ZARZADZENIE NR 2)10
BURMISTRZA TORZYMIA
Z 24 wrzesnia 2010TT.

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Torzymiu.

Na podstawie art. 104 * § 2 Kodeksu pracy (Dz. U. z 1974 r Nr 24 ,poz.
141 ze zmianami ) zarzadzam , co nastepuje :

§1 Wprowadza sie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Torzymiu

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1.1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje, porzadek w
procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki Urzedu Miejskiego w Torzymiu
zwanego dalej pracodawcy i pracownikéw.

2.Regulamin pracy obowigzuje od momentu nawigzania stosunku pracy.

3.Kazdy pracownik jest obowigzany przed nawigzaniem stosunku pracy zapozna¢ sie z
trecig regulaminu pracy. Dopelnienie tego obowigzku stwierdza podpis osoby
przyjmowanej do pracy na formularzu o$wiadczenia o zapoznaniu sie z trescig regulaminu.

Wz6r formularza zawiera zalacznik nr 1 do regulaminu.

4.W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulamin w szczeg6lnosci okresla:

1) obowiazki i prawa pracodawcy,

2) obowiazki i prawa pracownikéw,

3) zasady i tryb postepowania w zakresie obowigzku przestrzegania trzezwosci,

4) wymiar , system i rozkiad czasu pracy,

5) sposob usprawiedliwiania spézniert i nieobecnosci w pracy oraz udzielania
zwolnien od pracy,

6) termin i czas wyplaty wynagrodzen,

7) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

8) kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy,

9) nagrody i wyréznienia.



§2
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez pracodawce bez
wzgledu na rodzaj pracy i wymiar czasu pracy.
ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI i PRAWA PRACODAWCY

§ 3 Pracodawca jest obowigzany w szczegé6lnosci:
1) zapozna¢ pracownikdéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,
2) organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej, jakosci pracy,
3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym celu pracodawca
zobowigzany jest zapewni¢ pracownikom odziez ochronna, robocza i sprzet ochrony
osobistej oraz

dopilnowa¢, aby te $rodki byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem,
4) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,
5) ulatwia¢ nieodplatnie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
6) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,
7) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,
8) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw,
9) wplywaé na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspéizycia spotecznego,
10) stosowa¢ zasady réwnouprawnienia kobiet i mezczyzn w realizacji stosunku pracy, oraz
n)udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania kobiet i
mezczyzn w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie
zakladu pracy lub zapewni¢ pracownikom dostep do tych przepiséw w inny sposob przyjety
u danego pracodawcy,
12)w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest
obowigzany niezwlocznie wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy, wydanie $wiadectwa
pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie¢ pracownika z pracodawca.
13) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami, informowa¢ pracownikéw o ryzyku
zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed tymi
zagrozeniami,
14) organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,
15) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,
16) informowa¢ ustnie pracownika przed przystapieniem do pracy oraz w momencie
zmiany warunkdw pracy ( zmiany stanowiska pracy ) , o ryzyku zawodowym , ktére
wiagze sie¢ z wykonywang pracg . Fakt zapoznania sie z ryzykiem zawodowym
pracownik potwierdza pisemnie, skladajac stosowne o$wiadczenie. (zalacznik Nr 3)
17) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢



zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w peinym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy, przeciwdziata¢ mobbingowi,

18) informowac¢ pracownikéw poprzez obwieszczenie na tablicy ogloszen i BIP o mozliwosci
zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw
zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy,

§4 Pracodawca jest uprawniony, przy poszanowaniu przepiséw prawa, zasad wspélzycia
spolecznego i godnosci osobistej pracownika, stosowa¢ sankcje w stosunku do pracownika
naruszajgcego porzadek pracy i zasady' dobrej roboty.

1) jest uprawniony, przy poszanowaniu godnosci osobistej pracownika, w razie
uzasadnionych podejrzen w przedmiocie naruszenia przez pracownika obowigzku dbalosci
o mienie pracodawcy dokona¢ przeszukania osoby i rzeczy pracownika, takze w
nieobecnos$ci pracownika, po przybraniu do tej czynnosci dwéch innych pracownikéw pod
warunkiem sporzadzenia z tej czynnosci odpowiedniego protokotu.

2) moze upowazni¢ do dokonania opisanych powyzej czynnosci wlasciwe stuzby, nawet
zewnetrzne.

ROZDZIAEL 111
OBOWIAZKI I PRAWA PRACOWNIKOW

§5 Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1)sumienne i staranne wykonywanie powierzonych przez przetozonych zadan, zgodnie z
charakterem pracy oraz wywigzywanie si¢ z obowigzkédw w nalezyty sposob, w sposéb
zgodny z prawem, optymalnie wykorzystujac do tego dostepne mu $rodki pracy, wiedze i
doswiadczenie zawodowe oraz zasady racjonalnego, a w szczegdélnosci ekonomicznego
dzialania,

2)przejawianie kolezeriskiego stosunku do wspélpracownikéw, okazywanie pomocy
podwladnym a zwlaszcza pracownikom o krétkim stazu pracy,

3)noszenie odpowiedniego do charakteru pracy ubioru oraz uprzejme zachowanie si¢ w
czasie pracy, -

4)odbywanie okresowych badan lekarskich,

5)dokiadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych, jezeli nie s3 one sprzeczne z
przepisami prawa,

6)znajomos$¢ przepisow oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i przestrzeganie ich w procesie pracy, branie
udziatu w szkoleniach, instruktazach i sprawdzianach z tego zakresu oraz stosowanie si¢ do
polecen przetozonych w tym zakresie, uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej
mu odziezy ochronnej i roboczej oraz ochron osobistych wylgcznie w czasie wykonywania
pracy okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej z polecen przelozonych,

7)dbalo$¢ o nalezyty stan érodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz lad i porzadek w
miejscu pracy, zglaszanie przelozonym uwagi w tym zakresie,



8)uzywanie $rodkéw pracy zgodnie™z ich przeznaczeniem wylacznie do wykonywania
zadan stuzbowych,

g)wlasciwe odnoszenie si¢ do przelozonych, wspétpracownikéw i interesantéw, majac na
wzgledzie w szczegblnoéci zasady: wspétiycia spolecznego, kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych intereséw pracodawcy nad interesami partykularnymi, apolitycznosci w
procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci pogladéw i wyznania oraz
poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych,

10)niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

n)niezwloczne ostrzezenie wspétpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie
zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie, informowania oséb odpowiedzialnych za
wprowadzanie zmian o zmianie danych osobowych, okreslonych w art. 22 * KP, a w
szczegblnosci adresu, stanu cywilnego, wszelkich innych danych, pod rygorem skutkdéw
okre$lonych przez wlasciwe przepisy, z tym zastrzezeniem, ze nieodebrang pod ostatnio
znanym pracodawcy adresem korespondencje pozostawia sie¢ w aktach osobowych ze
skutkiem doreczenia po dwukrotnym jej awizowaniu.

12) zobowigzanie w razie posiadania do noszenia identyfikatoréw w widocznym miejscu na
ubraniu. Pracownik winien niezwlocznie zgtosi¢ w Referacie Organizacyjno -Spolecznym
utrate lub kradziez identyfikatora. Pracodawca moze obcigzy¢ kosztami wyrobienia nowej
karty elektronicznej do rejestracji czasu pracy lub identyfikatora pracownika, ktéry je
zgubil.

13)zabezpieczenie po zakonczeniu pracy, powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia,
narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentédw, pieczeci, waloréw pienieznych oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy
i papierow warto$ciowych, wlasciwego =zabezpieczenia dokumentéw zwierajacych
tajemnice, panstwowa, stuzbowa lub gospodarcza oraz drukéw s$cistego zarachowania i
pieczeci, zamkniecie pomieszczen, w ktérych pracuje, w tym zabezpieczenie przed
otwarciem okien i otworéw wentylacyjnych, sprawdzenie czy wylaczone zostalty wszystkie
urzadzenia, ktére powinny by¢ wylaczone, w tym grzejniki, i grzalki, oraz czy te urzadzenia
odiaczone zostaly z sieci, sprawdzenie czy nie pozostaty zarzace si¢ niedopatki papieroséw
lub inne potencjalne zrédla pozaru albo nie zabezpieczone $rodki zrace lub trujace,
utrzymanie czystosci i porzagdku w miejscu pracy.

