zabrania sie pracownikom:
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
2) samowolnego  przerabiania lub  demontowania elementéow  wyposazenia
technicznego, bez upowaznienia przetozonego.

Rozdziat XI. Ochrona pracy kobiet.

§ 50
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1. Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cigzarow:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzardw powyzej 25kg na
osobe,
2) przy recznym podnoszeniu cigzaréw pod gore (pochylinie, schody) powyzej
20kg na osobe,
2. Przy pracach, o ktorych mowa w ust. 1, kobiecie w cigzy:
1) do 6 miesigca wigcznie wolno dzwigac ciezary do 5kg,
2) po uplywie 6 miesigca cigzy jest zabronione wszelkie podnoszenie,
przenoszenie, przesuwanie.

§ 51

1. Kobiecie w cigzy nie wolno wykonywac pracy poza normalnymi godzinami pracy
ani w porze nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaC poza state miejsce
zamieszkania.

3. Kobiecie opiekujacej sie dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody
zlecaC wykonywanie pracy poza normalnymi godzinami ani w porze nocnej, jak
rowniez delegowac poza state miejsce zamieszkania.

§ 52
1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pdtgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno
dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda.
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas do 4 godzin dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.



Rozdziat XII. Przepisy koncowe.

§53
Wszelkich informacji o Urzedzie wychodzacych na zewnatrz udziela Burmistrz lub
upowaznieni przez niego pracownicy.

§ 54
Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

§ 55
Regulamin moze byC przez pracodawcy zmieniony lub uzupetniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy.

§ 56
Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed
rozpoczeciem pracy.

§ 57
Instrukcja o ochronie przeciwpozarowej okreslona zostata w Instrukcji Bezpieczenstwa
Pozarowego udostepniana przez pracownika na stanowisku ds. obstugi kancelaryjnej
organow gminy.

, § 58
Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach

pracy, okresla zarzadzenie Burmistrza Miasta Zawidowa w sprawie zasad przydzielania
pracownikom srodkow ochrony indywidualnej oraz stosowania odziezy roboczej i obuwia.

Burmistrz Miasta

Robert Lezny



