ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr 8/2024
BURMISTRZA KLESZCZEL
z dnia 16 sierpnia 2024 r.

w sprawie Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Kleszczelach.

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023r.
poz. 1465 oraz z 2024 r. poz. 878) w zwiazku z art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2024 r. poz. 1135) ustalam

Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Kleszczelach:

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajacym organizacj¢ i porzadek pracy
w Urzedzie Miejskim w Kleszczelach oraz okre$lajacym prawa i obowigzki pracodawcy
I pracownikow.

§ 2. Przepisy regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Kleszczelach, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i wymiar czasu
pracy. Przepis6w nie stosuje si¢ do 0sob zatrudnionych na podstawie innych stosunkéw pracy, niz
okreslone w Kodeksie pracy.

§ 3. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego pracownika, w tym rowniez
przyjmowanego do pracy przed rozpoczgciem przez niego pracy, na dowod czego pracownik
sktada na pismie odpowiednie oswiadczenie, ktore zostaje dotagczone do jego akt osobowych.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa — oznacza to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1465 z pdzn. zm.) oraz przepisy wydane na jej podstawie, ustawe¢ z dnia
21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz przepisy
wydane na jej podstawie;

2) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kleszczelach reprezentowany przez
Burmistrza Kleszczel,

3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong na podstawie stosunkow pracy
okreslonych w Kodeksie pracy;

4) osobie niepelnosprawnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktérego niepetnosprawnosé
zostala okre§lona stosownym orzeczeniem,;

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kleszczelach;

6) zaktadzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kleszczelach;

7) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Kleszczel.

Rozdzial 11
Podstawowe obowigzki pracownika i pracodawcy

§ 5. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace. Do obowigzkow pracownika nalezy
W szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan rzetelne, sprawnie i bezstronnie;

2) przestrzeganie prawa;

3) zachowanie uprzejmosci i1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

4) dbatos¢ o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;



5) dbatos¢ o wykonanie zadan publicznych gminy, z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu
wiasnej gminy i innych jednostek oraz indywidualnych interesow obywateli;

6) informowanie organdéw, instytucji i o0sob fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

7) zachowanie tajemnic chronionych prawem w zakresie przez prawo przewidzianym;

8) nieujawnianie informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskiwania ktorych zostat
uprawniony zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016) i ustawy z dnia 10 maja
2018r. oochronie  danych  osobowych  (Dz.U.poz.1000) oraz  przestrzegania
wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa w tym zakresie;

9) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

10) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;

11) stosowanie si¢ do przepiséw zakazujacych lub ograniczajacych palenie tytoniu;

10) przestrzeganie na terenie zakladu pracy zakazu spozywania alkoholu i uzywania narkotykow
oraz zakazu przychodzenia do pracy i przebywania w miejscu pracy po spozyciu alkoholu lub
uzyciu narkotykow;,

11) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

12) podnoszenie swoich kwalifikacji;

13) biezace $ledzenie przepisow prawa dotyczacych zakresu czynno$ci stanowiska pracy;

14) dbatos¢ o schludny i estetyczny wyglad,

15) zachowanie porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach;

16) zachowywanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

§ 6. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami;

2) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu szkoly
warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonania pracy;

3) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy;

4) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

6) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

7) zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikow;

8) wplywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria ocen pracownikow i wynikow ich pracy;

10) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

11) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosg,
rasg, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

12) przeciwdziata¢ mobbingowi;

13) udostgpni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu;

14) informowa¢ pracownikOw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony o wolnych miejscach pracy;

15) jako administrator danych osobowych pracownikéw przestrzega¢ regulacji zwigzanych
Zochrong danych osobowych, wynikajacych zprzepisow rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb



fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy
zdnia 10 maja 2018r. oochronie danych osobowych (Dz.U.poz.1000) oraz
wewnatrzzakladowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow zakladowych w tym
zakresie.

§ 7. Pracownik ma nastepujace prawa:

1) do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajagcym z tre$ci zawartej
umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami;

2) do wynagrodzenia za pracg;

3) do wypoczynku: w dniach wolnych od pracy, przez prawidlowe przestrzeganie czasu pracy
w zaktadzie pracy oraz korzystanie z urlopow wypoczynkowych i innych przerw;

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;

5) do réwnych praw z tytutu jednakowego wypekiania takich samych obowigzkéw, a szczegdlnie
do rownego traktowania w zatrudnieniu;

6) do tworzenia organizacji pracownikow i przystgpowania do nich, ktore to organizacje - zwigzki
zawodowe maja prawo do reprezentowania i obrony praw i interesOw pracownikow.

§ 8. Pracodawca ma nastepujace prawa:

1) do korzystania z wynikoéw pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z trescig stosunku
pracy (zawartej umowy o prace);

2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow do wydawania pracownikom
wiazacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktdre nie powinny by¢ sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace oraz prawo do ustalania zakresu obowigzkow, zadan
I czynnosci pracownikoéw oraz ich egzekwowania,;

3) do tworzenia i przystgpowania do organizacji pracodawcoOw tworzonych w celu reprezentacji
oraz obrony praw i interesOw pracodawcow.