1. Za wykonanie okre$lonych w ust.13 obowigzkéw odpowiedzialni s3:

1)pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,
2)bezposredni przelozony - w miejscach swojej pracy i miejscach pracy podleglych
pracownikéw,

3) pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub zaklad pracy -na swoim
miejscu pracy oraz w pomieszczeniach niezamknietych przez innych pracownikéw, chyba,
ze zatrudniony jest dozorca lub pracownik ochrony.

4)zwrot przydzielonego mu mienia Pracodawcy oraz uregulowanie zalegtych naleznosci, w
razie ustania stosunku pracy niezaleznie od przyczyny jego ustania.

5)realizacja polityki bezpieczenstwa i ochrony przewidzianej w sferach kompetencyjnych
pracownika.

Szczegotowy zakres obowigzkéw w ramach realizacji polityki bezpieczernstwa okreéla
Zalacznik Nr 11 do Regulaminu.

2. Pracownik jest uprawniony:



1)do wgladu do dokumentacji zwigzanej z jego stosunkiem pracy, w zakresie ewidengji
wszelkiego rodzaju, w tym w szczegdlnosci ewidencji ptacowej, ewidencji czasu pracy i akt
osobowych. Pracownik jest uprawniony zada¢ dowoddéw uiszczenia przez pracodawce na
jego rzecz i w jego imieniu danin publicznych i innych rodzajéw $wiadczen.

2)do zlozenia kazdej skargi i kazdego wniosku. Nie moze jednak ponosi¢ przy realizacji
stosunku pracy ujemnych konsekwencji z powodu zlozenia wniosku lub skargi, chyba, ze
skarga uznana zostala prawomocnym wyrokiem przez organ wymiaru sprawiedliwosci za
przestepstwo lub wykroczenie.

§ 6 Pracownik powinien bezwzglednie przestrzega¢ obowigzkéw wyznaczonych dla

realizacji tajemnicy stuzbowej, skarbowej, gospodarczej i panstwowej, dbaé o publiczny

wizerunek pracodawcy i jego partneréw.

1. W tym celu pracownik, w szczegélnosci powinien przestrzega¢ nastepujacych regut:

1)Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz zakladu pracy udziela Burmistrz w

przypadku jego nieobecnos$ci Zastepca Burmistrza lub pisemnie upowaznione osoby przez

burmistrza.

2)Bez zgody burmistrza lub pisemnie przez niego upowaznionej innej osoby nie mozna

wydawaé na zewnatrz, ani udostepnia¢ nieupowaznionym osobom dokumentéw i ich

kserokopii zawierajgcych tajemnice gospodarcze, zakladowe, stuzbowe i panistwowe, w tym

zwigzanych z ochrong débr osobistych.

3)Osoby uprawnione na podstawie odrebnych przepiséow do kontroli dzialalnosci

pracodawcy pracy majg prawo do kontroli po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw

uprawniajgcych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli burmistrza lub jego zastepcy

burmistrza , w razie ich nieobecnosci, kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej.

Udostepnieniu i kopiowaniu podlegaja tylko te dokumenty, ktére s3 niezbedne do

wykonania kontroli.

4)Materialy dotyczace tajemnic podlegaja zwrotowi przed ustaniem zatrudnienia w

Urzedzie Miejskim.

2.Pracownik nie powinien nigdy:

1)Udostepnia¢ nikomu spoza Urzedu nie publikowanych informacji stuzbowych,

zastrzezonych lub poufnych dotyczacych Urzedu lub jego partneréw,

2)Omawia¢ spraw dotyczacych Pracodawcy z przedstawicielami $rodkéw masowego

przekazu, jezeli nie zostal do tego upowazniony.

3. Pracownik powinien, o ile tylko wejdzie w spos6b nieuprawniony w posiadanie

informacji majacej zwigzek z Pracodawca lub jego partnerami oraz ma powody

przypuszczaé, ze ma do czynienia z nieautoryzowang publikacjg lub informacja,

poinformowa¢ bezposredniego przetozonego o tym fakcie

4. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie przepiséw ustawy z dnia 21. 11. 2008

r. o pracownikach samorzadowych.

§ 7 W zwiazku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sa

zobowigzani:

1. Zwrdci¢ pracodawcy pobrane materialy , sprzet narzedzia oraz odziez robocza i
ochronng ,

2. Rozliczy¢ sie z pracodawca z pobranych zaliczek , pozyczek i drukéw scistego
zarachowania ,

3. Przedlozy¢ ksigzeczke ubezpieczeniowa w celu dokonania adnotacji o ustaniu
stosunku pracy .



§ 8Kierownikéw referatéw obcigzajq odpowiednio obowiagzki wynikajace z § 4-6.
Kierownicy zobowigzani s3 ponadto do :

1.
2.

3.

+

XN oW

10.

11.

Kierowania, koordynowania pracy i kontrolowania podleglych pracownikdw,
Wiasciwego organizowania pracy podlegltych im pracownikéw ,

Sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w
referacie,

Nadzorowania  przestrzegania obowigzku trzeiwosci przez podleglych
pracownikéw,

Organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami,

Zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym ,

Dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen i urzadzen ,
Egzekwowania przestrzegania przez podlegltych im pracownikéw przepisow i zasad
bhp,

Zapewnienia wykonywania zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
pracownikami,

Zapewnienia réwnomiernego obcigzania pracg w okresie zastepstw nieobecnych w
pracy pracownikow ,

Wyznaczania zastepstwa w okresie wlasnej nieobecnosci w pracy, a w przypadku
nie wyznaczenia zastepstwa przejecia obowigzkéw dotyczacych stanowiska .

§ oDo razacych naruszen przez pracownikéw ustalonego w zakladzie pracy porzadku i
dyscypliny pracy, uzasadniajacych zastosowanie odpowiednich sankeji prawa pracy nie
wylaczajac zwolnienia bez wypowiedzenia , nalezy :

1.

+

Y XN oaw

11.

Zle i niedbale wykonywanie pracy , psucie materialéw , narzedzi i urzadzen
technicznych, wbrew ustaleniom wykorzystywanie ich dla celéw nie zwigzanych z

praca.
Wykonywanie , bez zezwolenia przelozonych , prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajgcymi z umowy o prace,

Nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy oraz opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia,

Stawianie sie w pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w pracy lub
po pracy na terenie zakladu pracy,

Niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,
Nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,
Zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy

Niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspétpracownikéw,

Nieprzestrzeganie tajemnicy shluzbowej i ochrony danych osobowych i innej
tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa,

. Popelnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo w

zwigzku z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub uzyciem mienia ,
pieczatek i drukéw zakladu pracy ,

Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw Ilub innej formy
potwierdzania obecno$ci na stanowisku .

§10 Pomoc pracodawcy w podnoszeniu kwalifikacji pracowniczych
1.Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych srodki finansowe na szkolenie
pracownikéw.



2.W szczegélnosci, pracownikom moze przystugiwaé¢ platny urlop szkoleniowy i
zwolnienie od pracy w odpowiednim rozmiarze w sytuacji, gdy podnoszenie
kwalifikacji odbywa sie na podstawie skierowania ze strony pracodawcy.
3.Pracodawca moze réwniez zobowigza¢ sie do dalej idacych $wiadczen, w
szczegdlnosci pokrywania kosztow szkolenia, dojazdow, wzgl. pomocy naukowych.
4.Umowa z pracownikiem okreslajaca te $wiadczenia moze takze przewidywaé
obowiazek czgéciowego lub catkowitego zwrotu tych $wiadczen w oznaczonych
sytuacjach.

Rozdzial IV
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU
PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI

§ 11Naruszenie przez pracownikéw obowiagzku trzezwosci zachodzi w przypadkach :
1.Stawienia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci ,
2.Doprowadzenia sie¢ w czasie pracy lub na terenie zakladu pracy do stanu po spozyciu
alkoholu lub stanu nietrzezwosci,

3.Wnoszenia,spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu .

§ 12.1. Pracownicy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci beda

odsunieci od wykonywania pracy wzglednie niedopuszczeni do niej . Za dopetnienie

tego obowigzku odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.

