PREZYDENT MIASTA
SUWALK

Prezydenta Miasta Suwalk
i 9 P anj/es
z dnia AEaniven.. 2005y

w sprawie nadania Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Suwalkach

Na podstawie art. 104§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(t.j.Dz. U.z 2014 r., poz.1502, poz.1662), art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0
samorzgdzie gminnym ( t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594, poz. 645, poz. 1318 i z
2014 r. poz.379, poz. 1072 ), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( t.j. Dz. U.z 2014 r. poz. 1202 ) i §4 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Suwatkach zarzagdzam co nastepuje:

§1

Nadaje ~ Regulamin  pracy Urzedu Miejskiego w Suwalkach stanowiacy
zalacznik do zarzadzenia.

§ 2

. Zobowigzuj¢ Naczelnikow Wydziatow i Kierownikow rownorzednych  komorek
organizacyjnych do zapoznania pracownikOw z jego trescia.

2. Wszyscy pracownicy  zobowigzani sg do pelnej realizacji postanowien
Regulaminu pracy.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 157/07  Prezydenta  Miasta Suwalk z dnia
05 lipca 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego
w  Suwalkach, zarzgdzenie nr 700/09 Prezydenta Miasta  Suwalk z dnia
06 pazdziernika 2009 r. w sprawie zmian w Regulaminic Pracy Urzedu
Miejskiego w  Suwatkach, zarzadzenie nr 278/11 Prezydenta Miasta Suwalk
z dnia 26 pazdziernika 2011 r. w sprawie zmian w Regulaminie pracy Urz¢du
Miejskiego w Suwalkach. zarzadzenie nr. 347/2012 Prezydenta Miasta Suwalk z
dnia 27 stycznia 2012 r. w sprawie zmian w Regulaminie Pracy Urzedu
Miejskiego w  Suwatkach.

§ 4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.




DRDE7VIRENT MIASQ
FRcLTUCiv WVHAD

Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 423/;{?!‘5
Prezydenta Miasta Suwalk

z dnia ¢t maxvce 2J(5,

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W SUWALKACH

Rozdzial 1

Postanowienia ogoélne

§1

. Regulamin pracy okresla porzadek wewnetrzny w  Urzedzie Miejskim
w  Suwalkach, a takze prawa 1 obowigzki pracownikow 1 pracodawcy.

2. Oproécz unormowan  objetych  niniejszym regulaminem w  Urzedzie
obowigzujag  inne  wewnetrzne akty prawne regulujace W sposob
szezegotowy  dziatalnos¢ Urzedu Miejskiego oraz prawa 1 obowigzki
pracownikow  wprowadzone zarzadzeniami Prezydenta Miasta Suwalk,
a w szczegdlnosci:

a) Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego,

b) Kodeks Etyczny Pracownika Samorzadowego,

¢) Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w  Suwalkach
nadany Zarzadzeniem nr 628/09 Prezydenta Miasta Suwalk z dnia 17 czerwca
2009 r. z p6zn. zm.

d) Regulamin  dokonywania  oceny  pracownikdw  Urzedu  Miejskiego
w Suwatkach,

¢) Regulamin przeprowadzenia stuzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczacego tg stuzbe w Urzedzie Miejskim w Suwalkach,

f) Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Suwatkach.

§2
Postanowienia Regulaminu pracy obowigzuja  wszystkich pracownikow, bez

wzgledu na zajmowane stanowisko stuzbowe, rodzaj wykonywanej pracy
1 wymiar czasu pracy.



§3

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy obowigzany jestzapoznac
sic  z Regulaminem pracy oraz innymi aktami wewnetrznymi, o ktorych
mowa w § 1 ust.2,

2.Pracownik  potwierdza znajomosc regulaminu  pracy poprzez zlozenie
pisemnego o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z trecig Regulaminu pracy
zaopatrzone ~w date 1 podpis pracownika, ktore dotagcza si¢ do  akt
osobowych.

§ 4

Stosunek pracy pomiedzy pracownikami a  Urzedem Miejskim zwanym

dalej Urzedem lub Pracodawcag normujg przepisy:

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(tekst jednolity Dz. U.2014. poz. 1202),

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U.
z 2014r., poz. 1502, poz. 1662).

Rozdzial 11
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

§5

1. Pracodawca ma w szczeg6lnos$ci obowiazek:

1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujgcych prace z:
a) zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi;
b) regulaminem pracy;
¢) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi;
d) przepisami dotyczacymi tajemnic prawnie chronionych;

2) organizowa¢ prace W  sposOb  zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osiaganie przez pracownikow wysokiej wydajnoscei
i nalezytej jako$ci pracy, przy wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji;

3) zapewni¢  bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) terminowo wyplaca¢ prawidtowo naliczone wynagrodzenie;

5) prowadzi¢ dokumentacj¢ pracownicza 1 akta osobowe pracownikdow;

6) umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

7) zaspokaja¢ potrzeby socjalne pracownikéw w  miar¢ posiadanych srodkow
1 uprawnien;

8) organizowa¢  spotkania  z pracownikami w  celu omoéwienia spraw
dotyczacych Urzedu;

9) wpltywaé na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspoizycia spolecznego.



§ 6

Do obowigzkow pracownikow nalezy:

a) przestrzeganie obowiazujacego w Urzedzie czasu pracy,

b) przestrzeganic regulaminu pracy 1 ustalonego porzgdku w Urzedzie:

¢) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, oraz
przepisow  przeciwpozarowych.

d) dbanie o dobro Urzedu, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych — ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
aw szezegolnosel: przechowywaé dokumenty ( narzedzia, materialy) w miejscu
do tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio  zabezpleczy¢
dokumenty, narze¢dzia 1 materialy;

¢) zachowanie tajemnic prawnie chronionych,

f) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspolzycia spotecznego,

o) niezwloczne zawiladamianie kadr o  wszelkich zmianach  stanu
rodzinnego, cywilnego, adresu, kwalifikacji 1 innych warunkujgecych nabycie
lub utrate uprawnien badz Swiadczen pracowniczych,

h) sumienne, sprawne 1 bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

i) wlasciwe. rzetelne 1 kompetentne zalatwianie interesantow, udzielanie im
wyczerpujacych  informacii,

