Zarzadzenie Nr 159.2017
Burmistrza Miasta Deblin
z dnia 28 grudnia 2017 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Deblin.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj., Dz. U. z 2017 r., poz. 1875 ze zm.), art. 104 - 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j., Dz. U. z 2016 r, poz. 1666 ze zm.) oraz § 8 ust. 1 pkt 10 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Deblin, przyjetego zarzadzeniem nr 33.2017 Burmistrza
Miasta Degblin z dnia 28 marca 2017 r. zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Pracy Urzgdu Miasta Deblin w brzmieniu, stanowigcym zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 126.2015 Burmistrza Miasta Deblin z dnia 16 wrzesnia 2015 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Miasta Deblin.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Deblin.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
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Regulamin Pracy Urzedu Miasta Deblin

Rozdziat 1
Postanowienia ogéine

§1

Regulamin Pracy Urzedu Miasta Deblin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikéw, zatrudnionych w Urzedzie
Miasta Deblin.

Postanowienia Regulaminu stosuje sie do wszystkich oséb zatrudnionych w Urzedzie
Miasta Deblin bez wzgledu na rodzaj pracy i stanowisko.

§2

llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Deblin jest mowa o:

1

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Miasta Deblin,
pracodawcy, urzedzie, zakfadzie pracy — naleiy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta
Deblin,

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - naleiy przez to rozumieé
Burmistrza Miasta Deblin, Zastepce Burmistrza Miasta Deblin, Sekretarza Miasta
Deblin, Skarbnika Miasta Deblin,

kierowniku komorki organizacyjnej, przetozonym — nalezy przez to rozumieé
naczelnika wydziatu lub jego zastepce,

pracowniku — nalezy przez to rozumiec osoby zatrudnione w Urzedzie Miasta Deblin,
stanowiskach urzedniczych — nalezy przez to rozumieé¢ stanowiska, ktorych
obsadzenie nastepuje w drodze naboru, wyboru, przeniesienia lub powotania,
stanowiskach pomocniczych — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska administracyjno —
biurowe, na obsadzenie ktorych, zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych,
nie jest wymagany nabdr,

stanowiskach obstugi — nalezy przez to rozumieé¢ stanowiska: sprzataczki,
konserwatora, gorca, kierowcy, robotnika gospodarczego.

stanowiskach samodzielnych — nalezy przez to rozumiec¢ stanowiska: radcy prawnego,
Administratora Bezpieczenstwa Informacji, Administratora Systemow
Informatycznych.

§3

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik zapoznaje sie z trescig regulaminu.
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z jego trescig, podpisane przez pracownika, dotacza sie
do akt osobowych pracownika.

W sprawach nieuwzglednionych w regulaminie pracy majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy, inne przepisy prawa pracy oraz zarzadzenia Burmistrza.
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§4
Do reprezentowania pracodawcy w sprawach z zakresu prawa pracy upowazniony jest
Burmistrz, a w razie jego nieobecnosci Zastepca Burmistrza. W przypadku jednoczesnej
nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza — Sekretarz.

Rozdziat 2
Podstawowe prawa i obowiqzki pracownika oraz pracodawcy

§5
1. Prawa i obowigzki pracownikéw samorzadowych okreéla ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.
2. Zadania, uprawnienia, obowigzki i zakres odpowiedzialnosci pracownika zwigzane
z zajmowanym stanowiskiem badZ wykonywanymi czynnosciami pracodawca okresla
w:
1) regulaminie organizacyjnym urzedu,
2) regulaminie pracy,
3) zakresie czynnosci pracownika.