2.Realizacja obowiazku trzezwosci polega na:

1)zapoznawaniu pracownikéw w trakcie wstepnych i okresowych szkolefi w zakresie bhp ze
skutkami prawnymi naruszania obowigzku trzezwosci.

2)niedopuszczaniu do pracy os6b, ktérych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie
alkoholu albo jezeli uzasadniajg to inne okolicznoéci,

3.W przypadku uzasadnionego podejrzenia o stawieniu sie do pracy w stanie

wskazujacym

1)na uzycie alkoholu , bezpos$redni przelozony informuje pracownika o przystugujagcym

mu prawie zadania przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci.

2)pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przeprowadzenie zagdanego przez

pracownika badania stanu trzezwosci.

3)koszty badan trzezwosci ponosi:

Zakiad pracy, z zastrzezeniem ust. 4).

4)W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu obowigzek
poniesienia kosztow badan i wydatkéw z nimi bezposrednio zwigzanymi cigzy na tym
pracowniku.

4.Pracownikowi przystuguje prawo do odmowy poddania si¢ badaniu jednak nie

powoduje to obalenia przedstawionego zarzutu.

Rozdzial vV
WYMIAR, SYSTEM I ROZKEAD CZASU PRACY

§ 13. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w normalnych godzinach pracy urzedu lub innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykonywania pracy poza normalnymi
godzinami.



§ 14.1. llekroé w przepisach regulaminu jest mowa o:

1) Czasie pracy, nalezy przez to rozumieé¢ dlugo$é czasu, liczbe jego jednostek, w
ramach ktérych pracownik ma pozostawa¢ do dyspozycji pracodawcy,

2) Normie czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ iloé¢ jednostek czasu pracy w ujeciu
dobowym i tygodniowym,

3) Systemie czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ ogélne zasady wykorzystania czasu
pracy pracownika przez pracodawce, okreslone w Kodeksie pracy

4) Rozkladzie czasu pracy, nalezy przez to rozumieé sposéb realizacji norm czasu
pracy w przyjetym systemie czasu pracy,

5) Normie dobowej, nalezy przez to rozumie¢ liczbe godzin przypadajaca do
przepracowania przez pracownika w ciggu dnia, w przyjetym systemie czasu pracy,
6) Normie tygodniowej, nalezy przez to rozumiec¢ przecietnie 40 godzin do
przepracowania w tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym,

7) Okresie rozliczeniowym - nalezy przez to rozumie¢ wylacznie przyjety przez
pracodawce kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika,

8) Dobie - nalezy przez to rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w
ktérej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu
pracy, przy czym definicja ta przyjeta zostaje do stwierdzenia czy zrealizowano w
stosunku do pracownika prawo do odpoczynku dobowego,

9) Tygodniu - nalezy przez to rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

2. Ustala sie nastepujace systemy czasu pracy:

2.1.Dla pracownikéw na stanowiskach urzedniczych - podstawowy system czasu pracy wynosi:
8 godz. na dobe i przecietnie 40 godz. tygodniowo w okresie rozliczeniowym dwu
miesi¢cznym.

2. Burmistrz moze ustali¢ zadaniowy system czasu pracy, ktory stosuje sie do
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych nawigzanie stosunku pracy
nastepuje na podstawie powolania oraz oséb zarzadzajacych urzedem.

3. Rbwnowazny system czasu pracy stosuje sie do pracownikdw zatrudnionych na
stanowiskach kierownikéw referatéw, pomocniczych i obstugi,.

4.0soby zatrudnione na stanowiskach urzedniczych ,doradcéw i asystentow s3
zatrudnione w systemie czasu pracy wlasciwym dla osdb, dla ktérych zostaty
zatrudnione na stanowisko doradcy albo asystenta.

§ 15. Zmiana stosowanego systemu czasu pracy

1) Burmistrz jest uprawniony okresowo zmieni¢ stosowany dotychczas system czasu pracy
lub dtugo$¢ okresu rozliczeniowego, w ten sposob, ze nie pézniej niz na trzy tygodnie przed
koncem biezacego okresu rozliczeniowego wydaje zarzadzenie o zmianie stosowanego
systemu czasu pracy w kolejnym okresie rozliczeniowym lub dlugosci okresu
rozliczeniowego, okreslajac rodzaj systemu czasu pracy, dlugosé¢ okresu rozliczeniowego
oraz pracownikéw objetych zmiana.

2) Zarzadzenie nie moze obowigzywa¢ dluzej niz dwa kolejne okresy rozliczeniowe, po
ktdérych nastepuje powrdt do uprzednio stosowanego systemu czasu pracy i dlugosci okresu
rozliczeniowego.

§ 16.1. Dtugos¢ okresu rozliczeniowego wynosi:

1) w podstawowym systemie czasu pracy — 2 miesigce,



2) w réwnowaznym systemie czasu pracy - 1 miesiac,

3) w systemie zadaniowego czasu pracy - 1 miesiac,

2. Pracownicy s3 obowiazani do wykonywania kazdej powierzonej im pracy,
odpowiadajacej posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajacej
poza warunki wynikajace z umowy o prace , chyba ,ze warunki pracy nie odpowiadaja
przepisom b.h.p i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika
albo gdy wykonanie pracy grozi takim niebezpieczenistwom innym osobom.

3.Jesli wymagajg tego potrzeby pracodawcy , pracownicy s3 zobowigzani do
wykonywania takze powierzonych im prac innych niz okreslone w umowie i w innym
miejscu pracy , w okresie nie przekraczajgcym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod
warunkiem ,ze nie spowoduje to obnizenia wynagrodzenia , odpowiada kwalifikacjom
posiadanym przez pracownikéw i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia .

4.W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii oraz w szczegdélnych
potrzebach pracodawcy, pracownicy s3 obowigzani do wykonywania prac w godzinach
nadliczbowych i pelnienia dyzuréw,

3. Czas pracy pracownikéw moze by¢ przedtuzony do 10 godzin na dobe , nie moze
jednak przekracza¢ przecietnie norm tygodniowych okreslonych w pkt. 1

4.Praca w godzinach nie przekraczajacych norm okreslonych w §15 ust 1i 2 nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Czas pracy pracownikéw samorzagdowych , pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obslugi, nie moze przekroczyé¢ 10 godzin na dobe i 40
godzin w tygodniu pracy w dwu miesiecznym okresie rozliczeniowym.

6. Czas pracy osob niepelnosprawnych okreslajg odrebne przepisy.

7. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
pracodawca ustala indywidualnie dla kazdego pracownika .

8. W zakresie czasu pracy pracownikom przystuguja wylgcznie uprawnienia wynikajgce
z ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. oraz z wydanych
w oparciu o jej przepisy postanowien niniejszego regulaminu. W sprawach
nieuregulowanych w ww. ustawie znajduja réwniez zastosowanie przepisy kodeksu
pracy.

§ 17.1. Niedziele i $wieta okreslone odrebnymi przepisami s dniami wolnymi od pracy.

2. Za prace w niedziele i $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 06. oo w
tym dniu a godzing 06. oo dnia nastepnego.

3. Niedziele i $wieta przypadajace w obowigzujacym okresie rozliczeniowym obnizaja
odpowiednio wymiar czasu pracy pracownika

§ 18.1.W podstawowym systemie czasu pracy ustala si¢ ramowe godziny rozpoczynania
i koriczenia pracy

Stanowiska urzednicze

od poniedziatek u do pigtku - od 7> do 15,
2 W innych niz podstawowy systemach czasu pracy ustala sie ramowe godziny

rozpoczynania i korczenia pracy: -sprzataczka)

od poniedziatku do pigtku od godz. . 13 °° do 21 *°,



3. Kierownik USC

od poniedziatku - do pigtkuod 7" do 15",
3.1. W przypadku przewidywanej pracy w sobote albo niedziele, Kierownik USC lub
wyznaczone przez niego osoby, zobowiazani s zapewni¢ w inny dzier wolny od pracy
sposrod dni  przypadajagcych od poniedziatku do pigtku w calym okresie
rozliczeniowym, przy czym nie moze to by¢ dzien, w ktérym Urzad jest otwarty dluzej
niz 8 godzin.
4. Zmiany tego rozkladu w stosunku do poszczegdlnych pracownikéw oraz rozktady odmienne
powinny by¢ podawane do ich wiadomosci z najp6zniej 7 -dniowym wyprzedzeniem.