§ 9. Pracownik ma obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce:

1) o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym, warunkujagcym nabycie lub utrat¢ uprawnien
do wilasciwych $§wiadczen;
2) o istotnych zmianach swoich danych osobowych, a w szczeg6lnosci o zmianie nazwiska, adresu
zamieszkania oraz danych osoby, ktora nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku przy pracy.
§ 10. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika
w zaktadzie pracy lub miejscu wykonywania pracy pieniadze i przedmioty warto§ciowe.
Rozdzial 111
Rozklad i porzadek czasu pracy
§ 11. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
§ 12. 1. W zaktadzie pracy obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

2. Ustala si¢ czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Okres rozliczeniowy, o ktorym mowa w ust. 2, obejmuje cztery Kolejne miesigce
kalendarzowe.

4. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe¢ i 40 godzin
tygodniowo, przy czym czas pracy osoby zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnos$ci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo. Wymiar czasu
pracy przystluguje od dnia nastepujgcego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia
0 niepetnosprawnosci.

§ 13. 1. Ustala si¢ pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy,
Z zastrzezeniem ust. 2, €zas pracy od poniedziatku do piatku od godz. 7.30 do godz. 15.30.
2. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku sprzataczki ustala si¢ czas pracy od poniedziatku do
piatku od godz. 12.00 do godz. 20.00.
3. Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
pracodawca w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym pracownika indywidualnie poprzez
tworzenie, w porozumieniu z Referatem Organizacyjnym, harmonograméw czasu pracy



i indywidualnych rozktadéw czasu pracy.

§ 14. 1. Pracodawca moze dla wszystkich lub niektéorych pracownikow zmieni¢ ustalony
W regulaminie pracy system i rozklad czasu pracy w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy
lub jej organizacjg albo miejscem wykonywania pracy.

2. Na pisemny wniosek pracownika, za zgoda bezposredniego przelozonego pracownika,
pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy,
ktorym pracownik jest objety.

3. Na pisemny wniosek pracownika, za zgoda bezposredniego przetozonego, moze by¢ do niego
stosowany system skroconego tygodnia pracy.

§ 15. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin i obejmuje czas pracy pomiedzy godzing 22%, a godzing
6% dnia nastgpnego.
2. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie przelozonego.

§ 16. 1. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi:
1) co najmniej 6 godzin, moga korzysta¢ z 15-minutowej przerwy w pracy,
2) jest dluzszy niz 9 godzin - moga korzysta¢ z dodatkowej 15-minutowej przerwy w pracy;
3) jest dluzszy niz 16 godzin - moga korzysta¢ z kolejnej 15-minutowej przerwy w pracy,
wliczanej do czasu pracy. Czas rozpoczynania i zakonczenia w/w przerwy ustala bezposredni
przetozony pracownika.
2. Po kazdej godzinie pracy przy obsludze monitora ekranowego pracownikom przystuguje
5 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.
3. Osoby niepetnosprawne majg prawo do dodatkowej 15 — minutowej przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek, wliczanej do czasu pracy. Czas rozpoczynania
i zakonczenia w/w przerwy ustala pracownik w uzgodnieniu z bezpos$rednim przetozonym.

§ 17. 1. Niedziele oraz $wicta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

Za prace w niedziele oraz w $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6%° w tym
dniu a godzing 6% nastepnego dnia.
2. Pracodawca w uzasadnionych przypadkach moze obnizy¢ odrebnym zarzadzeniem w przyjetym
okresie rozliczeniowym wymiar czasu pracy, nie wigcej niz 8 godzin, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia, w szczego6lnosci z okazji innych $wigt niz wskazane w ust. 1 lub innych
uroczystosci.

§ 18. 1. Dniami dodatkowo wolnymi od pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy sa
soboty. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze ustali¢c w drodze zarzadzenia inne niz
sobota dni wolne od pracy wynikajace z obowigzku pieciodniowego tygodnia pracy.

2. Jesli w sobot¢ wypadnie dzien §wiateczny, pracodawca w drodze zarzadzenia moze wyznaczy¢
inny dzienh wolny od pracy w tym samym okresie rozliczeniowym lub ustali¢ indywidualnie
Z pracownikiem inny dzien wolny od pracy w tym samym okresie rozliczeniowym.

§ 19. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy okreslone
w § 12 stanowi prace w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna w szczegdlnych przypadkach
na podstawie przepisOw prawa.
2. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyrazne polecenie
bezposredniego przetozonego pracownika. Polecenie wykonywania pracy nadliczbowej wymaga
akceptacji Burmistrza.
3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 300 godzin w roku
kalendarzowym.
4. Wykaz przepracowanych godzin nadliczbowych potwierdza bezposredni przetozony pracownika
na koniec kazdego miesigca 1 niezwlocznie przekazuje w celu wprowadzenia do ewidencji czasu
pracy.

§ 20. 1. Pracownicy moga by¢ wyznaczeni do petnienia dyzurow dziennych lub nocnych
W dni powszednie oraz dni wolne od pracy. O wprowadzeniu dyzuréw decyduje Pracodawca, a do
ich pelnienia powotuje pracownikéw Sekretarz Gminy.
2. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ imienng pracownikéw petniacych dyzury, o ktorych mowa
w ust. 1.



§ 21. 1. Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika kart¢ ewidencji czasu pracy
w zakresie okre§lonym w przepisach prawa pracy.