§6
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy:

a) dbatosc¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

b) sumienne i staranne wykonywanie powierzonej pracy, w tym stosowanie sie
do polecen przetoionych, ktére dotycza powierzonej pracy i nie sg sprzeczne
z przepisami prawa lub umowy o prace.

c) wykorzystywanie czasu pracy w petni na wykonywanie czynnosci pracowniczych,

d) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

e) przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczerstwa i higieny pracy, a takie
przepisoéw przeciwpozarowych i porzagdkowych,

f) przestrzeganie regulaminu pracy, warunkéw umowy o prace, ustalonego porzadku
oraz zasad wspotzycia spotecznego,

g) przestrzeganie przyjetego sposobu  potwierdzania obecnosci w  pracy
oraz usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy,

h) godne zachowanie w miejscu pracy oraz poza nim,

i) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z przetozonymi, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz interesantami,

j)  przebywanie w miejscu pracy w ubiorze gwarantujgcym powage Urzedu,

k) dbanie o dobro urzedu, chronienie jego mienia i racjonalne nim gospodarowanie,
terminowe rozliczanie sie z powierzonego mienia,

[) rozwijanie wiasnej wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

m) poddawanie sie okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim
wynikajgcym z przepisdw prawa,

n) informowanie pracodawcy o wszelkich przypadkach naruszania zasad réwnego
traktowania pracownikéw oraz o mobbingu,

0) zachowywanie tajemnicy stuzbowej, ktérej ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode,

p) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie informac;ji
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niejawnych,

2. Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce o wszelkich zmianach
w swoich danych osobowych oraz zmianach o stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie
lub utrate wtasciwych swiadczen.

3. W 2zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest
zobowigzany:

1) rozliczy¢ sie z zaktadem pracy z pobranych zaliczek lub innych zobowigzan
finansowych,

2) zwroci¢ pracodawcy pobrane pieczecie, narzedzia, materialy, odziez robocza
i ochronna, legitymacje stuzbowa oraz oryginaly udzielonych petnomocnictw
(upowaznien).

4. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie. Szczegétowe zasady i tryb
dokonywania ocen okresowych okresla odrebny regulamin.

§7

Za naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych uznaje sie,
w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

zte lub niedbate wykonywanie pracy,

niewykonywanie polecen przetozonych,

niedbate i niegospodarne korzystanie z mienia pracodawcy,

zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

palenie tytoniu na terenie zaktadu pracy,

nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przeciwpozarowych,

naruszenie zasad ochrony danych osobowych, informacji niejawnych i tajemnicy
stuzbowej,

niepoddawanie sie w wyznaczonym terminie badaniom profilaktycznym.

§8

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych uwaza sie w szczegdélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)

zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktére narazito pracodawce na szkode,
umyslnie niszczenie mienia pracodawcy,

kradziez lub przywtaszczenie mienia bedacego wtasnoscig pracodawcy,

spozywanie i przebywanie w czasie pracy pod wptywem alkoholu lub $rodkéw
odurzajacych, a takze stawienie sie do pracy w stanie wskazujgcym na ich spozycie,
nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy lub samowolne jej opuszczenie,
wykorzystywanie zwolnien lekarskich o czasowej niezdolnosci do pracy niezgodnie
z ich przeznaczeniem,

umysine dziatanie na niekorzy$¢ pracodawcy,

stosowanie mobbingu wobec pracownikow,

$wiadome naruszanie przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz przeciwpozarowych i porzadkowych,

naruszenie tajemnicy stuzbowej oraz w zakresie ochrony danych osobowych
i informacji niejawnych.
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§9
1. Podstawowymi prawami pracownika jest m.in. prawo do:
1) réwnego traktowania,
2) wynagrodzenia stosownego do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych, w tym dodatku za wieloletnia prace,
3) nagrody jubileuszowej oraz jednorazowej odprawy w zwigzku z przejsciem na rente
lub emeryture,
4) odpoczynku od pracy na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy,
5) urlopu wypoczynkowego,
6) bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy,
7) podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.
2. Pracownik ma prawo odmowic¢ wykonywania polecenia, ktorego wykonanie stanowitoby
przestepstwo albo wykroczenie lub grozitoby niepowetowanymi stratami.
3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomyiki, pracownik zobowigzany jest poinformowa¢ o tym
pracodawce.