§ 19.1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wyrazne polecenie pracodawcy,
dopuszcza si¢ mozliwos¢ wykonywania pracy poza normalnymi godzinami pracy.

2. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przetozonego jest dopuszczalna w razie
potrzeb pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej, w niedziele
i $wieta.

3. Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy
z dnia 21. 11. 2008 r. — 0 pracownikach samorzgdowych.

4. Praca w $wieto, niedziele nie bedace dniami pracy zgodnie z harmonogramem
oraz w dniu dodatkowo wolnym od pracy rozliczana jest zgodnie z przepisami
Kodeksu Pracy.

5. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedlug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny, ktéry na jego wniosek moze by¢ udzielony
bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po jego zakoriczeniu.

6. Nie mogga $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych: pracownica w ciazy, pracownik
miodociany, a takze - wyjawszy konieczno$¢ prowadzenia akeji ratowniczej,
pracownik, na ktérego stanowisku pracy wystepuja przekroczenia najwyzszych
dopuszczalnych stezen lub natezen czynnikédw szkodliwych dla zdrowia.

Wz6ér dokumentéw zwigzanych z rozliczeniami pracy poza harmonogramem okresla

Zatacznik Nr 6

7. Liczba godzin nadliczbowych w ciggu roku kalendarzowego nie moze przekroczy¢
300.

§ 20.1 Pracownikom przystuguje wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa.

2.Czas trwania przerwy ustalaja kierownicy poszczegélnych referatéw w porozumieniu
z burmistrzem bioragc pod uwage postulaty pracownikédw oraz koniecznosé
zapewnienia normalnego toku pracy.

§ 21.1.Praca wykonywana w godzinach 22 °° - 6 °° jest praca w porze nocnej .
2.Za prace w niedziele oraz $wieto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy 6 °° rano w
tym dniu a 6 °° nastepnego dnia .

§ 22.Referat Organizacyjno - Spoteczny prowadzi ewidencje czasu pracy, z
uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych.

Rozdziatl VI
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY
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§ 23.1.Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wlasnorecznym podpisem na liscie
obecnosdci lub za posrednictwem elektronicznego sytemu rejestracji czasu pracy.
2.Listy obecnosci wyklada i kontroluje ich wypelnianie Referat Organizacyjno -
Spoteczny

3.Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez falszowanie listy w inny
sposdb, stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

§ 24.Pracownicy s3 obowiazani stawiac¢ si¢ do pracy w takim czasie , aby w porze
rozpoczynania pracy znajdowad sie na stanowisku pracy w gotowosci do pracy.

§ 25.1Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobieraja z gabloty klucze do pomieszczen
Urzedu. Gablota na klucze znajduje sie w pomieszczeniu wskazanym przez
pracodawce.

2.Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamkna¢ na klucz, po uprzednim
wylaczeniu urzadzen elektrycznych, zamknieciu okien i sprawdzeniu zabezpieczenia
przeciwpozarowego.

3.0sobami uprawnionymi do posiadania kluczy od zakladu pracy jest Burmistrz,
Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Zastepca kier USC, pracownik obstugi oraz inne osoby
wskazane przez pracodawce.

§ 26.1.Pracownicy s3 zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i
czystosci.

2.Akta zakladowe, narzedzia i materialy oraz srodki czystosci indywidualnej, odziez i
obuwie winny by¢ po godzinach pracy przechowywane w szafach badz zamykanych
pomieszczeniach albo innych miejscach wskazanych przez przetozonych.

§ 27.1. Wydawanie pracownikom materiatéw, sprzetu oraz narzadzi koniecznych do
wykonywania pracy jest ewidencjonowane. Ewidencje prowadzi Referat Finansowy.
1.Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong pracodawcy wedtug przepiséw dotyczacych
odpowiedzialnosci materialnej pracownikow.

2.Pracownicy kwituja odbiér wdanych materialéw, sprzetu oraz narzedzi i s3
odpowiedzialni za przechowywanie ich , zabezpieczenie przed kradzieza ,
zniszczeniem czy uszkodzeniem . Utratg, zniszczenie lub uszkodzenie narzedzi
pracownik niezwlocznie zglasza do Referatu Finansowego.

3.Postepowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkode i jej wysokosci
niezwlocznie wszczyna Referat Finansowy.

Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza odpowiedni protokdt stanowiacy zalacznik

Nr 5do Regulaminu i zawierajacy:

-dane dotyczace osoby (oséb) prowadzacej postepowanie, osoby (oséb) podejrzanej o
wyrzadzenie szkody,

-osoby zobowiagzanej do pieczy nad mieniem lub ktéra przyjela za to mienie
odpowiedzialnos¢ materialng, oraz dane osoby zglaszajacej szkode,

-czas trwania post¢powania,

-opis szkody i miejsca jej zaistnienia,

-okreélenie podejmowanych czynnosci,

-ustalenia co do winy oraz wnioski lub decyzje personalne i profilaktyczne,

-wskazanie dowodéw,



-zalaczenie wskazanych dowodéw i protokotéw przestuchan.

1. Protokoly, o ktérych mowa w ust. 5, przekazywane s3 do Referatu Finansowego.

2. Wynoszenie narzedzi , materialéw i sprzg¢tu poza teren zakitadu bez pisemnego
zezwolenia przelozonego , jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest
zabronione.

§ 28. Na terenie zakladu poza normalnymi godzinami pracy mogg przebywac¢ :
1. osoby zarzadzajace zakladem pracy,
2. kierownicy komorek organizacyjnych po zgtoszeniu i dokonaniu wpisu w rejestrze

3. pracownicy odbywajacy dyzur i zatrudnieni w godzinach nadliczbowych lub w
ramach prac zleconych,

4. inni pracownicy za zgoda przetozonych: Burmistrza , Zastepcy Burmistrza ,
Skarbnika , Sekretarza

5.Czas pracy przebywania poza normalnymi godzinami pracy na terenie zakladu

pracownikéw wymienionych w ust. 1 pkt 3-4 odnotowuje sie¢ w specjalnym rejestrze

prowadzonym w Referacie Organizacyjno-Spotecznym.

§ 29.1. W zakladzie pracy obowiazuje zasada podporzadkowania sie poleceniom
wydanym przez bezposredniego przelozonego pracownika .

2.W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla , pracownik ktéry
takie polecenie otrzymal, jest obowigzany je wykona¢ po zawiadomieniu swego
bezposredniego przelozonego.

Rozdzial VII
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIENIA , NIEOBECNOSCI
W PRACY ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 30.1. Nieobecnos$¢ pracownika nie moze powodowa¢ zakidcen w procesie pracy.

2. Za przestrzeganie tej zasady odpowiedzialny jest przelozony pracownika nieobecnego,

ktéry
udzielit zwolnienia lub bezposredni przetozony w innych przypadkach.
1)Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy , jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia , przekazujagc odpowiednie informacje
przetlozonemu i Referacie Organizacyjno-Spotecznym .
2)W razie niestawienia sie do pracy z powoddéw nie dajacych sie przewidzie¢ ,
pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomié¢ przelozonego i Referat
Organizacyjno-Spoteczny o przyczynie swej nieobecnosci i przewidzianym czasie
jej trwania , nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci.
3)Zawiadomienia o jakim mowa w ust.2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez
inna osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci albo droga
pocztowa , przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla
pocztowego.
4)Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
jedynie szczegélnymi okolicznosciami.



§ 31.1Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spéznienie sie do
pracy , przedstawiajgc swemu przelozonemu lub komdrce kadrowej dowody
usprawiedliwiajgce nieobecnos$¢ lub sp6znienie.
2.Dowody usprawiedliwiajace spéznienie sie do pracy pracownik przestawia
natychmiast , za§ dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy najpdzniej
drugiego dnia tej nieobecnosci.
3.Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spdzinien od pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione , podejmuje osoba zarzadzajaca
zaktadem pracy - Burmistrz.
4.Wszelkie dowody nieobecnoéci. wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace
spraw kadrowych bezposrednio przelozeni niezwlocznie przekazuja Burmistrzowi .