2. Pracodawca udostepnia t¢ ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

§ 22. Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie
wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu. O miejscu
wylozenia listy obecnos$ci pracownik powinien by¢ poinformowany przez przetozonego przed
rozpoczeciem pracy.

§ 23. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa. Zatatwianie spraw
osobistych i1 innych nie zwigzanych z pracg zawodowg powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od
pracy.

§ 24. 1. Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu pracy w czasie pracy wymaga uprzedniej
zgody bezposredniego przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin
pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody przetozonego, zmiana
stanowiska pracy 1 wyznaczonych godzin pracy. Pracownik obowigzany jest dokonaé
odpowiedniego wpisu w ksigzce ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych. Ewidencja wyjs¢
znajduje si¢ w sekretariacie.

2. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy obowigzany jest poinformowaé wspoOipracownikow
0 miejscu swego pobytu i godzinie powrotu, a gdy sam zajmuje pokoéj po zamknigciu drzwi,
zobowigzany jest wywiesi¢ odpowiednig informacj¢ na drzwiach.

3. Powr6t do pracy odnotowuje si¢ w ksigzce wyjs¢ bezzwtocznie. Nie wpisanie godziny powrotu
w ksigzce wyjs¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza zaktadem pracy do konca
dnia roboczego.

§ 25. Pracownik moze przebywaé na terenie zaktadu poza godzinami pracy lub w dniu
wolnym od pracy w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego
lub na jego polecenie.

§ 26. 1. Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zaleznosci stuzbowej i hierarchicznego
podporzadkowania wynikajacych ze struktury organizacyjnej Urzedu i szczegotowego poddziatu
czynnosci.

2. Otrzymane polecenia od Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy pracownik wykonuje
niezwlocznie zawiadamiajac o tym bezposredniego przetozonego.

§ 27. 1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje

stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzg¢dzia, sprzet, dokumenty i pieczecie.
2. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do uporzadkowania
akt oraz pozamykania ich w biurkach i szafach, wytaczenia wszelkich urzadzen elektrycznych
I sprawdzenia innych zabezpieczen, zamknigcia drzwi 1 okien, przekazania kluczy
od pomieszczenia do zabezpieczonej szafki na klucze w sekretariacie.

§ 28. W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie zaktadu
pracy jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przelozonego oraz przedsigwzig¢ wszelkie mozliwe dzialania majace na celu
ograniczenie szkody.

§ 29. Zabrania si¢ wynoszenia z zaktadu pracy urzadzen, narzgdzi i innych materiatow
stanowigcych wlasno$¢ pracodawcy badz jemu powierzonych bez zgody pracodawcy.

§ 30. Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy lub z wykorzystaniem
narzedzi badz urzadzen nalezacych do pracodawcy bez wyraznej jego zgody.

§ 31. Zabrania si¢ spozywania alkoholu, srodkow odurzajacych i palenia tytoniu na terenie
zaktadu pracy. Palenie tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

§ 32. 1. Pracownik, z ktorym konczy si¢ stosunek pracy, ma obowiazek rozliczy¢ sie
Z wykonania powierzonych zadan a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang praca urzadzen
I przedmiotow.

Rozdzial IV
Zasady usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy i spéznien do pracy

§ 33. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub Sekretarza Gminy

0 niemoznos$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia,



jak réwniez o przewidywanym czasie nieobecnosci.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest

obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego lub Sekretarza Gminy

0 przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz

W drugim dniu nieobecno$ci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie lub poczta

elektroniczng skierowang na adres Urzedu.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w pkt 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi

okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego obowigzku

Wtym, w szczegolnosci, jego obtozng chorob¢ potaczong z brakiem Iub nieobecnoscia

domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia

0 przyczynie nieobecnosci niezwtocznie po ustaniu okolicznosci, o ktorych mowa wyzej.

§ 34. 1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac
niezwlocznie przyczyny nieobecnosci. Na zadanie pracodawcy przedkilada niezbedne dowody
w tym zakresie.

2. Za dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy uwaza si¢:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
0 orzekaniu o czasowej niezdolno$ci do pracy,

2) decyzje wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

3) pisemne os$wiadczenie pracownika - w razie =zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
Zz powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktoérej dziecko
uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policje¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
0 wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) pisemne oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy shuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny;

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi,

7) oswiadczenie pracownika wskazujace zdarzenia, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika
do pracy 1 jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznos$ci wykonywania pracy wskazane
przez pracownika i uznane za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

3. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy

do pracodawcy lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 35. 1. W przypadku spoznienia do pracy pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢
do bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia spoznienia.

2. Decyzja w sprawie usprawiedliwienia spoznienia nalezy do bezposredniego przetozonego

pracownika.

3. W przypadku powtarzajacych si¢ spdznien nieusprawiedliwionych, wiecej niz 3 w miesigcu,

pracodawca moze natozy¢ na pracownika odpowiednie kary porzadkowe wynikajace z Kodeksu

pracy oraz Regulaminu pracy.

4. Za czas spdznienia pracownikowi nie przystuguje prawo do wynagrodzenia z wylaczeniem czasu

spOznienia, ktory zostal przez niego odpracowany.