§10
Pracodawca ma obowigzek w szczegdlnosci:

1) zapozna¢ pracownikéw podejmujacych prace z ich zakresem czynnosci, przepisami
bhp, przeciwpozarowymi, ryzykiem zawodowym, regulaminem pracy,
regulaminem wynagradzania,

2) organizowaé prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy
oraz uzdolnien i kwalifikacji pracownikéw dla osiggniecia wysokiej wydajnosci
i jakosci pracy,

3) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé,
wiek, niepetnosprawno$é, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewni¢ pracownikom niezbedne materialy iurzadzenia, w celu bezpiecznego
i prawidtowego wykonywania pracy,

6) prawidtowo nalicza¢ i terminowo wyptacaé wynagrodzenie oraz inne $wiadczenia
wynikajgce ze stosunku pracy,

7) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) zaspokaja¢, w miare posiadanych s$rodkdéw, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

9) prowadzi¢ akta osobowe pracownikéw oraz dokumentacje zwigzang
ze stosunkiem pracy,

10) przechowywaé¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikéw w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem
lub zniszczeniem,

11) zapewnié pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
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12) przestrzegac zasad rownego traktowania w zatrudnieniu i przeciwdziatac¢ wszelkim
formom dyskryminaciji,

13) szanowac godnosc i dobra osobiste pracownikéw,

14) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

15) sporzadzaé w okreslonych terminach oceny okresowe pracownikoéw,

16) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdow oraz wynikow
ich pracy,

17) przeciwdziata¢ mobbingowi,

18) po zakonczeniu zatrudnienia niezwtocznie wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy.

Rozdziat 3
Czas pracy

§11

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy, w siedzibie
Urzedu, a takze innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§12

Czas pracy pracownikdw wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien w przecietnie
5-dniowym tygodniu pracy.

Czas pracy pracownikéw zaliczonych do znacznego Iub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci wynosi 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo w przecietnie
5-dniowym tygodniu pracy. Praca w godzinach nadliczbowych tych pracownikéw moze
by¢ wykonywana wyfacznie, jezeli lekarz medycyny pracy lub lekarz sprawujacy opieke
medyczng nad pracownikiem niepetnosprawnym wystawi zaswiadczenie dopuszczajace
prace w godzinach nadliczbowych.

§13
Czas pracy dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
indywidualnie dla kazdego pracownika.
Na pisemny wniosek pracownika, ze wzgledu ja jego osobistg sytuacje, moze zostaé
ustalony indywidualny rozktad czasu pracy. Decyzje w sprawie indywidualnego rozkfadu
czasu pracy pracownika podejmuje pracodawca.

§14

Dla pracownikéw urzedu przyjmuje sie kwartalny (styczen-marzec, kwiecieri-czerwiec, lipiec-
wrzesien, pazdziernik-grudzien) okres rozliczeniowy.

1

Pracownik potwierdza przybycie do pracy podpisem na liscie obecnosci. Kontrole
obecnosci i dyscypliny pracy sprawuje pracownik ds. kadrowych lub inna wyznaczona
osoba Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§15
Ustala sig godziny pracy Urzedu Miasta Deblin:
a) w poniedziatki w godzinach 9%° - 17%,
b) od wtorku do piatku od 7°° do 15%°.
Ustala sie godziny pracy éwietlic osiedlowych w godz. 8%° — 20%.
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3. Dla Pracownikdéw, zatrudnionych w s$wietlicach osiedlowych ustala sie indywidualne
harmonogramy pracy, obejmujace dobowy wymiar czasu w zaleznosci od etatu, na jaki
s3 zatrudnieni.

4. Pracownikom obstugi, pracownikom pracujgcym w $wietlicach osiedlowych,
pracownikowi zatrudnionemu w Biurze Obstugi Interesanta, pracownikom posiadajgcym
znaczny lub umiarkowany stopien niepetnosprawnosci oraz pracownikom zatrudnionym
w niepetnym wymiarze czasu pracy moze by¢ ustalony indywidualny rozktad czasu
pracy.

5. W razie dorainych potrzeb pracownik moze pracowa¢ w soboty, niedziele i swieta.
Za prace w tym czasie pracownikowi przystuguje inny dzien wolny lub wynagrodzenie,
zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

6. lJeieli wymagajg tego potrzeby pracodawcy pracownik, na polecenie przetoionego,
moze wykonywa¢ prace w godzinach nadliczbowych. Zlecenie pracy
w godzinach nadliczbowych nastepuje na wniosek bezposredniego przetozonego,
zatwierdzony przez pracodawce. Druk wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

7. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pracy pomiedzy godzing 22% a godzing 6%
dnia nastepnego.