5.5p6znienia i nieobecno$¢ w pracy podlegaja $cistej ewidencji , prowadzonej w
Referacie Organizacyjno- Spotecznym.

§ 32.1.Zalatwianie przez pracownikéw spraw osobistych , rodzinnych czy spotecznych
powinno odbywa¢ sie w czasie wolnym od pracy .

2.Zalatwianie spraw o jakich mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy jest dopuszczalne
wylacznie w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy.
3.Zwolnient od pracy udziela osoba zarzadzajaca zakladem pracy ( Burmistrz ) lub
Zastepca Burmistrza .

§ 33.Wynagrodzenie za czas nieobecno$ci w pracy lub zwolnienie od niej nie
przystuguje , chyba ze przepisy prawa pracy stanowig inacze;j .

§ 34.1.Pracownicy moga opuszcza¢ teren Urzedu w czasie godzin pracy wylacznie na
polecenie lub za zgoda przelozonych. Wyjécia stuzbowe i prywatne poza teren Urzedu
nalezy odnotowa¢ w ksigzce wyjsé.

2.Ksigzki wyj$¢ w sprawach stuzbowych i prywatnych znajdujag sie w Referacie
Organizacyjno-Spotecznym , ktdra takze jest odpowiedzialna za ich kontrole.

3.Wyjécia w czasie godzin pracy muszg mie¢ wyrazny cel , ktéry podaje sie w ksigzce
wyjé¢ z zaznaczeniem rodzaju wyjscia ( stuzbowe , prywatne ).

4.Powr6t do pracy odnotowuje sie w ksigzce bezzwlocznie . Nie wpisanie godziny
powrotu w ksigzce wyj$¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza
miejscem pracy do kornca dnia roboczego.

§ 35.Prawidlowos¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzong przez
wiasciwego lekarza niezdolnoscia do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 36.1. Prawo do urlopu wypoczynkowego oraz jego wymiar okre$la stanowisko w
Referacie Organizacyjno-Spotecznym na podstawie Kodeksu pracy.

2. Pracownik moze rozpoczaé¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy na wniosku urlopowym. Pracownik jest obowigzany przechowywa¢ odpis
wnioskéw urlopowych przez okres trzech lat.



3. Przesunigcie terminu urlopu poza termin wynikajgcy z ustalen moze nastapi¢ na
wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami.

1) Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos$¢ pracownika spowodowataby powazne zaklécenia toku
pracy.

2) Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy, a w szczegé6lnosci z powodu:

a)czasowej niezdolnos$ci do pracy wskutek choroby,

b) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,

c) powolania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3

miesiecy,

d) wurlopu macierzynskiego,

pracodawca przesuwa urlop na termin pdzniejszy.
4.Cze$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu:
a) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
b)odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
c)odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy,
d)urlopu macierzynskiego pracodawca udzieli w terminie pézniejszym.

§ 37. Urlopow wypoczynkowych udziela si¢ zgodnie z rocznym planem urlopéw
pracowniczych sporzagdzonym do 31 stycznia kazdego roku kalendarzowego.

§ 38.Roczne plany urlopéw sporzadza sie z uwzglednieniem wnioskéw pracownikéw z
uwzglednieniem koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy tj. adnotacja
akceptujaca bezposredniego przetozonego ( kierownika Referatu) . Na wniosek
pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci z tym , Ze jedna z nich powinna
obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych .

§39.Burmistrz- udziela urlopéw oraz zatwierdza roczny plan urlopéw..

§ 40.Nie wykorzystany urlop wypoczynkowy za dany rok kalendarzowy nalezy
wykorzystaé najpdzniej do konca | kwartatu roku nastepnego.

§ 41. Urlop bezpiatny moze by¢ udzielony pracownikowi na jego umotywowang prosbe,
jezeli nie spowoduje to zaklocen w pracy. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu podejmuje
Burmistrz. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesigce strony moga
przewidzie¢ odwotanie pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 42.1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz czterech kalendarzowych dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Zadanie nalezy zgtosi¢ najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

2. E3czny wymiar tego urlopu w ciggu roku kalendarzowego nie moze przekroczy¢ czterech
dni kalendarzowych niezaleznie od ilosci pracodawcéw.



Rozdziat VIII
TERMIN I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA
§ 43.1. Wyplata wynagrodzenia za prace , wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy
wskutek choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego odbywa sie raz w
miesigcu.
2.Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ z dotu do ostatniego dnia kazdego miesigca na
konto osobiste pracownikéw za ich wczeéniejsza zgodg wyrazong na pismie ,a w
szczegb6lnych przypadkach w kasie Urzedu.
1) Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wyplaty
wynagrodzenia dokonuje sie w dniu poprzednim.
2) Pracodawca na zadanie pracownika udostepnia mu do wgladu dokumenty, na
podstawie, ktérych zostalo naliczone jego wynagrodzenie.
Rozdziat IX
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA 1 HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWE]

§ 44.1. Pracodawca jest obowigzany chronié¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy .

2.Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnodci :

1. organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy bhp,

2. zapewnienie nalezytego stanu budynkéw , pomieszczen i urzadzen z nimi
zwigzanych oraz maszyn i innych urzadzen technicznych,

zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia ,

4. ustalenie okolicznoéci i przyczyn  wypadku przy pracy oraz stosowanie
odpowiednich $rodkdéw profilaktycznych,

prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie bhp,

dostarczanie pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego .
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§ 45 Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
z zakresu BHP i p. poz., podlegajg takze szkoleniom podstawowym i okresowym
a w szczegoblnosci:
1) Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne obejmujace
instruktaz ogolny , instruktaz stanowiskowy i szkolenie podstawowe oraz
przeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpozarowej.
1) Szkolenie w zakresie wymienionym prowadzi Referat Organizacyjno- Spoteczny

2) Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na
pismie .

3) Przystapienie do pracy bez znajomosci przepiséw i zasad bhp ogdélnych oraz
dotyczacych zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4) Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp , ktorych czestotliwosé i czas
trwania okresla pracodawca po porozumieniu z przedstawicielami pracownikéw.

§ 46.1. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy.



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

5) Rodzaje niezbednych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego oraz przewidywane okresy ich uzytkowania okresla pracodawca
odrebnym zarzadzeniem.

6) W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy s
zobowigzani zda¢ pracodawcy érodki ochrony indywidualnej oraz odziez i
obuwie robocze lub zaplaci¢ ich réwnowarto$¢ . Obowigzku zwrotu w naturze
lub réwnowartosci w zlotych nie stosuje sie w razie :

- przekroczenia 90% okresu ich uzywalnosci okreslonego w ,Tabeli norm
przydziatu ,, w ramach stosunku pracy,

- przejscia na rente w wyniku wypadku przy iw drodze doi z pracy,

- $mierci pracownika .

7) Pracodawca w uzgodnieniu z pracownikiem ustala wysoko$¢ ekwiwalentu
pienieznego za pranie i naprawe przydzielonej pracownikowi odziezy i obuwia
roboczego , jezeli obowigzek prania i naprawy przejmuje pracownik.

§ 47.1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet i mtodocianych przy pracach im wzbronionych.
2.Przy zatrudnianiu kobiet i mtodocianych nalezy $ci$le przestrzegaé art. 176 i 204 § 11
3 Kodeksu pracy.

§ 48.1. Na terenie zakladu pracy nie wolno pali¢ tytoniu:
e) na konferencjach i naradach
f) w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych
z wyjatkiem palarni lub miejsc wydzielonych do palenia, odpowiednio
wyposazonych i oznakowanych.

§ 49 Obowiazujacy zestaw wyposazenia apteczki pierwszej pomocy stanowi zalgcznik
Nr 12 do regulaminu

Rozdzialt X
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 50.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku , regulaminu pracy
, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych uwaza
sie w szczegélnosci :

1. zle, niedbate i opieszate wykonywanie obowigzkéw,

2. nieprzestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa , wewnetrznych zarzadzen
Burmistrza, termindéw zalatwiania spraw , skarg i wnioskow,

3. niewlasciwy stosunek do obywateli ,

4. nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy , spdznianie si¢ do pracy lub
opuszczanie miejsca pracy bez usprawiedliwienia i zgody bezposredniego
przetozonego ,

5. przybycie i podjecie pracy w stanie nietrzezwym,

6. wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie zadan nie wynikajgcych ze
stosunku pracy ,



zakldcanie spokoju i porzagdku w miejscu pracy ,

odmowa lub niewykonanie stuzbowych poleceni przetozonych,

niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspéipracownikéw,

10. popelnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo w
zwigzku z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem mienia ,
pieczatek i drukéw zaktadu pracy,

11. nieprzestrzeganie przepiséw bhp i p.poz,

12. naruszanie przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych i ochrony
danych osobowych.