Rozdzial V
Urlopy i zwolnienia od pracy
§ 36. 1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi na zasadach okreslonych
przepisami Kodeksu pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Pracodawca udziela urlopu po porozumieniu z pracownikiem biorgc pod uwage wnioski

pracownikow oraz konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy z wylaczeniem czesci urlopu



udzielanego na podstawie art. 1672 Kodeksu pracy.

3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czgsci, z tym ze jedna
Z nich powinna trwa¢ co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu akceptacji bezposredniego
przetozonego na wniosku urlopowym oraz pisemnej zgody pracodawcy na wniosku urlopowym
pracownika lub karcie urlopowej.

5. Na polecenie bezposredniego przelozonego, przed rozpoczeciem urlopu, pracownik jest
zobowigzany do przekazania niezbe¢dnych informacji, dokumentéw i przedmiotow osobie, ktora
bedzie go zastepowac.

§ 37. 1. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu na podstawie art. 1672 Kodeksu pracy
W terminie przez niego wskazanym w wymiarze nie wigcej niz 4 dni w kazdym roku
kalendarzowym.

2. Pracownik zglasza na piSmie zadanie udzielenia urlopu, o ktorym mowa w ust. 1,
bezposredniemu przetozonemu oraz pracodawcy, mozliwie jak najwcze$niej, z uwzglgdnieniem
ust. 3.

3. Pracownik moze zglosi¢ wykorzystanie urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia. Forma
zawiadomienia jest dowolna, z tym ze niezwlocznie po powrocie do pracy pracownik zobowigzany
jest potwierdzi¢ na pi$mie wykorzystanie urlopu, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 38. 1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce pracownik zawiera z pracodawca
porozumienie okreslajace przypadki, w ktorych moze nastgpi¢ odwotanie pracownika z urlopu.

§ 39. Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika
zaopiniowany przez jego bezposredniego przetozonego, jezeli nie zaktoci to toku pracy. Pracownik
obowigzany jest dokona¢ odpowiedniego wpisu w ksigzce ewidencji wyj$¢ w godzinach
stuzbowych. Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przysluguje wynagrodzenie, chyba ze
odpracowat czas zwolnienia do konca okresu rozliczeniowego. Fakt odpracowania zwolnienia
potwierdza bezposredni przetozony pracownika. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

§ 40. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie albo
inne przepisy prawa.

§ 41. Wyjazdy stuzbowe, poza wyjazdami miejscowymi, odbywaja si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego podpisanego przez pracodawce lub osobe przez niego upowazniong.

Rozdzial VI
Termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia

§ 42. 1. Wynagrodzenie za pracg ptatne jest miesi¢cznie z dohu.

2. Wyptaty dokonuje pracodawca raz w miesigcu w ostatnim dniu kazdego miesiagca. Jezeli ustalony
dzien wyplaty wynagrodzenia za prace¢ jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢
W dniu poprzedzajacym.
3. Skfadniki wynagrodzenia przystugujace za okresy diluzsze niz miesigc, wyplaca si¢ z dotu
W terminach okreslonych w przepisach prawa pracy.
4. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy.
5. Wynagrodzenie moze by¢ wyplacone w formie pienigznej w kasie Urzedu do rgk pracownika
W godzinach pracy Urzgdu, jezeli pracownik ztozy pisemny wniosek. Pracownik moze upowaznié
na pi$mie do odbioru wynagrodzenia inng osobe.
6. Szczegdlowe zasady wynagradzania pracownikow i udzielania im §wiadczen socjalnych reguluja
w zakladzie: oddzielny regulamin wynagradzania 1 oddzielny regulamin gospodarowania
funduszem §wiadczen socjalnych.
Rozdzial VII

Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 43. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnos$ci kobiet w cigzy, przy pracach
I w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych kobietom
oraz w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.



2. Wykaz prac wykonywanych w zaktadzie pracy, przy ktéorych nie wolno zatrudnia¢ kobiet,
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 44. 1. Mlodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

2. Wykaz prac wykonywanych w zakladzie pracy, przy ktorych nie wolno zatrudniaé
mtodocianych, stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
3. Rodzaje prac wykonywanych w zakladzie pracy oraz wykaz stanowisk pracy dozwolonych
pracownikom miodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego, stanowi zatacznik nr 3
do niniejszego regulaminu.

Rozdzial VIII

Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 45. 1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i1 zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych i warunkow pracy.

§ 46. 1. Pracodawca obowigzany jest informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore
wigze si¢ z wykonywana przez nich praca oraz o wystepujacych zagrozeniach dla zdrowia
i sposobach ochrony.

2. Informacj¢ o ryzyku zawodowym, o ktérym mowa w pkt 1 oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami przedktada si¢ pracownikowi na piSmie podczas przeprowadzenia instruktazu
ogo6lnego lub udzielania instruktazu stanowiskowego.

3. Przyjecie do wiadomosci informacji o ryzyku zawodowym pracownik potwierdza podpisem na
pismie ztozonym do akt osobowych.

§ 47. Pracodawca przeprowadza, na swoj koszt, badania i pomiary czynnikow szkodliwych dla
zdrowia, wystepujacych w zakladzie pracy, a wyniki tych badan i pomiaréw udostepnia
pracownikom w sekretariacie Urzedu.