§16

1. Pracownik moie by¢ zwolniony ze $wiadczenia pracy, w godzinach pracy, na czas
niezbedny do zatatwienia spraw osobistych. Zwolnienia udziela pracodawca, na wniosek
pracownika. Wniosek stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

2. Za czas nieobecnodci, o ktérej mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
pod warunkiem odpracowania czasu zwolnienia. W pozostatych przypadkach za czas
nieobecnosci pracodawca moze dokonac potracenia z wynagrodzenia za prace na koniec
okresu rozliczeniowego.

§17
Opuszczenie zaktadu pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych moze nastgpi¢ za wiedzg
i zgoda bezposredniego przetozonego, po uprzednim wpisaniu do ewidencji wyjsé
stuzbowych.

Rozdziat 4
Zasady usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy

§18

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetoionego o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna ta jest z géry wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie braku mozliwosci stawienia sie do pracy, poza przypadkami, o ktérych mowa
w ust. 1, pracownik ma obowiazek zawiadomic¢ zaktad pracy, najpdiniej w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze nastapi¢ poprzez kontakt osobisty,
pisemnie, telefonicznie, poprzez elektroniczne s$rodki przekazu lub inne osoby.
W przypadku pisemnego powiadomienia za date zawiadomienia Pracodawcy uwaza sie
date wptywu dokumentu do zaktadu pracy lub date stempla pocztowego.
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3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione wytgcznie
w przypadku, gdy pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mégt zawiadomic
pracodawcy o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdinienie
przedstawiajagc pracodawcy przyczyny nieobecnosci lub, na Zzadanie pracodawcy,
stosowne dokumenty potwierdzajgce przyczyne nieobecnosci.

5. Pracownik  jest zobowigzany zawiadomi¢  bezposredniego  przetozonego
o przewidywanym spoéznieniu i czasie jego trwania. W szczegdlnych przypadkach,
zawiadomienie wraz z usprawiedliwieniem spdinienia moze nastgpi¢ po przybyciu
do pracy.

Rozdziat 5
Urlopy pracownicze

§19
1. Wymiar urlopu ustalany jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i udzielany jest
zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw powinien by¢ ustalony najpdiniej do korica
stycznia danego roku.

§20
1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest na wniosek pracownika (wniosek stanowi zatacznik
nr 3 do regulaminu). Wniosek powinien by¢ ztozony nie péiniej niz 3 dni przed
rozpoczeciem urlopu.
2. Urlopu udziela Burmistrz, Zastepca Ilub Sekretarz, za zgody bezposredniego
przetozonego  pracownika. Bezposredni  przetozony  wyznacza  zastepstwo
dla urlopowanego pracownika.

§21
Pracownik ma prawo do urlopu na zadanie w wymiarze 4 dni w roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdiniej w dniu rozpoczecia urlopu
do godziny 10.00.

§22
1. Kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu oraz osoby zatrudnione na stanowiskach
samodzielnych ustalajg terminy urlopéw z Burmistrzem lub Zastepcg Burmistrza.
Pozostali pracownicy ustalajg terminy urlopéw z bezposrednimi przetozonymi.
2. Za terminowa realizacje urlopéw odpowiadajg bezposredni przetozeni poszczegdinych
pracownikow.
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Rozdziaf 6
Wyptata wynagrodzenia

§23
Wynagrodzenie za prace wyptacane jest z dotfu, raz w miesigcu, najpdzniej do ostatniego
dnia danego miesiaca.
Wynagrodzenie wyptacane jest w kasie Urzedu lub przelewem na wskazany przez
pracownika rachunek bankowy.
Wypfata wynagrodzenia w formie przelewu bankowego moie nastgpi¢ za pisemng
zgodg pracownika. Koszty przelewu bankowego obcigzaja pracodawce.
Pracownik ma obowigzek niezwtocznie poinformowa¢ pracodawce na pismie o zmianie
numeru rachunku bankowego. W razie niewskazania zmienionego numeru rachunku
bankowego albo udzielenia informacji z opéinieniem, pracodawca nie ponosi
odpowiedzialnosci z powodu nieprzekazania wynagrodzenia w terminie.
W przypadku braku zgody na przelew wynagrodzenia na konto bankowe, wyptata
wynagrodzenia odbywa sie w kasie Urzedu. Wyptata wynagrodzenia w kasie Urzedu
moze by¢ dokonywana do rgk wfasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej.