2. W przypadku dopuszczenia sie naruszen wymienionych w ust. 1 Burmistrz moze :
1)zwréci¢ na pi$émie uwage pracownikowi , ze dopuscit sie naruszenia obowigzkéw
pracowniczych lub obowigzujgcego w zakladzie regulaminu , instrukcji lub
zarzadzenia i przestrzec go ,ze dalsze ich naruszenie moze spowodowaé
rozwigzanie umowy o prace lub zastosowanie kary porzadkowe;j
2)zastosowaé w trybie okreslonym w kodeksie pracy i ustawy o pracownikach
samorzgdowych kary
3)kare upomnienia,
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4)kare nagany ,
5)kare pieniezng za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub
przepiséw przeciwpozarowych , opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia,

stawienia sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy.
3.Kara pienie¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
lacznie kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w
art. 87 § 1 pkt 1-3. Kodeksu Pracy.
4.Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na cele socjalne.
5.Przy zastosowaniu kar bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych , stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.
6.Naruszenia okreslone w ust. 1 mogg stanowi¢ podstawe do rozwigzania stosunku

pracy.

§ 51.1. Zasady odpowiedzialnoéci porzadkowej i dyscyplinarnej pracownikéw
samorzadowych okresla ustawa z dnia ustawy z dnia 21. 11. 2008 1. — 0 pracownikach
samorzgdowych..

2.W stosunku do pozostalych pracownikéw samorzadowych, w zakresie
odpowiedzialnosci porzadkowej stosuje sie przepisy Kodeksu pracy.

Rozdzial XI
NAGRODY , WYROZNIENIA
§ 52.1 Pracownikom wzorowo wypelniajagcym obowiazki stuzbowe, przejawiajagcym w
pracy inicjatywe i wyrdzniajacym sie zaangazowaniem mogg by¢ przyznane nagrody i
wyroznienia:
1)nagroda pieniezna ,
2)pochwata pisemna ,



3)pochwala publiczna,

4)dyplom uznania .

2.Nagrody i wyrdznienia przyznaje Burmistrz, po zasiegnieciu opinii lub na wniosek
bezposredniego przelozonego pracownika.

§ 53. Pracownik nagrodzony lub wyrézniony moze by¢ awansowany do wyzszej grupy
wynagrodzenia lub na wyzsze stanowisko , jezeli obowiazujace przepisy tego nie
wykluczaja.

Rozdziatl XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 54.1. Burmistrz, a w przypadku jego nieobecnosci zastepca burmistrza przyjmuje
obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach od 8 °*do 10 *°.
oraz od 15, °° do 17, °°

2. Burmistrz, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Burmistrza, przyjmuja
pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych pracodawcy i kadry
kierowniczej, w godzinach urzedowania, po uprzednim uzgodnieniu wizyty w
sekretariacie.

3.Kierownicy komoérek organizacyjnych s3 obowigzani na biezaco przyjmowaé
pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania danej
komorki organizacyjnej.

4.0soby przyjmujace skargi i wnioski s3 obowigzane do wyjasnienia przyczyn skarg i
rozpatrzenia wnioskow oraz udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni.

5.Pracownicy nie ponosza ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia
skargi lub wniosku.

§ 55.1 Wszelkich informacji o zakladzie pracy wychodzacych na zewnatrz udziela
Burmistrz lub upowaznieni przez niego pracownicy.

2.Bez zgody Burmistrza pracownicy nie mogg udostepni¢ komukolwiek dokumentéw i
ich kopii zawierajacych tajemnice skarbowe, stuzbowe, gospodarcze i inne okreslone w
przepisach prawa, w tym zwiazane z ochrong débr osobistych.

1) Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepiséw prawnych do kontroli
dziatalnosci zakladu pracy sa dopuszczane do czynnosci kontrolnych po
uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajagcych do kontroli i
zawiadomieniu o kontroli Burmistrza . Udostepnieniu kontrolerom podlegaja
tylko dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

§ 56.1. Pracownicy Urzedu moga podejmowa¢ dodatkowe zatrudnienie po uzyskaniu
pisemnej zgody Burmistrza .

2.Zgoda, o ktorej mowa w ust.1 moze by¢ wydania na rok kalendarzowy, a w przypadku
podjecia dodatkowego zatrudnienia w szkolnictwie, na rok szkolny.

§ 57. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy i innych aktéw prawa pracy w szczegédlnosci ustawy o pracownikach
samorzadowych , ustawy o zwigzkach zawodowych oraz zarzadzenia wewnetrzne
Burmistrza .



§58 Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci pracownikéw poprzez wylozenie
regulaminu w kazdej komorce organizacyjnej Urzedu.

§ 59 Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ zastepcy burmistrza.
§ 60Traci moc zarzadzenie nr 23/03 Burmistrza Torzymia z dnia o5 maja 2003r. r w

sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Torzymiu

§ 61. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia wytozenia
regulaminu do wiadomosci pracownikéw.

Uzgodniono z zaktadowq organizacjq zwiqzkowgq:
Whniosek z projektem zarzqdzenia przekazano do zaopiniowania
dnia o1 wrzesnia 2010r. —
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Poswiadczenie pracownika
o zapoznaniu si¢ trescig Regulaminu Pracy
przedlozonego do zapoznania sie z 24 wrze$nia 2010 .

Ja nizej podpisany potwierdzam ,ze zgodnie z art. 104 2§ 1 k.p. zapoznalem sie
z trescia obowigzujgcego Regulaminu Pracy stanowigcego zalacznik do
zarzadzenia Burmistrza nr , co potwierdzam wlasnorecznym podpisem.

Os$wiadczam, ze znane jest mi miejsce publikacji Regulaminu Pracy i ze
zostalem pouczony/a o uprawnieniu do systematycznego zapoznawania si¢ z
jego trescia.

lp Nazwisko i imie data podpis

© (o (o [ o |b|r

26.

27.

28.

29.

30.

31.
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Wzory dokumentow

Zalgcznik nr1
Urzad Miejski w Torzymiu
Ul. Wojska Polskiego 32
66-235 Torzym

WZOR OSWIADCZENIA O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY

Torzym dnia .........uuuuuuneees

Os$wiadczam, ze zapoznatem sie z trescig Regulaminu Pracy obowigzujgcego w
Urzedzie Miejskim w Torzymiu .

Os$wiadczam, ze znane jest mi miejsce publikacji Regulaminu Pracy i ze zostalem
pouczony o uprawnieniu do systematycznego zapoznawania sie z jego trescia.

( imie i nazwisko)

o$wiadczenie ztozy¢ do akt osobowych
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Zalacznik nr2
Urzad Miejski Torzymiu
66-235 Torzym
Ul. Wojska Polskiego 32

na podstawie art. 29 § 3 KP w zw. z § 12 ust.2 Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w
Torzymiu

informuje Panig/Pana:

o dobowej normie czasu pracy, ktéra wynosi 8 godzin,

o tygodniowej normie czasu pracy, ktéra wynosi przecietnie 40 godzin,

o czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia, ktére bedzie wyplacane — miesiecznie,

o wymiarze urlopu wypoczynkowego, ktéry wynosi dni............. i udzielany jest w
dni, ktére s3 dla Pani/Pana dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym rozkladem
czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi
czasu pracy w danym dniu,

o dtugoéci okresu wypowiedzenia umowy o prace, ktéry wynosi,.........

Pore nocng, miejsce, termin i czas wyplaty wynagrodzenia oraz przyjety
sposob potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy okreéla obowigzujgcy Regulamin Pracy.

potwierdzenie odbioru

Ztozy¢ do akt osobowych
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Zalacznik nr 3
Urzad Miejski w Torzymiu
66-235 Torzym
Ul. Wojska Polskiego 32

na podstawie art. 226 ustawa Kodeks Pracy w zw. z § 3 ust 16 Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Torzymiu

informuje Panig/Pana:

o ryzyku zawodowym zwigzanym z praca w Urzedzie.