J) podpisywanic kopii  pism, informacji wewnetrznych 1 przygotowanych
rozstrzygnie¢ 1 sprawozdan,

k) prowadzenie  wymaganej informacji, akt 1 zbiorow  Kkoniecznych na
zajmowanym  stanowisku pracy,

) planowanie pracy, zadan i czynnosci zwigzanych z realizacja obowiazkow
okreslonych  zakresem czynnosci na zajmowanym stanowisku,

) przejawianie  troski o prawidlowe funkcjonowanie komorki organizacyjnej
1 calego Urzedu, doskonalenie pracy na stanowisku,

m) przestrzeganie wymogow  zwigzanych 7z obiegiem  dokumentow oraz
ich  zabezpieczeniem przed osobami niepowolanymi,

n) wykorzystywanie  urlopu  wypoczynkowego w  terminie uzgodnionym
7 pracodaweca,

o) stale podnoszenie umigjetnosei 1 kwalifikacji zawodowych,

p) dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne.
zuwzglednieniem inferesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywatell,

r) zachowywanic si¢ z godnoscid w migjscu pracy 1 poza nim,

s) pracownik  samorzadowy zatrudniony na stanowisku urze¢dniczym, w  tym
kicrowniczym  stanowisku  urzedniczym, nie  moze wykonywac zajec
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktdre wykonuje w
ramach obowigzkow shuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zajec¢ sprzecznych  z  obowiazkami
wynikajgcymi z ustawy.

t) pracownik  samorzadowy = zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
Kierowniczym stanowisku urzedniczym , jest obowigzany ztozy¢
oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnoéci gospodarczej.
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§7

W zwiazku 7z zatrudnieniem w Urzedzie oraz wykonywaniem czynnosci

stuzbowych pracownikom nie wolno:

a) wykorzystywa¢ posiadanych informacji do przysporzenia  jakichkolwick
korzy$ci sobie lub innym osobom,

b) czerpaé  wprost lub posrednio  osobistych korzysci z tytulu
prowadzonych 1 zalatwianych spraw,

¢) udostepniaé danych o interesantach, podatnikach,

d) wynosi¢ poza teren Urzedu dokumentéw shuzbowych.

Rozdzial 11
Obstuga interesantow

§8

I. Przyjecia interesantow w Urzedzie odbywajg si¢ codziennic
w godzinach:
1) Wydziat Komunikacji:
poniedzialek 8.00 — 16.00;
wtorek - pigtek 7.30 — 14.00
2) Wydzial Architektury i Gospodarki Przestrzennej 8.00-15.00 ;
3) Wydzial Spraw  Obywatelskich:
przyjmowanie wnioskéw 1 wydawanic dowodow osobistych:

ponicdzialek .00 — 153
wtorek - piatek 7.30 — 15.00
4y Urzad Stanu  Cywilnego:
poniedzialek 8.00 — 15.00
wtorek - pigtek 7.30 — 14.30
5)w pozostalych  wydziatach:
poniedzialek 8.00 - 16.00
wtorek - piatek 7.30 — 15.30.
2. Postowie na Sejm RP, Senatorowic, Radni przyjmowani sa poza
kolejnoscia.

el

. Interesanci powinni  by¢ obsluzeni kompetentnie, rzetelnie 1 sprawnie
z zachowaniem  zasad  uprzejmosci.



Rozdzial 1V
Obowiazki i uprawnienia pracownika samorzadowego

§9

1. Na podstawie planu zatwicrdzonego przez Prezydenta Miasta w Urzedzie
odbywajg si¢ szkolenia.

2. Propozycje do planu  szkolen na dany rok zglaszaja na pismic
Naczelnicy Wydziatéw 1 kierownicy rownorzednych komorek
organizacyjnych.

3. Narady, kursokonferencje, odprawy i inne  zebrania moga  byc¢

organizowane w czasic godzin pracy za zgoda Prezydenta Miasta.
4. Narady powinny by¢ przygolowywane starannie 1  programowane na
czas niezbedny do merytorveznego przeprowadzenia.
Rozdzial V
CZAS PRACY
§ 10
Czasem  pracy jest c¢zas, w  ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji

pracodawcy w  siedzibie Urzedu lub w innyvm miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy przez pracodawcg.

§11

1. W Urzedzie Miejskim w Suwalkach obowigzuje 8 - godzinny dzien pracy
od poniedziatku do piatku.

2. Urzad pracuje w poniedzialki w godzinach 8.00 - 16.00,
od wtorku do piatku w godzinach 7.30 - 15.30.
3. Czas pracy pracownikéw nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe

i przecietnic 40 godzin w  przecigtnie pigciodniowym tygodniu  pracy
w  przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszgeym 3 miesigee.

4. W  przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy 1 jej organizacjg mogg

by¢  stosowane rozktady  c¢zasu  pracy, w Kktorych  jest dopuszczalne

przedluzenie czasu pracy do 12 godzin na dobe.

Pracownicy zatrudnieni na stanowisku portiera, pracujacy w pracy zmianowej:

[ zmiana godz. 6.00 — 18.00, II zmiana w godzinach 18.00-6.00.

6. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku portiera pracujg od poniedziatku do
niedzieli, w rownowaznym systemie czasu pracy, w ktérym czas pracy moze
by¢ przedluzony do 12 godzin na dobe, przy zachowaniu przecigtnie 40-
godzinnego  tygodniowego czasu pracy w przyjetym trzymiesigcznym kresic
rozliczentowym. Planowany rozklad czasu pracy pracownika lub pracownikow

LN
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w okresie rozliczeniowym okresla si¢ w harmonogramie obejmujacym dany
okres rozliczeniowy. Dla portierow  przygotowane harmonogramy obejmuja
okres jednego miesigca.

Pracownicy zatrudnieni na  stanowisku sprzataczki,  robotnika
gospodarczego wykonuja prace od poniedziatku do piatku w godzinach
14.00 — 22.00.

8. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku gonca wykonuja  prace

o

od  poniedziatku do piatku w godzinach 10.00 - 18.00.

Kierowca wykonuje prace od poniedzialku do pigtku, w  podstawvowym
systemie czasu pracy. Do Kkierowcy - w zakresie przewidzianym ustawa
0 czasie pracy kierowcdw - stosuje sie przepisy te] ustawy,

. Pracownicy =zatrudnieni w Strazy Miejskicj pracuja od poniedziatku do

soboty, w rownowaznym systemie czasu pracy, przy zachowaniu przecictnie
40 godzinnego tygodniowego czasu pracy W przyjetym trzymiesigcznym
okresie rozliczeniowym.

. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja moze

by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy.

. Jezeli  jest 1o wuzasadnione rodzajem pracy i jej organizacjg, moze by¢

stosowany system rownowaznego czasu pracy, w Ktorym jest dopuszczalne
przedhuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12
godzin, w okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 3 miesigcy. Przedluzony
dobowy wymiar  czasu pracy jest rownowazny krétszym dobowym
wymiarem czasu pracy w  niektdrych dniach lub dniami wolnymi  od
pracy.

Przy  pracach zwiazanvch  z obsluga interesantow oraz  w  innych
przypadkach uzasadnionych  organizacjg lub  rodzajem  pracy dla
poszczegolnych  komorek — organizacyjnych  lub  stanowisk pracy moga
by¢  wprowadzanc dni  pracy, a takze godziny  rozpoczynania
1 konczenia pracy inne, niz okreslone w § 8, system rownowaznego czasu
pracy.

. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownik Urzedu  na polecenie

przelozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych  przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele
1 Swieta.

. Przepisu ust. 13 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody,

do pracownikéw  samorzadowych sprawujacych piecz¢  nad osobami
wymagajacymi stalej opieki lub opiekujgeych  si¢  dzie¢mi  w  wieku
do od$miu lat.

. Za  prace  wykonywang na polecenie przelozonego w  godzinach

nadliczbowych  pracownikowi  samorzgdowemu  przysluguje, wedlug jego
wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze z tym 7e¢
wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w  okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub  po jego
zakonczeniu.



§ 12

Do czasu pracy wlicza si¢ 15 — minutowa przerwe na spozycie posilku.

Przerwa ta nie  moze zakloci¢ normalnego toku  pracy 1 obslugi
interesantow.

§13
Na  pisemny wniosek  pracownika  zaopiniowany przez bezposredniego

przetozonego umotywowany waznymi wzgledami , Prezydent  Miasta moze
wyrazi¢ zgode na ustalenie indywidualnego rozktadu jego czasu pracy,
W ramach systemu czasu pracy.

§ 14

Czas pracy dla pracownikéow  zatrudnionych W niepelnym  wymiarze
czasu pracy ustala si¢ indywidualnie dla kazdego pracownika stosownie

do sytuacji 1 potrzeb  Urzedu.
§ 15
Pora nocna obejmuje & godzin mi¢dzy godzinami: 22.00 — 6.00.
§ 16
Praca w godzinach  nadliczbowych  jest  praca ponad  obowigzujace
w  Urzedzie dobowe 1 tygodniowe normy czasu, czyli ponad 8 godzin
na dob¢ oraz  ponad przecietnie 40 godzin  w  tygodniu,
§ 17
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tvlko w razie:
a) koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, dla ochrony mienia lub usunigcia awarii;
b) szezegdlnych potrzeb pracodawey.
§ 18
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych nie moze przekraczac:
- 130 godzin w roku kalendarzowym,
- 7 zastrzezeniem wyjatkow ustawowych.

§ 19

Pracownicy zarzadzajgcy zakladem pracy w imieniu pracodawcy Prezydent,
Zastgpca Prezydenta Skarbnik Miasta, Seckretarz Miasta w razie koniecznosci
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wykonujg pracg poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do dodatkowego
wynagrodzenia.

§20

Pracownik  pracujgcy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz
na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy. Nie dotyczy to pracownika
zatrudnionego w  systemie czasu pracy, w ktorym  praca jest swiadczona
wyltacznie w  piatki, soboty 1 niedziele.

§21
1. Czas  pracy pracownika wykonujacego  czynnosci  sluzbowe  poza
miejscowoscia bedgcy stalym miejscem pracy  rozliczany  jest
na podstawie  polecenia wyjazdu stuzbowego ( delegacji).
2. Wyjazdy sluzbowe zleca bezposredni przelozony.
3. Druki wydanych  delegacji  niewykorzystane do rozliczen finansowych
podlegaja  zwrotowi do Wydzialu Organizacyjnego.
822
. Czas pracy  pracownikow Urzedu  jest  ewidencjonowany. Przyjscia
i wyjScia z pracy pracownicy potwicrdzaja  wpisem w  odpowiednich
cwidencjach znajdujgcych sie w wydziale organizacyjnym.
2. Ustalam nastepujace cwidencje potwierdzania obecnosci w pracy:

1) liste obecnoscei, ktorg kazdy  pracownik ma obowiazek osobiscie
podpisa¢ kazdego dnia przed rozpoczeciem —pracy,

ewidencje wyjs¢  stuzbowych, w  ktérej pracownik winien osobiscic
dokona¢ wpisu bezposrednio przed wyjsciem poza teren Urzedu oraz
odnotowac¢  swoO] powrot,

cwidencje  wyjs¢ w celach prywatnych, w  ktorej pracownik dokonuje
wpisu  czasu wykorzystanego na cele prywalne,

ewidencje petnionych  dyzurow,

ewidencje polecen  wyjazddéw stuzbowych.

(]
oy
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Wyjscie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe wylacznie
po  uzyskaniu zgody bezposredniego przelozonego 1 dokonaniu
odpowiedniego wpisu w Kksigzce wyjsc.
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Rozdzial VI

USPRAWIEDLIWIANIE ,NIEOBF.CNOSCI W PRACY
I SPOZNIEN DO PRACY.
ZWOLNIENIA Z OBOWIAZKU SWIADCZENIA PRACY.

§ 23

asady zwolnien od pracy okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w  pracy

oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy ( Dz. U. nr 60, poz.281 z pdzn.

71

n. ) oraz inne obowiazujace przepisy prawa.
1. Pracownik spozniajacy sic  do pracy ma  obowigzek = zlozyc
oswiadezenie O przyczynie sp6znienia.  Oswiadczenie opiniuje

bezposredni  przetozony.

2. Prezydent Miasta w uzasadnionych przypadkach —moze usprawiedliwic
spdznienie.
3. Czas spdznienia odlicza sie od czasu pracy 1 podlega odpracowaniu

w okresie dwutygodniowym od jego wystapienia. W razie nie odpracowania
spoznienia  pracownik traci prawo do  wynagrodzenia.