§24

Szczegdfowe zasady przyznawania wynagrodzenia, dodatkéw do wynagrodzenia
oraz innych swiadczen pienieznych okresla pracodawca w Regulaminie wynagradzania.

b

Rozdziat 7
Nagrody i wyréznienia

§25

Pracownikowi, ktéry wzorowo wypetnia swoje obowiazki, przejawiaja inicjatywe w pracy
oraz podnosi jej wydajnosc i jako$¢ oraz za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowe;j
moga by¢ przyznawane nastepujace nagrody i wyrdznienia:

a) nagroda pienieina,

b) pochwata pisemna,

¢) dyplom uznania,
Nagrody i wyrdznienia, o ktérych mowa w ust. 1, przyznaje pracodawca na wniosek
bezposredniego przetozonego lub z wtasnej inicjatywy.
Pracownik moze kazdorazowo otrzymac wiecej niz jedng nagrode czy wyrdznienie.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

Rozdziat 8
Bezpieczenistwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 26
Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczeristwa i higieny pracy w zaktadzie

pracy.
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2. Pracownicy zobowiazani s3 do S$cistego przestrzegania przepisow z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow porzadkowych oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowej.

§27

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy. W szczegdlnosci jest zobowigzany:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

zapoznac pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapewniac przestrzeganie przepisow bezpieczerstwa i higieny pracy, wydawaé
polecenia usuwania uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen;

reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz dostosowywac S$rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego
poziomu ochrony zdrowia i Zycia pracownikéw, biorac pod uwage zmieniajace sie
warunki wykonywania pracy,

zapewnic rozwdj spéjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw $rodowiska pracy,

uwzglednia¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych,

zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

zapewnic $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
wyznaczy¢ osobe/osoby odpowiedzialne za udzielanie pierwszej pomocy.

§ 28

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
W szczegolnosci pracownik jest zobowigzany:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

zna¢ przepisy bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu
oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

stosowac srodki ochronne, a takie uzywad przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowa¢é
sie do zalecen lekarskich,

niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagroZeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoétpracownikéw, a takie inne osoby
znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie.
wspétdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy.
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§29
W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy wykonywana przez
niego praca grozi niebezpieczenstwem, pracownik ma prawo powstrzymac sie
od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym przetozonego,
Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwlocznie
zawiadamiajac o tym przetozonego,
Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac sie
od wykonywania pracy wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej
w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania
pracy i stwarza zagrozenie dla innych oséb,
Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenie sie z miejsca zagrozenia
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia

§30
Wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, osoby odbywajgce praktyki zawodowe
oraz stazysci, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, podlegajg wstepnemu
(ogdélnemu) szkoleniu w zakresie bhp, zwanemu dalej ,instruktazem ogdlnym”.
Instruktaz ogdlny przeprowadza osoba zajmujgca sie sprawami bhp. Na szkoleniu
wstepnym pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie
z wykonywang praca oraz ochrong przez zagrozeniami.
Nowo przyjmowani pracownicy, stazysci oraz praktykanci a takie osoby zmieniajgce
stanowisko podlegaja odbyciu instruktazu stanowiskowego. Odpowiedzialnym
za przeprowadzenie instruktaiu stanowiskowego jest bezposredni przetoiony
pracownika.
Fakt odbycia instruktazu ogdlnego, stanowiskowego oraz oswiadczenie o zapoznaniu sie
z ryzykiem zawodowym pracownik potwierdza na pismie.
Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie.
Czestotliwos¢ szkolern okresowych dla poszczegdinych grup pracownikéw ustala
pracodawca, w porozumieniu z osobami kierujagcymi pracownikami, nie rzadziej niz
przewidujg stosowne przepisy.