Zawiadamiam, iz w Urzedzie Miejskim w Torzymiu przy wykonywaniu pracy w .....
(referacie , na stanoOWiSKu Pracy... e IR |
wystepuje ryzyko zawodowe wynikajace z nastepujacych zagrozen:

00000000rs000000000000000000000000000000000suss secsssssscsssssss sc00s0000000000000es0snns ®6vv0s000000000000000000000000000000000)

na nastepujacych stanowiskach pracy: ...,

Nalezy tu stosowa¢ nastepujace zasady ochrony przed tymi zagrozeniami ............
............................... (podstawa prawna art. 226 KP).

------------------------------------------

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej do skladania o$wiadczen w imieniu
pracodawcy)

( podpis pracownika i data)

Informacja moze by¢ ogloszona w trybie przyjetym w zakladzie pracy w celu podania do wiadomosci pracownikom lub ( proponuje si¢
to rozwiqgzanie) przekazana poszczegblnym pracownikom na pismie za pisemnym pokwitowaniem odbioru zfozonym do akt
osobowych pracownika, moze by¢ réwniez zamieszczona w requlaminie pracy (art. 104 pkt 8 k.p.).
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Zalacznik nr 4
Urzad Miejski w Torzymiu
66-235 Torzym
Ul. Wojska Polskiego 32

WZOR -PROTOKOL BADANIA TRZEZWOSCI
DAL .ot e bttt st st e se e sbaene
Sklad komisji badajacej trzezwos¢
ze strony pracodawcy Pani/Pan .....c..c.evceiiiiiiiiiiiiie e

osoba przybrana sposrod pracownikdéw Pani/Pan............ceccevneinininennineneneeceens

Opis urzadzenia uzytego w badaniu stanu trzezwosci, z wymienieniem cechy

1EGAlIZACYTNE] ..ttt be s
Osoba zglaszajgca naruszenie obowigzku trzezZwosci........coceeeeevciviiinnencciiieinniinnn,
Informacja ogolna 0 zgloszeniu ( przyczyny, okolicznosci
ZGIOSZONIQ).....ecviiieiiiiiic ettt
Data, godzina i miejsce przyjecia zgloszenia..........ccoueeevniiveiinnninnniieenes

Imie i nazwisko osoby podejrzane;j 0 naruszenie obowigzku
trZE@ZWOSCl.uueiniiiiiiiieiiesineienns

Opis sposobu naruszenia obowigzku i okolicznosci naruszenia ( np. po spozyciu
tzw. kac, w trakcie pracy, na terenie zakladu pracy, przed podjeciem pracy, po
zakonczeniu)

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

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

Opis podejmowanych w trakcie postepowania czynno$ci i wskazanie dowodéw (
ogledziny, przestuchania $wiadkéw podejrzanego - wymienienie numeréw
podpisanych  zalgcznikéw odebranych os$wiadczenn podejrzanego $wiadkow,
zabezpieczonych naczyn , z ktérych alkohol nalewano, przechowywano, spozywano,
wyniki badan pomiaru zawarto$ci np. notatki Policji lub wydruki z urzadzen do
badania uzytych, inne dowody uznane za iStotne ).......cococeeuvrerereeerirrerererennennen,

CzasOKres POStEPOWANIA. .......evcuricrierieieieirrt ettt sre s st
PODPISY
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Zalacznik nr 5
Urzad Miejski w Torzymiu
66-235 Torzym
Ul. Wojska Polskiego 32

WZOR -PROTOKOL USTALENIA SZKODY I OKOLICZNOSCI JEj POWSTANIA

MIEJSCOWOSLE.......ririiiiiee ettt ettt sre et s s sab e beenrs
DAL e ettt r e s re b snaesanae

Sporzadzajacy
PTOLOKOL. ..ottt sttt et nes

Sklad komisji ustalajgcej szkode i okolicznosci jej powstania
ze strony pracodawcy Pani/Pan ...t
osoba przybrana sposrod pracownikow Pani/Pan........c.ccoivvvniiviinininieneenienenecnenens

Osoba wyrzadzajaca szkode / podejrzana ) wyrzadzenie

Osoba ( osoby) odpowiedzialna materialnie za uszkodzone
10 0 =) 0 DT U

Osoba
zglaszajaca

Miejsce zaistnienia SZKOAY........oceviiiiiiiiiiiiiiiiiii e

Opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci i wskazanie dowodéw ( ogledziny,
przestuchania $wiadkéw, podejrzanego - wymienienie numeréw podpisanych zalgcznikéw odebranych
o$wiadczen podejrzanego $wiadkow, zabezpieczonych dowodo6w rzeczowych, inne np. notatki Policji,
fotografie, dokumenty przekazania pojazdéw i naczep, inne dowody uznane za

SEOLIIE ettt ettt s bbbt b st e e et eh et st s a e e s e b e e e n s st en e se R se et E et ke et be e e e et e bt e rebennae

Ustalenia dotyczace winy ( wskazanie winnych, wspétwinnych i decyzji co do tych
0s6b - rozmowy ostrzegawcze, kary porzagdkowe, wnioski o rozwigzanie stosunku
pracy przez wypowiedzenie lub bez

WYPOWIEAZENIA) .c.ueuiieuerieeietireciir ittt bttt ee et b e bbb s sanis
Okreslenie czasokresu trwania POSEEPOWANIA........cciveiiriiiiiiiiiiiniiincisie e ae e
PODPISY

Licetreereceneecsreneesesenesesensennns 2t TR
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Zatacznik nr 6

Urzad Miejski w Torzymiu
66-235 Torzym
U. Wojska Polskiego 32
Torzym dn....cceeccnciiiee

WZORY - WNIOSKOW I PISM DO ROZLICZANIA PRACY POZA
HARMONOGRAMEM

Wzér wniosku o udzielenie czasu wolnego

Wnosze o udzielenie mi czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych
w dniu .....( 4 godziny) i w dniu....... ( 4 godziny)

w wymiarze 8 godziny w dniu....... /

w dniu:..... od godziny .... do godziny.

w dniu:..... od godziny .... do godziny.

1) Czas wolny prosze udzieli¢ w biezagcym okresie rozliczeniowym.
2) Czas wolny prosze udzieli¢ w dalszych okresach rozliczeniowych, w dniach...... / dni
oznacze¢ w okresie pdzniejszym

Podpis pracownika
Akceptuje / nie akceptuje
Akceptuje / nie akceptuje - przed udzieleniem akceptacji sprawdzi¢ czy pracownik ma

w danej chwili urlop wypoczynkowy do wykorzystania.

Podpis pracodawcy
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Zalgcznik nr 7

Urzad Miejski w Torzymiu B K07 /2% 1 1 DR RN
66-235 Torzym
Ul. Wojska Polskiego 32

Wzér wniosku -do ustalenia stron co do wykorzystania jako wolnego innego
dnia za prace w tzw. wolna sobote

Ustala sie, ze Pani/ Pan ............... wykonywat prace w dniu dodatkowo wolnym

od pracy przypadajagcym w dniu............ , w czasie okresu rozliczeniowego trwajacego do

W zwiagzku z powyzszym Pracownik i Pracodawca ustalajg, ze dniem wolnym,
uzgodnionym pomiedzy stronami za. prace w dniu................. , bedzie dzien...................

Pracownik Pracodawca

...............................................................................................
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Zalacznik nr 8

Urzad Miejski w Torzymiu B0) & 47 1 1 VI
66-235 Torzym
Ul. Wojska Polskiego 32

Polecenie wykorzystania dnia wolnego za prace w niedziele i $wieta

Udzielam Pani/ Panu.........occucueee. dnia wolnego za prace w niedziele w dniu o...
0...20.. . wdniu o.... 0.... 20.. T.

Podpis pracodawcy

Otrzymatem................ data i podpis pfacownika
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Zalacznik nr g

Urzad Miejski w Torzymiu Torzym
66-235 Torzym
Ul. Wojska Polskiego 32

Wz6r wniosku pracownika o udzielenie dnia wolnego za prace w niedziele (w
dalszym okresie rozliczeniowym)
Whioskuje o udzielenie dnia wolnego za prace w niedziele w dniu o... o... 200.. 1. W

dalszym okresie rozliczeniowym. Date podam w okresie pdzniejszym do akceptacji

pracodawcy.