4, Czas nieobecnosci w pracy z powodu spdznienia, jego odpracowanic nie  jest

[~

(e

rownoznaczne 7 jego usprawiedliwieniem.
§ 24

. W razie =zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do  pracy,
pracownik obowigzany  jest  niezwlocznie zawiadomi¢  pracodawce
o przyczynic nicobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania, pierwszego
dnia nicobecnosci w  pracy, nie pdzniej jednak niz w drugim  dniu
nicobecnosci  w pracy.

Zawiadomienia pracownik dokonuje osobiscic lub przez inne osoby
telefonicznie lub  za  posrednictwem innego Srodka lacznosci, albo droga
pocztowa. W razie zawiadomienia pracodawcy poczta za date zawiadomicnia
uwaza si¢ datg stempla  pocztowego.

Zawiadomicnie, o ktérym mowa  w ust. | powinno  by¢  zgloszone
bezposredniemu przefozonemu, a w  razie jego  nieobecnosci  osobie
zastepujacey.

Przetozony, ktéry w imieniu pracodawcy przyjal informacj¢, o ktorej mowa
w ust.]  jest  zobowigzany  niezwlocznie  przekaza¢ ja do wydzialu

organizacyjnego.
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§ 25

Dowodami usprawiedliwiajacymi  nieobecnos¢ w pracy sg:
1) zaswiadczenic  lekarskic o czasowej niezdolnosci do pracy wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niczdolnosci do  pracy,
2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie

Z przepisami 0 zwalczaniu chorob zakaznych w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - W razie zaistnienia okolicznosci
uzasadniajgcych koniecznos¢  sprawowania przez pracownika osobiste]

opieki nad zdrowvm dzieckiem do lat 8 2z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty. do ktorej — dziecko uczgszeza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawicnia si¢, wystawionego
przez organ  wladciwy w  sprawach powszechnego obowigzku obrony,

organ administracji  rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokurature , Policje, lub organ prowadzacy postgpowanic ~ w  sprawach
o wykroczenia- w charakterze  strony, lub $wiadka w  postgpowaniu

prowadzonym przed tymi organami, zawierajacy adnotacje potwicrdzajaca
stawienie sie pracownikana to wezwanie,

5) os$wiadczenie  pracownika potwierdzajgce  odbycie  podrozy  stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia  pracy nie
uplynelo 8  godzin, jezeli  pracownik  podrozowal —w  warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§26
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika z obowiazku swiadczenia
pracy, jezeli obowigzek taki wynika 7z Kodeksu pracy, przeplsow
wykonawczych do Kodeksu pracy, albo innych przepisobw  prawa.
2. Pracodawca obowigzany jest zwolnic¢ od pracy  pracownika
z zachowaniem wynagrodzenia:
1) na czas niezbedny do wzigeia  udzialu  w  posiedzeniu  komisji
pojednawczej, pracownika bedacego strong lub Swiadkicm

w postgpowaniu pojednawezym,

2)na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych  przewidzianych przepisami o zwalczaniu - chorob
zakaznych, o zwalczaniu  gruzlicy oraz o zwalczaniu chorob
wenerycznych,

3) bedgeych krwiodawea na czas oznaczony przez  stacje  krwiodawstwa
w celu oddania  krwi, co obejmuje rownicz zwolnienie na czas niezbednych
do przeprowadzenia zalecanych przez stacj¢ krwiodawstwa obowigzkowych
badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym
od pracy,
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4)na czas obejmujacy:

a) 2dni - w razie S$lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka
albo  zgonu 1 pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka,

ojca, matki, ojczyma Ilub macochy,

b) I dzieh - wrazie slubu dziecka pracownika, albo zgonu 1 pogrzebu jego
siostry, brata , tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajace] na utrzymaniu pracownika lub  pod jego bezposrednia
opicka.

Dokumentami potwierdzajacymi uprawnienia do zwolnien z  przyczyn
wymienionych w  pkt.a) 1 b) sa odpowiedni akty $lubu, akty urodzenia.
akly zgonu.

2 b . o TR T 33 R ; . = el o # , oo | , 4
3. Ponadto pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy, bez zachowania

6.

wynagrodzenia  pracownika:

1) wyznaczonego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym
w zakresic powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny
w celu zalatwienia  sprawy  bedgce] przedmiotem wezwania,

2) na czas niezb¢dny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji
rzadowej lub samorzgdu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu
prowadzgcego postepowanie w sprawach o wykroczenie,

3) wezwanego w celu  wykonywania czynnosci bieglego w  postepowaniu
administracyjnym,  karnym przygotowawczym, lub sadowym: fgczny
wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekroczy¢ 6 dni w  ciggu
roku  kalendarzowego,

4) na czas niezbedny do wrzigcia  udzialu w  posiedzeniu  komisji
pojednawczej w  charakterze  czlonka tej komisji,

5) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych 1 do wypoczynku
koniecznego  po ich  zakonczeniu, a takze w  wymiarze nie
przekraczajgcym  lgeznie 6 dni w  ciaggu roku kalendarzowego - na
szkolenie pozarnicze.

W razie skorzystania  przez pracownika ze zwolnienia od  pracy,

o ktorym  mowa w ust. 3 pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace

wysokos¢ utraconego  wynagrodzenia za czas tego zwolnienia  w  celu

uzyskania  przez pracownika  od wlasciwego organu  rekompensaty
pieniezne; z tvtulu, W  wysokosci 1 na warunkach  przewidzianych

w odrebnych  przepisach.

Wnioski pracownicze o  udzielenic urlopdéw okolicznosciowych zatwicrdza

bezposredni przctozony - Prezydent, Zastepca  Prezydenta, Naczelnik

Wydzialu.

Pracownik moze uzyska¢ zgode Naczelnika Wydzialu na krotkotrwaly

nieobecnos¢ w pracy w godzinach sluzbowych w celu zalatwicnia spraw

prywatnych.

Czas  wykorzystany na  wyjscia ~w  celach  prywatnych  podlega

odpracowaniu lub moze by¢é na wniosek pracownika rekompensowany

godzinami nadliczbowymi lub za pelnienic dyzuru.
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8. Pracownik 0puszczajacy pomieszczenie biurowe — obowigzany - jest
kazdorazowo umie$ci¢ na drzwiach informacje, gdzie zalatwiane sg sprawy
podczas jego nicobecnosci, a w  okresie urlopu  powiadomi¢ rowniez
pracownika centrali telefonicznej podajac numer telefonu.na ktéry nalezy
taczy¢  rozmowy  telefoniczne.