§31
W  przypadku nieterminowego dostarczenia pracodawcy orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwskazan do pracy na danym stanowisku, pracownik nie
moze zosta¢ dopuszczony do pracy.
Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 wynikajg z winy pracownika — pracodawca
usprawiedliwia nieobecnos¢ pracownika, bez prawa do wynagrodzenia.
Za dopuszczenie pracownika do pracy, bez aktualnego orzeczenia lekarskiego, zgodnie
z art. 212 Kodeksu pracy, odpowiada jego bezposredni przetozony.

§ 32

W odrebnym zarzadzeniu zostang okreslone:

1) zasady przydziatu odziezy ochronneji obuwia roboczego, srodkéw ochrony
indywidualnej, higieny osobistej oraz profilaktycznych positkéw i napojow,
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2)

3)
4)
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zasady refundacji kosztéw zakupu okularéw lub szkiet korekcyjnych niezbednych
do pracy przy monitorach ekranowych,

zasady refundacji kosztow zakupu okularéw przeciwstonecznych dla kierowcoéw,
zasady obiegu dokumentdow w urzedzie.

§33

W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

6)

7)

8)

przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podczas projektowania,
wykonawstwa i eksploatacji obiektéw,

wyposazenie obiektdw i pomieszczen w podreczny sprzet gasniczy i urzadzenia
przeciwpozarowe oraz zapewnienie ich wtasciwego stanu technicznego,
zapewnienie dostepu do Zrédet i miejsc poboru wody, przeznaczonej do celéw
gasniczych,

przestrzeganie zasad uzytkowania instalacji technicznych (elektrycznej,
piorunochronowej, gazowej, oraz przewodéw kominowych) oraz urzadzen
przeciwpozarowych a takie zapewnienie terminowej konserwacji podrecznego
sprzetu gasniczego poprzez poddawanie go przegladom technicznym i czynnosciom
konserwacyjnym w sposéb okreslony w Polskich Normach,

zapoznanie pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi i porzadkowymi
(z uwzglednieniem obstugi sprzetu przeciwpozarowego i prowadzeniem ewakuaciji),
zapoznanie pracownikéw z ,Instrukcjg Bezpieczenstwa Pozarowego” dla obiektu
oraz przechowywanie jej w sposéb zapewniajagcy mozliwos¢ jej natychmiastowego
wykorzystania na potrzeby prowadzenia dziatan ratowniczych,

zapewnienie odpowiednich warunkéw ewakuacji poprzez odpowiednie
zabezpieczenie klatek schodowych oraz przestrzeganie wymagan z zakresu stopnia
palnosci elementéw zastosowanych na drogach komunikacji ogélnej stuzacych
celom ewakuacji,

wyposazenie budynkéw i pomieszczenn w instrukcje postepowania na wypadek
pozaru, w tablice informacyjne (np.: o zakazie palenia tytoniu)
i znaki bezpieczeristwa (oznakowanie drég i wyjs¢ ewakuacyjnych, urzadzen
przeciwpozarowych, elektrycznych itp.).

§34

Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania przepisow przeciwpozarowych,
a w szczegolnosci do:

1)

2)

3)
4)

przestrzegania przepisow ochrony przeciwpozarowej w zaktadzie pracy,
znajomosci i przestrzegania sposobu alarmowania strazy pozarnej w przypadku
powstania pozaru oraz znajomosci rozmieszczenia podrecznego sprzetu gasniczego,
hydrantdw oraz recznych przyciskéw alarmowych,

niezwlocznego zgtaszania bezposredniemu przetozonemu usterki i zagroienia
mogacego spowodowac poiar, wybuch lub inne niebezpieczenstwo,

udziatu w szkoleniach i éwiczeniach przeciwpozarowych,

sprawdzania w czasie pracy i po jej zakoriczeniu, czy w pomieszczeniu, w ktérym
petni sie obowigzki stuzbowe nie zaistniaty warunki sprzyjajace powstaniu pozaru,
wybuchu lub innego niebezpieczenstwa.
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Rozdziat 9
Ochrona pracy kobiet, mtodocianych i uprawnienia pracownikow zwiqzanych
Z rodzicielstwem

§35
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych i szkodliwych dla ich
zdrowia.
Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac
szczegoblnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych, ktdrzy nie ukonczyli 16 roku zycia przy pracach
i w warunkach wymienionych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia
2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich zatrudniania
przy niektérych z tych prac.