Podpis pracownika
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Zalacznik nrio

Urzad Miejski w Torzymiu TOrZYM..cevivuivininnsnnsensiseeseeninnes
66-235 Torzym
Ul. Wojska Polskiego 32

Wzér - Wniosek pracownika o udzielenie dnia wolnego za prace w $wieto
Whioskuje o udzielenie dnia wolnego za prace w $wieto w dniu o... o.... 20.. . W

dalszym okresie rozliczeniowym. Date podam w okresie pdzniejszym do akceptacji

pracodawcy.

Os$wiadczam, iz jestem $wiadomy, ze powyzsze powoduje, ze nie otrzymam dodatku za

prace w swieto.

Podpis pracownika

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody na wykorzystanie urlopu w okre$lonym okresie

kalendarzowym.

Podpis
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Zatgcznik nrn
ZASADY BEZPIECZENSTWA I OCHRONY
W ramach polityki bezpieczenstwa pracownik jest zobowigzany do:

Przestrzegania procedur bezpieczenstwa i ochrony podawanych do wiadomosci w
trakcie szkolen oraz za posrednictwem przelozonych lub poprzez ogloszenia
umieszczane w przeznaczonych do tego miejscach.

Noszenia w widocznym miejscu identyfikatoréw otrzymanych od pracodawcy.
Zabrania sie wykonywania pracy w ubraniach innych niz otrzymane od pracodawcy w
sytuacjach, gdy opis stanowiska pracy wyraznie okre$la ubiér pracownika.

Przebywania i poruszania sie na terenie urzedu wylgcznie w miejscach i czasie do
jakich pracownik otrzymat uprawnienia.

Niezwlocznego zgloszenia burmistrzowi wszystkich przypadkéw naruszenia,
uszkodzenia lub zniszczenia zabezpieczen ( klédki, zamki, plomby, etc.) zalozonych
na pomieszczeniach lub meblach. |

Zglosi¢ przelozonemu fakt zauwazenia dziatan lub sladéw czynnosci narazajgcych na
szkode bezpieczenstwo oséb przebywajacych w obiekcie oraz majatek Pracodawcy.
Zgtosi¢ przetozonemu fakt zauwazenia przedmiotéow niewiadomego pochodzenia
mogacych w wyniku przestepstwa stanowi¢ zagrozenie dla zycia i zdrowia oséb
pracujacych na terenie obiektu.

Zglaszanie burmistrzowi przypadkéw wystepowania zachowan agresywnych pomiedzy
osobami znajdujacymi sie na terenie urzedu .

Przestrzegania zasad ewakuacji wyszczegélnionych w Instrukcji Ewakuacji oraz
przekazywanych podczas szkolen z zakresu bezpieczenstwa oraz wykonywania polecen
oséb organizujacych ewakuacje i zarzadzajacych jej przebiegiem.

Poddania sie kontroli. Kontrola moze by¢ przeprowadzona na podstawie i warunkach
okreslonych w regulaminie . Kontrola obejmuje sprawdzenie czy pracownik nie
posiada zadnych przedmiotéw stanowigcych wiasno$é pracodawcy, do ktérych
pracownik nie ma uprawnien.

Udostepnienia w celach kontroli pomieszczen i mebli, za ktére pracownik odpowiada
powotlanej do tego celu komisji. Komisja obejmuje uprawnionego pracownika urzedu
lub przetozonego pracownika kontrolowanego. Kontrola nie moze odbywaé sie bez
obecnosci pracownika, ktéry podlega sprawdzeniu.

Bezwzglednego przestrzegania zasad poufno$¢ i tajemnicy w miejscu pracy zgodnie z
postanowieniami regulaminu

Uzywania przydzielonych kodéw do systeméw alarmowych, kart kontroli, szyfréw itp.
dostepu zgodnie z instruktazem jaki otrzymal w momencie przydzielania kart.
Pracownicy s3 zobowiazani do uzywania wylacznie wiasnych kart kontroli dostepu,
jezeli system zostanie wdrozony. Pracownicy s3 zobowigzani do nie uzyczania
komukolwiek swoich indywidualnych kodéw do systemu alarmowego, kart kontroli
dostepu oraz szyfrow.

Przestrzegania zasady odpowiedzialnosci za pomieszczenie, meble i przedmioty, ktére
tam sie znajduja przez osoby pobierajgce klucze.
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SKEAD:

Zalgcznik Nr 12
OBOWIAZUJACY ZESTAW WYPOSAZENIA APTECZKI
W URZEDZIE MIEJSKIM W TORZYMIU

TYP DIN 13157

1. Opatrunek indywidualny G 2 Szt.
2. Opatrunek indywidualny M 3 szt.
3. Plastry 10 x 6 cm ( 8 szt. ) 10pak.
4. Plaster g m x 2,5 cm 1szt.
5. Opaska elastyczna 6 3 szt.
6. Opaska elastyczna 8 3 szt.
7. Chusta opatrunkowa 40x60 cm 1SZt.
8. Chusta opatrunkowa 60 x 8o cm 1Szt
9. Kompres 10x10 a2 _ 3 szt.
10. Chusta tréjkatna 18zt.
1. Nozyce 19 cm 18zt
12. Rekawice latex 4 Szt.
13. Koc ratunkowy 160 x 210 cm 18zt.
14. Plastry ( 10 szt.) 1 opak.
15. Plastry mate 10 Szt.
16. Chusta z fliseliny na twarz 10 SZt.
17. Kompres na oko 2 Szt
18.0paska siatkowa 1Szt.

19. Instrukcja udzielania

pomocy wraz z wykazem telefondw alarmowych 1Szt
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ikow
:azek Zawodowy Pracown!
%ﬁu Gminy | Miasta W Terzymiu
i Pracownikow . =
Pomocy Spoleczac) w TorZyN
Oﬂmmthm m,, ul. Wojska Porskiego 32
Uchwata nr 10

z dnia 07.09.2010 r.
Zarzadu Zwiazku Zawodowego Pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Torzym

i Pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej w Torzymiu.

§ 1
Zarzad Zwigzku Zawodowego dziatajgc w oparciu o § 6 pkt 7 statutu Zwigzku
oraz art.104> § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. Nr 24
poz.141 z pbzniejszymi zmianami) uzgadnia pozytywnie przedstawiony przez
Burmistrza Torzymia w dniu 01 wrzesnia 2010 r. projekt Regulaminu Pracy Urzedu
Miejskiego w Torzymiu.

§2

Wykonanie uchwaly powierza sie Zarzadowi Zwigzku.

Zarzad Zwiazku:

1. Kondraciuk Mirostaw //Z%A{’aﬂ%

2 MalerowiczBozena V). Mool U
3. Kozotubski Piotr | Q-’&mfwo&



SKEAD:

Zalacznik Nr 12

OBOWIAZUJACY ZESTAW WYPOSAZENIA APTECZKI
W URZEDZIE MIEJSKIM W TORZYMIU

TYP DIN 13157
1. Opatrunek indywidualny G 2 szt.
2. Opatrunek indywidualny M 3 szt.
3. Plastry 10 x 6 cm ( 8 szt. ) 1 opak.
4. Plastersm x 2,5 cm 1szt.
5. Opaska elastyczna 6 3 szt.
6. Opaska elastyczna 8 3 Szt.
7- Chusta opatrunkowa 40x60 cm 1Szt.
8. Chusta opatrunkowa 60 x 8o cm 1szt.
9. Kompres 10x10 a2 3 szt.
10. Chusta tréjkatna 15zt.
1. Nozyce 19 cm 1szt.
12. Rekawice latex 4 szt.
13. Koc ratunkowy 160 x 210 cm 1Szt
14. Plastry ( 10 szt.) 10pak.
15. Plastry male 10 szt.
16. Chusta z fliseliny na twarz 10 szt.
17. Kompres na oko 2 szt.
18.0paska siatkowa 18zt
19. Instrukcja udzielania
pomocy wraz z wykazem telefonéw alarmowych 18zt.
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