§ 27

. Czas dyzuru pelnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami
pracy w Urzedzie lub innym migjscu wyznaczonym przez pracodawce nie
wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywal
pracy zleconej przez Prezydenta Miasta.

2. Za czas dyzuru przysluguje czas wolny w  wymiarze odpowiadajgcym
dtugosci  dyzuru  do wykorzystania najpdzniej W ciggu miesigca.

ROZDZIAL VII
URLOPY WYPOCZYNKOWE
§ 28

Pracownikowi przystugujc  prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego
urlopu wypoczynkowego. w wymiarze 1 na zasadach okreslonych w Kodeksie
pracy. a takze w innych przepisach szczegolnych.

§29

I. Pracownik wuprawniony jest do otrzymania urlopu w terminie uzgodnionym
z  pracodawca.

2. Urlopu wypoczynkowego  udziela pracodawca  uwzgledniajgc w  miarg
mozliwosci wnioski pracownikow 1 konieczno$¢  zapewnienia
normalnego  toku pracy Urzedu.

3. Samo zlozenic wniosku o udzielenic urlopu wypoczynkowego nie moze
by¢ traktowane  jako udzielenie wurlopu przez pracodawce. Udziclenie
pracownikowi urlopu wypoczynkowego nastepuje poprzez wyrazenie pisemncj

zgody przez osoby uprawnione na wniosku urlopowym ziozonym przez

pracownika lub pisemne poinformowanie pracownika o terminie  urlopu
udzielonecgo mu w okresie wypowiedzenia.



§ 30

1. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym
w ktérym podjal prace, uzyskuje prawo do wurlopu z uplywem
kazdego miesigca  pracy, w  wymiarze 1 /12 wymiaru  urlopu
przystugujacego mu  po  przepracowaniu  roku.

2. Prawo do kolejnych  urlopéw  wypoczynkowych pracownik  nabywa
w kazdym nastgpnym  roku kalendarzowym.
3. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

§ 31
Pracownik moze rozpoczaé urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody
przetozonego na wniosku urlopowym.

§ 32
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu
wyvpoczynkowego w  tym roku Kkalendarzowym, w ktéorym  pracownik

uzyskal do niego prawo.

§ 33
Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy, W wymiarze godzinowym,
odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w  danym
dniu.

§ 34

Pracodawca moze udzielic pracownikowi wykonujacemu stale dozwolong prace
w niedziele i $wieto urlopu wypoczynkowego na niedzicle lub Swigto, jezeli
w te dni. zgodnie z harmonogramem. pracownik ma obowigzek Swiadezy¢
prace.

§ 35
Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony
na czesei. W takim jednak  przypadku  co najmniej jedna czgse
wypoczynku powinna trwac nie  mniej niz 14  kolejnych dni

kalendarzowych.
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§ 36
Termin urlopu moze  by¢  przesunigty na  wniosek  pracownika
umotywowany waznymi przyczynami, po zaopiniowaniu przez
bezposredniego przelozonego.

§ 37
1. W razie  zaistnienia  jakiejkolwiek przvezyny  usprawiedliwiajace]

nicobecno$¢ pracownika w pracy, a w szczegoOlnoscl z powodu:
1) czasowej niczdolnosci do pracy z powodu choroby,
2) odosobnicnia w  zwigzku z choroba zakazna,
3) powolania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas
do 3 miesigcy,
4) urlopu macierzynskiego, przesuniccie  terminu urlopu przez pracodawce
jest obligatoryjne.
2. Na wniosck pracownicy udziela sic  urlopu wypoczynkowego
bezposrednio po urlopic macierzynskim.

§ 38

W wyjgtkowych okolicznosciach,  ktére nie  byly znane  w chwili
rozpoczynania  urlopu. pracodawca moze odwola¢ pracownikaz urlopu.

§ 39
Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika w terminic

przez niego wskazanym, nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym  roku
kalendarzowym. Pracownik  zglasza zadanic udzielenia urlopu  najpdznie]

w dniu rozpoczecia urlopu  do godziny R8.00.
§ 40
Urlop  wypoczynkowy niewykorzystancgo w danym  roku kalendarzowy

powinien by¢ wykorzystany najpézniej do dnia 30 wrzeSnia nastepnego roku
kalendarzowego.



- 15 -

URLOPY BEZPLATNE
§ 41

I. Pracownikowi, na jego pisemny, umolywowany wniosek moze  by¢
udzielony urlop bezptlatny.

2. Decyzje dotyczace wurlopu  bezplatnego. po zaopiniowaniu  wniosku przez
bezposredniego  przelozonego  podejmuje Prezydent Miasta.

§ 42

Zasady udzielania urlopéw wychowawczych reguluja odrebne przepisy.

ROZDZIAL VIII
KARY PORZADKOWE I WYROZNIENIA
§43

l. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalone] organizacjii porzadku
W procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyje¢tego sposobu potwierdzania  przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania spdznien i nieobecnosci w pracy.
pracodawca moze stosowac Kary:

- kar¢ upomnienia.
- kar¢ nagany.

[~

Za nieprzestrzeganie  przez — pracownika  przepiséw  bezpieczenstwa
1 higieny  pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy
bez  usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nielrzezwoscl
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze — rownicz
zastosowa¢ kare pieniezna.

§ 44
Pracownik, ktory wskutek  niewykonania  lub nienalezytego  wykonania
obowigzkow  ze  swojej winy  wyrzadzit  pracodawcy  szkode¢  ponosi
odpowiedzialnos¢ materialng  w  granicach  rzeczywiste]  straty 1 tylko za
nastepstwa dziatania lub  zaniechania, 7z ktorego  wynikla  szkoda.

Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu, albo do rozliczenia sig:
1) pienigdze, papiery wartosciowe lub kosztownosci,

2) urzadzenia, a takze srodki ochrony indywidualne; oraz odziez 1 obuwic
robocze,
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3) umundurowanie, srodki  przymusu  bezposredniego. odpowiada w  pelnej
wysokosci za szkode powstala w lym mieniu.