Pracownik wychowujacy dziecko do 14 roku Zycia zobowigzany jest do ztozenia
w terminie do 15 stycznia kaidego roku kalendarzowego oswiadczenia o zamiarze
skorzystania z uprawnienia do 2 dni zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

Rozdziaf 10
Przepisy porzqdkowe

§36
Pracownik zachowuje droge stuzbowg we wszystkich sprawach wymagajacych podjecia
decyzji wykraczajacych poza zakres jego kompetencji.
We wzajemnych stosunkach pomiedzy pracownikami obowigzuje zyczliwosé,
dotrzymywanie dokonanych uzgodnieri, przekazywanie uwag w bezposrednim
kontakcie.

§37
Pracownicy, po zakonczeniu pracy, zobowigzani s do zabezpieczenia bedacych
w ich dyspozycji dokumentéw, urzadzen i sprzetu, a takze do zamkniecia na klucz
pomieszczenia,w ktérym wykonujg swoje obowigzki.
Klucze od przydzielonych pomieszczen nalezy zdeponowaé w portierni Urzedu. Odbiér
i zdeponowanie kluczy pracownik poswiadcza wiasnorecznym podpisem w stosownym
rejestrze.
Obowiazuje zakaz posiadania przez pracownikdéw dodatkowych kluczy pozostajacych
poza ewidencja prowadzong przez Wydziat Organizacyjno - Administracyjny.
Niedopuszczalnym jest zabieranie ze sobg, po godzinach pracy, kluczy od pomieszczen
Urzedu.

§38

Przebywanie w Urzedzie poza godzinami pracy wymaga zgody pracodawcy.
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§39

Zabronione jest wykorzystywanie poczty, poczty elektronicznej, internetu oraz urzadzen
i Srodkéw komunikacji bedacych wtasnoscig Urzedu do celow prywatnych.

Pracownikbw  obowigzuje zakaz  samodzielnej instalacji  oprogramowania
komputerowego. Instalacji moga dokonaé jedynie osoby uprawnione.

Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow
postanowien ust. 1 i2. W przypadku stwierdzenia naruszenia tych zapiséw pracownik
zobowigzany jest do zwrotu kosztéw z tym zwigzanych.

§40
Na terenie urzedu obowigzuje zakaz palenia wyrobow tytoniowych oraz zakaz
wnoszenia i spozywania napojow alkoholowych lub innych srodkéw odurzajacych,
W przypadku podejrzenia, iz pracownik jest pod wptywem alkoholu lub innych srodkéw
odurzajacych, Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ badanie trzeiwosci. W tym celu
Pracodawca moze zwrdcic sie o pomoc do jednostki Policji.
Pracownik, u ktérego stwierdzono stan nietrzezwosci, nie moze zosta¢ dopuszczony
do pracy ani przebywac¢ w zakfadzie pracy. Bezposredni przetozony ma obowigzek
odsuniecia takiego pracownika od wykonywania czynnosci stuzbowych.
Pracownik, ktéremu zarzucono naruszenie obowigzku trzeiwosci, mozie zadaé
przeprowadzenia badania trzezwosci.

§41

Wobec pracownikéw za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
spdznien i nieobecnosci w pracy moga by¢ stosowane kary:

a) kara upomnienia,

b) kara nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca
moze zastosowac takie kare pienieina.
Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kaidy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyisza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a tacznie kary pieniezne nie mogg przewyisza¢ 1/10 wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu stosownych potrgcen.
Wplywy z kar pienieinych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczeristwa
i higieny pracy.