§ 48. 1. Pracodawca obowigzany jest informowac pracownikéw 0 osobach wyznaczonych do
udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej
i ewakuacji pracownikow.

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1, pracodawca umieszcza w widocznym miejscu
W sekretariacie urzedu.

§ 49. 1. Przed podjeciem pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania
lekarskie.

2. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownikdw na okresowe badania lekarskie, zgodnie
Z odrgbnymi przepisami.

§ 50. 1. Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz z przepisami
przeciwpozarowymi.

2. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegotowe instrukcje 1 wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowisku pracy.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie znajomo$¢ przepisOw oraz zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 51. 1. Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualne] zabezpieczajace przed dzialaniem niezbgdnych 1 szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w zaktadzie pracy, a takze odziez i obuwie robocze.

2. Pracodawca odrgbnym zarzadzeniem ustala rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego, ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz
przewidywane okresy uzytkowania odziezy 1 obuwia roboczego.

3. Odbiodr srodkow i przedmiotow wymienionych w ust. 1 i 2 pracownik potwierdza na pismie
Z obowigzkiem rozliczenia si¢ z nich na zasadach odpowiedzialnosci materialnej za mienie
powierzone.

§ 52. 1. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia
roboczego spetniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pranie odziezy roboczej wykonuje pracownik, ze wzgledu na brak mozliwosci wykonywania



tych czynnosci przez pracodawce.

3. Pracownikom uzywajacym wilasnej odziezy i obuwia roboczego przysluguje ekwiwalent
pienigzny w wysokosci odpowiadajacej ich aktualnej wycenie oraz zwrot kosztow za pranie odziezy
wykonywane we wlasnym zakresie.

4. Wykaz stanowisk pracy, na ktorych dopuszczalne jest uzywanie przez pracownikow wiasnej
odziezy i obuwia roboczego oraz kwot odplatno$ci za pranie odziezy pracodawca ustala odregbnym
zarzadzeniem.

§ 53. 1. Pracodawca przydziela pracownikom $rodki higieny osobistej.

2. Wykaz $rodkow higieny osobistej przystugujacych pracownikom pracodawca ustala odrebnym
zarzadzeniem.

3. Srodki higieny osobistej nie przystuguja pracownikom majacym dostep do tazienki
Z zainstalowanymi pojemnikami na mydlo i reczniki papierowe lub wyposazonymi w mydto
I reczniki.

§ 54. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym
zakresie wskazowek 1 polecen przetozonych;

2) uzywaé przydzielonych $rodkdéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem;

3) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim;

4) bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

§ 55. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymywanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.
3. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ od miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
Rozdzial IX
Kontrola trzezwosci pracownikow

§ 56. 1. Zabroniony jest wstep lub przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy w stanie po
uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia
26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi. Na teren zaktadu
pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu oraz jakichkolwiek innych $rodkow odurzajacych. Zabronione jest
spozywanie alkoholu lub innych $rodkow dziatajacych podobnie do alkoholu w czasie pracy.

2. W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych o0séb lub ochrony mienia
pracodawca, wprowadza kontrole pracownikéw na obecno$¢ w ich organizmie alkoholu lub innych
srodkoéw dziatajacych podobnie do alkoholu.

3. Kontrola trzezwosci objeci sg pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie Miejskim w Kleszczelach.

4. Kazdy pracownik objety kontrolg trzezwosci zobowigzany jest do zapoznania si¢ z zasadami jej
przeprowadzania i potwierdzenia tego faktu o§wiadczeniem.

5. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje si¢ odpowiednio do o0s6b fizycznych wykonujacych
U pracodawcy prac¢ na innej podstawie niz stosunek pracy, ktorych praca jest organizowana przez
pracodawce.

§ 57. 1. Kontrola trzezwos$ci przeprowadzana jest wylacznie przez upowaznionych do tych
czynno$ci bezposrednich przetozonych - kierownika referatu kontrolowanego pracownika lub inne
0soby upowaznione przez pracodawceg do przeprowadzania kontroli.

2. Kontrola moze by¢ przeprowadzana przed rozpoczeciem pracy, w jej trakcie jak i pod koniec
dnia pracy, a takze w sytuacjach gdy zachowanie pracownika wskazuje na prawdopodobienstwo, iz
znajduje si¢ on w stanie nietrzezwosci lub w stanie po uzyciu alkoholu.