§ 45

1. Pracownik moze  otrzymaé  wyroznienie, gdy poza  obowigzkami
wynikajgcymi  z  przydzielonych mu zadan:
a) wykonuje inne zadania,
b) przez okres dluzszy niz 2 tygodnie zastgpuje innego pracownika,
¢) wykazuje szczegblng troske o Miasto 1 jego mieszkancow,
d) systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,
e) wykazuje inicjatywg¢ w procesie pracy, jest kreatywny.

2. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkow
stuzbowych, przejawianic inicjatywy —w pracy, podnosza wydajnos¢ i jakosc
pracy, dgzg do usprawnienia metod pracy przyczyniajac si¢ do realizacji
zadan Urzedu moga by¢ przyznawane nagrody 1 wyrdznicnia w  postaci:
- pochwaly pisemne],
- nagrody  pieni¢znej z funduszu nagrod,

3. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Prezydent Miasta osobiscie lub na umotywowany

wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.

§ 46
Pracownicy samorzadowi  zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym podlegaja okresowe] ocenie

zgodnie z przepisami ustawowymi oraz ustalonym wewnetrznym regulaminem.

ROZDZIAL IX
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§ 47

1. Wyptaty  wynagrodzenia za prace oraz za dni niezdolnoscl do pracy
lub  zasilki chorobowe dokonuje sie  miesiecznie z dolu. najpdznicj
na 3 dni robocze przed koncem danego miesigca.

2. Wynagrodzenie, na wniosek pracownika nastepuje w  formie przelewu
na jego rachunek oszczednosciowo - rozliczeniowy.

3. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych  wyplaca si¢ nic
poznie] niz nastepnego  miesigca, po  miesigeu  wo ktdrym pracownik
wykonywal pracc w godzinach nadliczbowych.

4. 7 wynagrodzenia za  prace podlegaja potrgceniu  tylko  naleznosci
okreslone w Kodeksie pracy.
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. Pracodawca na zadanie pracownika, jest obowiazany udostepni¢ do

wgladu dokumenty, na ktérych podstawie — zostalo obliczone  jego
wynagrodzenie oraz przekaza¢ wydruk zawierajacy  wszystkic sktadniki
wynagrodzenia 1 potracen.

_Dane o wysokoéci  wynagrodzenia, oraz  innych naleznosci z tytulu

zatrudnienia  stanowia dobra osobiste  pracownika i podlegajg ochronie
zgodnie 7z przepisami Kodeksu  cywilnego.
ROZDZIAL X

UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW
ZWIAZANE Z RODZCIELSTWEM

§ 48

Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych lub

szkodliwych  dla  zdrowia wymienionych w wykazie prac wzbronionych
kobietom.

Kobicty w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani
w porze nocnej, jak réwniez  bez  jej zgody delegowal poza stale
miejsce pracy.

. Kobiety  opickujgcej sie dzieckiem w wieku do 8 lat nicwolno  bez

jej zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
jak rowniez delegowaé poza stale migjsce pracy.

Pracodawca zatrudniajacy pracownicge w cigzy lub karmiaca dziecko
piersig przy pracy wzbroniongj kobietom w cigzy bez wzgledu na

stopien narazenia na czynniki  szkodliwe dla  zdrowia  lub
nicbezpicczne, a  takze w razie przedlozenia za$wiadczenia lekarskiego
stwierdzajacego przeciwwskazania zdrowotne do  wykonywania

dotychczasowej pracy jest obowigzany — przeniesc pracownice do inngj
pracy.

Stan  cigzy  powinien  by¢ stwierdzony  $wiadectwem  lekarskim
dostarczonym do wydzialu organizacyjnego.

Nie wolno zatrudniaé kobiet w cigzy przy stalej obstudze komputerow.
Pracownica karmiaca dziecko plersig ma prawo do dwdch
potgodzinnych przerw w  pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica
karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw
w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmieniec moga by¢ na
wniosek  pracownicy udzielane Igcznie.

Pracownicy  zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie
przerwy na karmienic nie przystuguja. Jezeli  czas pracy pracownicy
nie  przekracza 6 godzin dziennic, przysluguje jej jedna przerwa
na karmienie.
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9. Fakt karmienia piersig dziecka  pracownica  powinna potwierdzic
zaswiadczeniem lekarskim dostarczonym do wydzialu organizacyjnego  co
trzy miesiace.

10. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku  do 14
lat przyshuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, zgodnie z art. 188 kodeksu pracy.

11. Wnioski o zwolnienie od pracy zatwierdza bezposredni przetozony.

ROZDZIAL XI
BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY
§ 49

Pracodawca  ponosi  odpowiedzialno$¢ za stan  bezpieczenstwa 1 higieny
pracy w Urzedzie 1 obowigzany jest:

- chroni¢ zdrowie I zycie  pracownikow poprzez — zapewnicnie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy,

- zapewnié przestrzeganie w  Urzedzie przepisow  oraz  zasad bhp,
wydawac polecenia usuniecia uchybien w  tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

- zapewnié wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen

wydawanych  przez organy nadzoru nad warunkami pracy, zapewnic
wyvkonanie zalecenn spolecznego inspektora pracy.

§ 50

Pracownik ma prawo:

I. Powstrzymaé si¢ od wykonywanej pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego w  razie gdy:

- warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp 1 stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla  zdrowia lub  zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez nicgo praca grozi takim niebezpieczenstwem  innym osobom,
pracownik ma  prawo oddali¢  sig z miejsca  zagrozenia  jesli
powstrzymywanie sie¢ od wykonywania pracy nic usuwa lego zagrozenia,

-za czas powstrzymywania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia sig¢
7 miejsca zagrozenia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia,

2. Powstrzymaé sig, po zawiadomieniu przetozonego, od wykonywanej pracy
wymagajace] szczegoOlne] sprawnosci  psychofizyezne) w o przypadku. gdy jego
stan  psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy lub
stwarza zagrozenic dla innych o0sob.
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§51

Pracownik  obowigzany jest przestrzegac przepisy 1 zasady  bhp,

a w szczegdlnosci:

1) zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy, bra¢ udzial w
szkoleniu 1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym
ecgzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prac¢ W  sposob  zgodny z  przepisami 1  zasadami
bezpieczenstwa 1 higieny  pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w
tym zakresie polecen 1 wskazdéwek przelozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi 1 sprzetu  oraz
o porzadek 1 tad w micjscu pracy,