§ 42
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.
Kara mozie by¢ zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie wraz z uzasadnieniem. Odpis
pisma zatacza si¢ do akt osobowych pracownika.
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4, Pracownik od udzielonej kary moze wnies¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

5. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

Rozd:ziat 10
Przepisy koricowe

§43
Wszelkie zmiany w tresci niniejszego Regulaminu moga by¢ wprowadzone w trybie
przewidzianym dla jego przyjecia.

§ 44
Nadzér nad przestrzeganiem zapiséw Regulaminu sprawujg bezposredni przetozeni
pracownikow.

§45
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie majg przepisy Kodeksu Pracy
i ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz aktéw wykonawczych do tych przepisow.

s, 5. )
/-u’% L'vd‘“"
A
74

14



Zatacznik nr 1 do regulaminy pracy

WNIOSEK - ZLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH
Prosze o wyrazenie zgody na zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych w dniu/dniach:

s WEOAZINGGH: swwmmmsinnng

DT T T s v s s v e T S 3 A O e e e e e e N S S TR
(imie i nazwisko pracownika/éw , komdrka organizacyjna)

Zalras Pracy dOWYKONENIE, s i b i s s s

podpis pracownika podpis bezposredniego przetozonego

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody*
Deblin, dnia.....cceeeveeeeeene.
podpis pracodawcy
Potwierdzam wykonanie w/w pracy w godzinach nadliczbowych w dniu/ dniach ........cccconicenncnnennee.
wissesanny WogodzZINACh 0d o 5 [ R
Deblin, dnidu s s s s

podpis bezposredniego przetozonego

*niepotrzebne skresli¢



Zat. Nr 2 do regulaminu pracy

.............................................. Deblin, dnia ....cvvveeireeees
imie i nazwisko pracownika
komérka organizacyjna NUMer WNIOSKU.........ccveveeieesirnssinnanns

stanowisko
Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy

w celu zatatwienia spraw osobistych
Na podstawie art. 151 § 2' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy proszg o

udzielenie w dniu ...cocvvvirvcriveee. W g0d2. ... dO ........... czasu wolnego od pracy w celu

zatatwienia spraw osobistych.
Zastepstwo DEAZIE PEINIE PAN/i: vt v sesanssa s s s sss s e s sssses veses s et st sersreseasn e vesesasaeresennnens
C Deklaruje, e ww. godziny odpracuje w dniu /dniach
W O ZIMCI cicsisovarvasmnssssrinsvs wvevesms sy svs domevevoes oy v v A S P SR R R TR S S AR e
0 Informuje, ze posiadam godziny nadpracowane w ilosci ............ i prosze o udzielenie czasu
wolnego od pracy w ramach godzin nadpracowanych.
(Uwaga! Zgodnie z art. 132 Kodeksu pracy pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej
11 godzin nieprzerwanego odpoczynku).

Nie stwierdzam przeszkdd podpis pracownika

B B S E SRS Ea RN RS ARSI RS SRR RS REIREREREEERBREEE ke eeee et e it e R RS EIE R IR PRI SRR SR

podpis bezposdredniego przetozonego podpis pracodawcy



Zalacznik nr 3 do regulaminu pracy
Deblin; dnia e

imig i nazwisko pracownika
NUMEr WNIOSKU.....ccvvrevererevssriavennens

Sesrsssssrsassssssantrrasnanene g

komérka organizacyjna
& Ll
Whiosek o urlop
stanowisko

Prosze o udzielenie mi .......... dni UFIOPU e ecneeenes, 28 TOK i,
ad dnid csssmsnaimanmss 0 ONIA aasmmsmnmmas

ZastepstWO DEUZIE PEINIE PAN/SI/ ottt sas s s s s st e srs s saeshesas b sbesrs s sresbrseeatssssese s
(podpis osoby zastepujacej)

Pozostato do wykorzystania ......cceeee. dni UMOPU v

podpis pracownika ds. kadrowych podpis pracownika
Nie stwierdzam przeszkdd Wyrazam zgode

trsassssraraninre tssseasnsrreenne

podpis bezposredniego przelozonego podpis pracodawcy

" Wypoczynkowy/ okolicznosciowy/ nagrodowy/ szkolny/ na zgdanie/ z godzin nadpracowanych