3. Kontrola trzezwosci przeprowadzana jest w miejscu zapewniajgcym dyskrecje 1 nie moze
narusza¢ godnosci oraz innych dobr osobistych pracownika. Pracownicy kontrolujacy zobowigzani
sg przestrzegac¢ zasad ochrony danych obowigzujacych w procedurach przyjetych u pracodawcy.
4. Badanie trzezwoS$ci w czasie kontroli odbywa si¢ przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego za pomocg urzadzenia posiadajacego wazny dokument potwierdzajacy jego
kalibracje¢ lub wzorcowanie.
5. Jezeli wynik badania, o ktorym mowa w ust. 4, prowadzi do stwierdzenia w organizmie
pracownika obecnosci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci w
rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
I przeciwdziataniu alkoholizmowi, pracodawca sporzadza protokot z kontroli trzezwosci.
6. Jezeli wynik badania, o ktorym mowa w ust. 4, prowadzi do stwierdzenia braku obecnosci
alkoholu w organizmie pracownika protokot, 0 ktérym mowa w ust. 5, nie jest sporzadzany. Za
roOwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecno$ci alkoholu w organizmie pracownika uznaje si¢
przypadki, w ktérych zawarto$¢ alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do osiggnig¢cia warto$ci
wiasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.
7. W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwo$ci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
§ 58. 1. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwos$ci wykaze
obecno$¢ alkoholu w organizmie pracownika wskazujaca na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2 lub 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
0 wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi albo zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy po uzyciu alkoholu, albo w stanie nietrzezwosci lub
spozywat alkohol lub inne $rodki dziatajgce podobnie do alkoholu w czasie pracy.
2. Podejrzenie, ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie
nietrzezwosci lub spozywat alkoholu w czasie pracy, musi by¢ uzasadnione, co oznacza, ze
zachowanie pracownika musi nasuwa¢ watpliwosci co do jego trzezwosci, elementami
wspotwystepujacymi mogacymi stanowi¢ potwierdzenie dla istnienia uzasadnionego podejrzenia
moga by¢ w szczegolnosci: odczuwalna won alkoholu, odmienne zachowanie, betkotliwa mowa,
chwiejny chod.
3. Przypadek odmowy poddania si¢ badaniu trzezwos$ci prowadzonej przez pracodawce stanowic
moze podstawe niedopuszczenia pracownika do pracy w sytuacji, Kiedy zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze pracownik taki stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie
nietrzezwosci lub spozywat alkohol albo inne $rodki dziatajace podobnie do alkoholu w czasie
pracy.
4. W przypadku, gdy pracownik odmoéwi poddania si¢ kontroli trzezwosci lub zazada
przeprowadzenia ponownego badania, badz tez jego stan nie pozwala na przeprowadzenie kontroli,
a nasuwa podejrzenie, ze stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu, albo w stanie
nietrzezwosci badanie przeprowadza organ powotany do ochrony porzadku publicznego.
5. Okres niedopuszczenia pracownika do pracy z powodu, o ktorym mowa w ust. 1, jest okresem
nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia.

§ 59. 1. Informacje o dacie, godzinie i minucie badania, o ktorym mowa w § 57 ust. 4 oraz jego
wyniku wskazujacym na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwo$ci sg przetwarzane
wylacznie wtedy, gdy jest to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow lub
innych os6b lub ochrony mienia.

2. Pracownik otrzymuje do wiadomos$ci pisemng informacj¢ potwierdzajaca podstawy
niedopuszczenia do pracy oraz informacj¢ z przeprowadzonego badania. W braku mozliwosci
przekazania pracownikowi informacji, pracodawca podejmuje probe przekazania informacji
pracownikowi w formie ustnej i sporzadza stosowng adnotacj¢ w tresci protokotu

3. Pracodawca przetwarza informacje, 0 ktérych mowa w ust. 2 oraz przechowuje te informacje
w aktach osobowych pracownika przez okres nieprzekraczajacy roku od dnia ich zebrania.



4. Informacje, o ktorych mowa w ust. 2 w przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany

lub kary pieni¢znej przechowywane sg w aktach osobowych pracownika przez okres do czasu

uznania kary za niebylg zgodnie z art. 113 kodeksu pracy, po uplywie ktérego zostajg usunigte z akt

z zastrzezeniem ust.4.

5. Wydhuzenie okresu przechowywania informacji ma miejsce w sytuacji, gdy moga one stanowic

lub stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa, a pracodawca jest strong

tego postepowania lub powzigl wiadomos¢ o wytoczeniu powodztwa lub wszczeciu postepowania.

W takich przypadkach okres przechowywania danych ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego

zakonczenia postepowania.

Rozdzial X
Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownikéw
§ 60. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, pracodawca moze
stosowac:

1) kare upomnienia;

2) karg nagany.

2. Do razacego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy nalezy:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy, psucie materialow, narz¢dzi i maszyn, a takze wykonywanie
prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie badz spdznienie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia;

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu alkoholu albo innego $rodka
dziatajacego podobnie do alkoholu albo spozywanie alkoholu w miegjscu pracy lub innego $rodka
albo innego srodka dziatajacego podobnie do alkoholu;

4) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

5) nieprzestrzeganie tajemnic okreslonych w odrebnych przepisach;

6) niewykonywanie polecen przetozonych;

7) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow;

8) nieprzestrzeganie  przepisOw  bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz  przepisow
przeciwpozarowych;

9) naruszenie przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych;

10) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci do
pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposob niezgodny z
jego celem;

11) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow

przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie

nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu albo innego $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu
czasie pracy, pracodawca moze zastosowac rowniez kare pieni¢zng.

4. Kar¢ naklada pracodawca z wlasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przetozonego

pracownika.

5. Pracodawca nie moze zastosowac jednocze$nie kilku kar porzadkowych.

Rozdzial X
Nagrody i wyréznienia

§ 61. 1. Pracownikom, ktérzy wzorowo wypelniaja swoje obowiazki, przejawiaja inicjatywe
W pracy oraz podnoszg jej wydajnos¢ i jakos¢, moga by¢ przyznawane nagrody i wyroznienia:
1) nagroda pieni¢zna;
2) nagroda rzeczowa,;
3) pochwata pisemna.
2. Nagrody 1 wyrdznienia, o ktorych mowa w ust. 1, przyznaje pracodawca na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika lub bez takiego wniosku.
3. Pracownik moze kazdorazowo otrzymac¢ wigcej niz jedng nagrode czy wyrdznienie.