4) stosowa¢ odzicz 1 obuwie robocze oraz inne Srodki ochrony 1 uzywac

je zgodnie =z przeznaczeniem,

poddawac si¢ wstgpnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zaleconym

badaniom lekarskim 1 stosowaé¢ sie do wskazan lekarskich,

0) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego 1 inspektora bhp o zauwazonym
w Urzedzie wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

7) wspoldziala¢ z pracodawca, przelozonym 1 shluzbg bhp w  wypelnianiu
obowigzkéw  dotyezgeych  bezpieczefistwa 1 higieny pracy.

h
po—

§ 52
1. Pracownik przyjmowany do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim.
2. Pracownik podlega okresowym badaniom w terminach  wyznaczonych

indywidualnie poszczegolnym  pracownikom przez lekarza, a wyniki badan

dotyczace  zdolnosct  do pracy  zamieszczane sg  w o stosownym
zaswiadczeniu, ktore pracownik obowigzany jest przekaza¢ do akt.
3. Pracownik podlega  kontrolnym badaniom  lekarskim w  przypadku

niezdolnosct  do pracy trwajgce; dluze; niz 30 dni  spowodowanej choroba
w  celu ustalenia  zdolnoscti  do  dalszego wykonywania pracy po
przebytej chorobie 1 zobowlazany jest w dniu przystgpienia do pracy do
przediozenia  w  wydziale  organizacyjnym  stosownego zaswiadczenia
lekarskiego.

4. Okresowe 1 kontrolne  badania lekarskie przeprowadza si¢ w miarg

mozliwosci w godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy w zwiazku

z badaniami lekarskimi pracownik  zachowuje wynagrodzenie, a w razie

przejazdu na te badania lekarskie do innej miejscowosci - rowniez zwrot

kosztow podrozy.

Pracodawca nie moze dopusci¢é do pracy  pracownika bez aktualnego

orzeczenia  lekarskiego  stwierdzajacego  brak  przeciwwskazan do pracy

na okreSlonym stanowisku.

0. Badania lekarskie o ktérych mowa w ust. 1, 2, 3 przeprowadzane sa na koszt
Urzedu.

. Skierowania na badania wstepne, okresowe 1 kontrolne wydaje zgodnie
z terminami ich aktualnosci wydzial organizacyjny.

L
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§ 53

Pracodawca obowigzany jest na podstawie orzeczenia lekarskiego przeniesc
do innej pracy pracownika, ktory stal si¢ niezdolny do wykonywania
dotychczasowej pracy wskutek wypadku przy pracy lub choroby zawodowej 1 nie
zostal zaliczony do zadnej z grup inwalidow.

§ 54
Pracodawca  jest obowigzany  zapewnié pracownikom zatrudnionym w
warunkach szczegélnie ucigzliwych, nieodplatnie, odpowiednie positki 1 napoje,

jezeli  jest to niezbedne ze wzgledow profilaktycznych.

5
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§

1. Przed dopuszczeniem  pracownika do pracy pracodawca obowigzany jest
na swoj koszt i w czasie godzin pracy przeszkoli¢ pracownika w zakresie
bhp 1 prowadzi¢ szkolenia okresowe w tym zakresie w czasic trwania
stosunku pracy.

2. Szkolenia, o  ktérych mowa W ust. | konicza sie egzaminem
sprawdzajacym  przyswojenic  wiadomosci  objetych programem szkolen.
3. Szkolenia z =zakresu bhp i ppoz. organizuje oraz w miar¢ posiadanych
uprawnien przeprowadza i egzaminuje inspektor bhp zatrudniony w Urzedzie.
4. Ukonczenie przez pracownikéw szkolenia, o ktorym mowa w ust 1. powinno
by¢ stwierdzone stosownym zaswiadczeniem wlaczonym do akt  osobowych

pracownika.

§ 56

. Przed  dopuszczeniem  do  wykonywania pracy, pracownicy  nowo
zatrudniceni, a takze studenci 1 uczniowie szkol  zawodowych odbywajacy
praktyczng  nauk¢ zawodu w  Urzedzie przechodzg szkolenie wstepne
bhp, na ktore sktada si¢ instruktaz — ogolny 1 stanowiskowy.

Instruktaz ogdlny powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia zapoznanie si¢

z podstawowymi  przepisami  bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawartymi

w  Kodeksie pracy. regulaminie pracy, 7 przepisami  oraz zasadami

bezpicczenstwa 1 higieny pracy obowiazujacymi w zakladzie pracy, a takze

z zasadami udziclania pierwsze] pomocy w razie wypadku.

3. Instruktaz stanowiskowy powinien  zapewni¢ uczestnikom  szkolenia
zapoznanie sie z czynnikami S$rodowiska pracy  wystepujgcymi  na ich
stanowiskach pracy 1 ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywang praca.
sposobami ochrony przed zagrozeniami, jakie mogg powodowad te czynniki,
oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy na tych stanowiskach.

o



. Szkolenie wstepne ogdlne prowadzi inspcktor bhp.

. W przypadku zatrudnienia pracownika przy obstudze komputera lub innych
urzadzen  kierownik  komorki, w  ktorej pracownik  zostal zatrudniony
wraz z informatykiem obowigzani sa przeprowadzi¢ szkolenie stanowiskowe bhp.
6. Pracownik  jest obowiazany potwierdzi¢ na pismic odbycie instruktazu
0go6lnego oraz instruktazu stanowiskowego, zapoznanic si¢  z przepisami
oraz zasadami  bezpieczenstwa i higienv pracy w  karcie szkolenia
wstepnego  w  dziedzinie  bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ktora  jest
przechowywana w aktach osobowych pracownika.

(O T 0

§ 57
Celem aktualizacji i ugruntowania wiadomodci 1 umicjetnosci  pracownikow w
dziedzinie  bezpicczenstwa I higieny pracy oraz zaznajomienie
uczestnikow szkolenia zZ nowymi rozwigzaniami techniczno
organizacyjnymi w  lym  zakresic inspektor bhp organizuje szkolenie

okresowe w tym zakresie.
Szkolenia  okresowe odbywaja:

- osoby kiecrujace pracownikami,

- pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych,

- pracownicy  inzynieryjno-techniczni,

- pracownicy shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy 1 inne osoby wykonujace
zadania tej stuzby,
pracownicy administracyjno — biurowi i inni, ktorych charakter pracy wigze
sic 7z  narazeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, uciazliwe lub
nicbezpicczne albo 7 odpowiedzialnoscia w zakresic bezpicczenstwa 1 higieny
pracy .

Szkolenie okresowe konczy si¢ egzaminem sprawdzajacym przyswojenic  przez
uczestnika szkolenia wiedzy objete] programem szkolenia oraz umiecj¢tnosci
wykonywania lub organizowania pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

Organizator ~ szkolenia potwierdza odbycie szkolenia okresowego, wydajac
zaswiadczenie.  Odpis zaswiadczenia jest przechowywany w  aktach
osobowych pracownika. Pracodawca ponosi peine koszty szkolenia pracownikow.
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Rozdzial XII
Przepisy porzadkowe i koncowe

§ 58

1. Wnoszenie alkoholu, wstep i przebywanie pracownika na terenie Urzedu w stanie
$wiadczacym o jego spozyciu jest zabronione.

2. Pracownik przebywajacy w pracy w stanie nietrzeZwosci lub  ktéry wprowadzit
sic w taki stan w czasie pracy nie bedzie dopuszezony do pracy. Niedopuszczenie
do pracy traktowane jest jako nieusprawiedliwiona nicobecnos¢ w pracy.

§59
Na terenic  Urzedu  obowigzuje zakaz ~ palenia  papierosow poza
wyznaczonymi miejscami.
§ 60
1. Wszyscy pracownicy  Urzedu przed dopuszczeniem  do  pracy winni

zapozna¢ sie  z aktualna instrukcjg —ochrony przeciwpozarowej opracowang
dla potrzeb Urzedu i stosowaé si¢ do postanowien w niej zawartych.

2. Fakt zapoznania si¢ z  instrukcjg, o  ktérej mowa w ust 1 pracownicy
potwierdzaja stosownym  oswiadczeniem  przechowywanym w aktach
osobowych.

§ 61

1. Pracownikom  przydzielana jest nicodplatnie —odziez, obuwie robocze oraz
inne  $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem
niebezpiccznych i szkodliwych dla  zdrowia czynnikow wystepujacych
w érodowisku pracy na zasadach  okre§lonych w odr¢bnych przepisach.

0. Pranie odziezy roboczej lub ochronnej lub wyptacanie ckwiwalentow
picnieznych za w/w czynnosci reguluja odrgbne przepisy.

3. Pracodawca zapewnia higieniczne  warunki pracy Wyp0sazajac
pomieszczenia  sanitarne  w  mydlo, suszarki do rak lub reczniki, papicr
toaletowy oraz inne $rodki czystosci.

§ 62
W zwiazka z  rozwigzaniem  lub  wygasnigciem stosunku  pracy
pracownik obowigzany  jest rozliczy¢ si¢ z  Urzedem, uzyskac

odpowiednic  wpisy ~w karcie obiegowej i przedtozy¢ ja w wydziale
organizacyjnym.
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§ 63

. Pracownicy moga przebywaé na terenie Urzedu tylko w godzinach pracy.
. Przebywanic na terenic Urzedu poza godzinami pracy lub w dni wolne

od pracy jest dozwolone na polecenie przetozonego, lub po uzyskaniu
jego pisemnej zgody.

. Zezwolefi na pozostawanie w biurze poza godzinami  pracy udziela

Prezydent, Zastgepcy Prezydenta lub Sekretarz Miasta.

4. Pracownik, ktory uzyskal zezwolenic pozostania w biurze poza godzinami

stuzbowymi, obowigzany  jest zglosi¢ portiecrowi, ze po skofczonej pracy
opuszcza biuro.

. Pracownik  opuszczajacy jako ostatni  lokal  biurowy obowigzany jest

-

zamkna¢ ten lokal. a klucz umiesci¢ w przeznaczonym na ten cel
miejscu.

. Akta, picczatki, maszyny  inne przedmioty 1 urzadzenia  sluzbowe

powinny  by¢  zamknigte 1 zabezpieczone — przed  dostgpem  0s0b
postronnych.

. Zabranie  dokumentow oraz wyposazenia poza  teren Urzedu wymaga

zgody  bezposredniego  przetozonego.

. Wyposazenie  stanowisk  pracy w  niezbedne  materialy  oraz sprzet

zapewnia  wydzial  organizacyjny.

§ 64

. Zasady 1 (ryb wykonywania  czynnosci  kancelaryjnych — w Urzedzie

okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w
sprawie instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych
( Dz. U.Nr 14, poz. 67 ).

. Akta urzedowe  gromadzi sic  w teczkach rzeczowych — prowadzonych

zgodnie  z  rzeczowym jednolitym wykazem akt stanowigeym
zalacznik  do instrukcji, o ktérej mowa w ust. 1.

W Urzedzie prowadzi sie archiwum zakladowe zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

. W procesie pracy nalezy wykorzystywa¢ urzadzenia komputcrowe w

miar¢ posiadancgo oprogramowania.

. Wydruki komputerowe nalezy traktowaé jak dokumenty urzedowe zgodnie

z ich merytorycznym przeznaczeniem.

§ 65

/ siedzibie Urzedu powinny znajdowad sig¢ :

Tablica ogloszen  urzedowych,

. Tablica informacyjna o rozmieszczeniu  w  budynku Urzedu
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3. Tabliczki na drzwiach do pomieszczen biurowych. zawierajace nazwe komorki
organizacyjnej,  stanowisko pracy. imi¢ i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe pracownika 1 ogdlny zakres zalatwiania spraw,

4. Instrukcje  przeciwpozarowe,
5. Instrukcje  obstugi  komputerow.
§ 66
I. Regulamin  pracy moze byt  przez pracodawcg  zmieniony lub

uzupetniony w  trybie przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla
jego wydania .
2. Regulaminy  obowiazujace w Urzedzie, a takze inne przepisy zwigzane ze
stosunkiem pracy sa do wgladu w wydziale organizacyjnym.
. W sprawach nieurcgulowanych w Regulaminie Pracy Urzedu Migjskiego
w  Suwalkach stosuje si¢ odpowiednio obowiazujace przepisy — prawa,
w szezegdlnodei przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu

Lad

pracy.
§ 67

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow. Fakt przyjecia do wiadomosci tresci
niniejszego regulaminu pracownik potwierdza na pismie.

.Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania
z niniejszym regulaminem przed rozpoczeciem pracy.
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