4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.
5. Warunki przyznawania oraz warunki 1 sposob wyplacania nagrod okresla Regulamin
wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kleszczelach.
Rozdzial XI
Przepisy koncowe

§ 62. 1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawujag kierownicy poszczegolnych
komorek organizacyjnych oraz pozostali przetozeni pracownikow.

2. Kontrolg przestrzegania Regulaminu pracy sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 63. Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 64. Traci moc zarzadzenie Nr 6/09 Burmistrza Kleszczel z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie
regulaminu Pracy Urz¢du Miejskiego w Kleszczelach wraz ze zmianami,

§ 65. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegdélowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 66. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uptywie 2 tygodni od podania
go do wiadomosci pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu oraz
opublikowaniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kleszczelach pod
adresem: http://bip-umkleszczele.wrotapodlasia.pl/.



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia wewngtrznego Nr 8/2024
Burmistrza Kleszczel

z dnia 16 sierpnia 2024 r.

Wykaz prac wykonywanych w zakladzie pracy, przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ kobiet
Ustala si¢ nastepujace rodzaje prac i stanowisk pracy wzbronionych kobietom:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5 000 kJ na zmiang robocza, a
przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.;

2) reczne podnoszenie 1 przenoszenie ci¢zarow o masie przekraczajace;j:
a) 12 kg - przy pracy state;j,
b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej);

3) reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
wymagane jest uzycie sity przekraczajace;j:

a) 50 N - przy pracy statej,
b) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej);

4) reczne przenoszenie pod goére - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30 °, a wysoko$¢ 5 m - ciezarow o masie przekraczajace;j:

a) 8 kg - przy pracy statej,

b) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej);
5) Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajacej:

a) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

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

6) dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoSci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2 900 kJ na zmiang¢ robocza,

b) prace wymienione w pkt 2 -5, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci,
C) prace w pozycji wymuszonej,
d) prace w pozycji stojacej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

e) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okre§lany zgodnie
z Polska Norma, jest wigkszy od 1,5,

f) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie
z Polska Norma, jest mniejszy od -1,5,

g) prace w s$rodowisku, w ktorym wystepuja naglte zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C.

h) prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe,

1) prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pozardw,
udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii;

7) Dla kobiet w cigzy praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby



stosowania $rodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenie 1 schodzenie po
drabinach i klamrach.

Uwaga:

Podane w pkt 5 dopuszczalne masy cigzaré6w obejmuja rowniez mas¢ urzadzenia transportowego i dotycza
przewozenia ci¢zarOw po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajacym 2%. W
przypadku przewozenia cigzar6w po powierzchni nieré6wnej, masa cigzarow nie moze przekracza¢ 60%
wielkosci podanych w tych punktach.



Zalacznik nr 2

do zarzadzenia wewngtrznego Nr 8/2024
Burmistrza Kleszczel

z dnia 16 sierpnia 2024 r.

Wykaz prac wykonywanych w zakladzie pracy, przy ktorych nie wolno zatrudniaé
mlodocianych

Ustala si¢ nastepujace rodzaje prac i stanowisk pracy wzbronionych mtodocianym:

1) prace polegajace wytacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarOw oraz prace
wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw;

2) prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:

a) dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2.300 kJ, a w
odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 10,5 kJ na minute,

b) dla chlopcow - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3.030 kJ, a w
odniesieniu do wysitkoéw krétkotrwatych 12,6 kJ na minute;

3) prace zatadunkowe i wyladunkowe, przy przewozeniu ci¢zarow s$rodkami transportu, przy
przetaczaniu beczek, bali, klocow itp.;

4) reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osob¢ na odlegtos¢ powyzej 25 m przedmiotéw o
masie przekraczajace;j:

a) przy pracy dorywczej:

— dla dziewczat - 14 kg,

— dla chtopcow - 20 kg,

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 8 kg,

— dla chtopcow - 12 Kkg;

5) reczne przenoszenie pod gore, w szczegolnosci po schodach, ktorych wysoko$¢ przekracza 5 m,
a kat nachylenia - 30°, ci¢zarow o masie przekraczajace;j:

a) przy pracy dorywczej:

— dla dziewczat - 10 kg,

— dla chtopcow - 15 kg,

b) przy obciazeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 5 kg,

— dla chtopcow - 8 kg;

6) przewozenie przez dziewczeta cigzaroOw na taczkach i wozkach 2-kotowych poruszanych
recznie;

7) prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie;

8) prace wykonywane w pozycji lezacej, na boku lub na wznak, w tym w szczegoélnosci przy
naprawach pojazdow mechanicznych;

9) prace wykonywane na kolanach, w tym w szczegodlnosci przy recznym cyklinowaniu podtog,
przy pracach brukarskich i posadzkarskich;



10) prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14 °C, a takze przy wilgotno$ci wzglednej wyzszej
niz 65 %, w tym w szczegolnosci przy robotach ziemnych w mokrym gruncie - osuszanie i
nawadnianie, a takze prace w warunkach narazajacych na stale przemakanie odziezy, powodujace
naruszenie bilansu cieplnego u mtodych pracownikow;

11) prace, podczas ktorych mtodociani sg narazeni na zwigkszone niebezpieczenstwo urazow, w
tym w szczego6lnosci zwigzane z:

a) uruchamianiem maszyn i innych urzadzen bezposrednio po ich naprawie,

b) obstuga ciggnikow i maszyn samojezdnych i innych maszyn, przy ktorych wystepuja zagrozenia
wypadkowe, koszeniem kosa,

) obstuga kottdéw parowych i innych urzadzen, ktorych eksploatacja, uszkodzenie i nieprawidtowa
czynno$¢ zagraza bezpieczenstwu obstugujacego i1 innych osob znajdujacych si¢ w poblizu,

d) obrobka drewna przy uzyciu pilarek tancuchowych z napedem elektrycznym lub mechanicznym
oraz wszelkich pracach przy zrywce, pozyskiwaniu i transporcie drewna;

12) prace w transporcie oraz komunikacji samochodowej, w tym w szczegdlnosci:

a) prace kierowcow pojazdow silnikowych i ich pomocnikow,

b) przy zdejmowaniu, naktadaniu i pompowaniu opon samochodowych i ciggnikowych;
13) prace grozace zawaleniem, w tym w szczegdlnosci:

a) prace w zaglebieniach o glgbokosci wigkszej niz 0,7 m, ktoérych szeroko$¢ jest mniejsza niz
dwukrotna glebokos¢,

b) prace przy budowie i rozbiorce obiektow budowlanych;

14) prace na wysokosci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokosci, w tym w szczegolnosci:
a) przy budowie, naprawie i czyszczeniu kominow,

b) zwigzane z przymusowa pozycja ciata, w przestrzeni ograniczonej,

C) narazajace na zmienny mikroklimat, prowadzone na zewnatrz budynku;

15) prace przy nieodpowiednim o$wietleniu, przy ktorych wykonywaniu parametry o$wietlenia nie
odpowiadajg wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.



Zatacznik nr 3

do zarzadzenia wewngtrznego Nr 8/2024
Burmistrza Kleszczel

z dnia 16 sierpnia 2024 r.

Rodzaje prac wykonywanych w zakladzie pracy
oraz wykaz stanowisk, dozwolonych pracownikom mlodocianym
w celu odbywania przygotowania zawodowego

Ustala si¢ nastgpujace rodzaje prac i stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianym w
celu odbywania przygotowania zawodowego :

1) prace polegajace na podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow o masie i na odleglosci
nieprzekraczajgce wartosci okreslonych w pkt 2,4 1 5 zalacznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia
oraz prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow;

2) przewozenie przez chtopcow na taczkach jednokotowych na odlegtos¢ do 50 m tadunkéw o
masie do 50 kg po powierzchni gladkiej, utwardzonej lub po pomostach zbitych z desek trwale
zamocowanych, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 2 %;

3) przewozenie przez chtopcow na wozkach 2-kotowych poruszanych recznie na odlegtos¢ do 100
m po powierzchni gladkiej tadunkow o masie do 80 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie
przekracza 2 %, a po powierzchni nieréwnej - ciezaréw do 50 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie
przekracza 1 %;

4) prace przy naprawach pojazdow samochodowych, uktadaniu podtoég oraz uktadaniu i naprawach
nawierzchni drogowych, pod warunkiem wykonywania ich nie dtuzej niz 3 godziny na dobg;

5) prace w mikroklimacie zimnym, pod nastgpujagcymi warunkami:

a) wyposazenia mtodocianych w odziez o odpowiedniej cieptochronnosci, zgodnej z wymaganiami
Polskiej Normy,

b) zapewnienia na stanowiskach pracy goracych napojow,

C) przestrzegania, aby wydatek energetyczny nie przekraczatl norm okre§lonych w pkt 2 zatgcznika
nr 2 do niniejszego zarzadzenia oraz ograniczenia do 3 godzin na dobg¢ czasu pracy mtodocianych w
pomieszczeniach z temperaturg nizsza niz 10 °C;

W przypadku gdy zaistnieje konieczno$¢ wykonywania pracy bez zastosowania rgkawic
ochronnych, dozwolone jest zatrudnianie miodocianych w warunkach, w ktorych wartos¢
wskaznika sity chtodzacej powietrza WCI nie przekracza 800 kcal x m™? x h™,

6) prace w zaglebieniach do 1,5 m obudowanych zgodnie z wymaganiami okreslonymi w
przepisach w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania robot budowlanych;

7) prace mtodocianych w wieku powyzej 17 lat na wysokos$ci do 10 m, w wymiarze do 2 godzin na
dobe, pod warunkiem pelnego zabezpieczenia przed upadkiem i wylaczenia innych zagrozen.

Uwaga:
1) Laczny czas wykonywania czynno$ci wymienionych w pkt 1-3 w ciggu doby nie moze przekraczaé¢ 1/3

czasu pracy miodocianego.
2) Masa tadunkow, o ktorych mowa w pkt 2 i 3, obejmuje rowniez mase urzadzenia transportowego



