ZARZADZENIE NR VI1/237/2016
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 15 grudnia 2016 1.

w sprawie Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego Orzesze

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2016r. poz.446 ze
zm.), art.42 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z2016r. poz.902),
art.104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2016r. poz.1666  ze zm.)

zarzadzam wprowadzenie Regulaminu Pracy w Urzedzie Miejskim Orzesze

Rozdzial 1.
Postanowienia wstepne

§ 1. 1. Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Orzeszu okresla organizacje, porzadek wewnetrzny i rozktad
czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiagzki pracodawcy i pracownikow samorzadowych.

2. Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikoéw zatrudnionych w Urzgdzie Miejskim
w Orzeszu bez wzgledu na rodzaj nawigzanego stosunku pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

Rozdzial 2.
Obowiazki pracodawcy

§ 2. Do podstawowych obowiazkéw pracodawcy nalezy:

1) zaznajomienie pracownikéw podejmujacych prace z zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku, zakres obowigzkow pracownik przyjmuje potwierdzajac go na pismie,

2) zapewnienie pracownikowi przydziatu pracy zgodnego z trescig zawartej umowy o prac¢, w miar¢ mozliwosci
zgodny z posiadanymi przez pracownika jego kwalifikacjami,

3) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rdwniez osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy wykluczajacych zagrozenie zycia izdrowia
pracownikéw oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

5) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia za prac¢ oraz §wiadczen naleznych pracownikowi,
6) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych w zakresie potrzeb Urzedu,

7) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownika oraz wynikow jego pracy,

8) wyposazenie stanowisk pracy w niezb¢dne materialy i narzedzia pracy,

9) przydzielanie pracownikom odziezy, obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej wedtug
Regulaminu w sprawie przydzialu odziezy i obuwia roboczego, srodkow ochrony indywidualnej oraz ustalenia
ekwiwalentu pieni¢znego za pranie odziezy roboczej dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Orzeszu
stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 23/2013 Burmistrza Miasta Orzesze z dnia 23.02.2012r.,

10) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow,

11) zaspakajania w miar¢ posiadanych $rodkow socjalnych potrzeb pracownikéw w oparciu o postanowienia
ustawy z dnia 4 marca 1994r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,

12) niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji.

Rozdzial 3.
Obowiazki pracownika

§ 3. 1. Pracownik jest zobowigzany wykonac¢ prace sumiennie i starannie zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa powszechnego i wewnetrznego Urzedu Miasta Orzesze oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére
dotycza pracy a takze wykorzysta¢ czas w peini na prace zawodowa.
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2. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
1) przestrzeganie prawa,
2) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,
3) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie czasu pracy i porzadku,
4) przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy i przepiséw przeciwpozarowych,
5) uzupetnia¢ swojg wiedze i doskonali¢ umiejgtnosci w zakresie swojego stanowiska pracy,
6) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz postanowien ustawy o ochronie danych osobowych,
7) realizowanie ustawy o dostgpie do informacji niejawnych,
7) dba¢ o dobro i mienie Urzedu, zachowa¢ informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Gming na szkode,

8) zachowaé uprzejmos$¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi oraz w kontaktach
Z petentami,

9) przestrzegac zasad wspotzycia spolecznego,
10) przestrzegaé przepisy ustawy antynikotynowe;j.

§ 4. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczonej pracy powierzonych mu
pomieszczen, ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentéw, pieczeci oraz do uporzadkowania
miejsca pracy zgodnie z Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektu Urzedu
Miejskiego Orzesze, ktéra stanowi zalacznik nr 3 do Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miejskiego
Orzesze.

§ 5. Pracownikowi zabrania si¢:
1) opuszczenia miejsca pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego,

2) wynoszenia z Urzgdu jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych wiasno$¢ pracodawcy bez pisemnej zgody
bezposredniego przetozonego pracownika,

3) wnoszenia i spozywania na terenie Urzedu napojow alkoholowych oraz srodkéw odurzajacych przebywania na
terenie urzgdu po ich spozyciu,

4) wykonywania zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z powierzonymi mu obowigzkami stuzbowymi.
§ 6. 1. Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien rozliczy¢ sie, tj.:

1) przekaza¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi podejmujacemu jego zakres
obowigzkow lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego,

2) pozostawienia w sposOb nienaruszony istniejacej elektronicznej bazy danych na uzytkowanym sprzecie
komputerowym,

3) zwroci€ legitymacje stuzbows i przedmioty podlegajace zwrotowi,
4) rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek pienieznych, pozyczek itp.

2. Pracownik potwierdza rozliczenie si¢ na karcie obiegowej pobranej od pracownika ds. pracowniczych, ktora
zwraca niezwltocznie po zatatwieniu formalnosci. Wzor karty obiegowej stanowi zatgcznik nr 1.

Rozdzial 4.
Czas pracy

§ 7. 1. Czas pracy jest to czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie Miegjskim
lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkow
pracowniczych.

3. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidlowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych
$wiadczen zwiazanych z praca. Pracodawca udostgpnia te ewidencje¢ pracownikowi na jego zadanie.

§ 8. 1. W urzedzie obowiazuja nastepujace systemy czasu pracy:
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- system podstawowego czasu pracy,
- system rownowaznego czasu pracy.
2. Dla systemow czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 1 stosuje si¢ jednomiesi¢czny okres rozliczeniowy.

3. Rownowazny system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na postawie umowy o pracg na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz do pracownikéw zatrudnionych
jako pomoc administracyjna.

4. System podstawowego czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach obstugi, tj.
sprzataczek i pracownika gospodarczego.

5. W rownowaznym systemie czasu pracy dopuszcza si¢ przedluzenie dobowego wymiaru czasu pracy do
12 godzin.

6. W celu zrownowazenia w danym okresie rozliczeniowym wymiaru czasu pracy Pracodawca zmieni staty
rozklad czasu pracy ustalajagc inny dobowy wymiar pracy. Przedluzony lub skrocony wymiar czasu pracy
w wskazanych dniach w danym okresie rozliczeniowym zostanie podany do wiadomo$ci w drodze zarzadzenia
dotyczacego okresow rozliczeniowych, w ktorych nastgpi zmiana godzin pracy pracownikow Urzedu.

7. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy tj. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza oraz Skarbnik wykonuja
swoja prace w zadaniowym czasie pracy.

8. Rozktad czasu pracy ustala si¢ nastepujaco:

1)dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz zatrudnionych jako pomoc
administracyjna w systemie rownowaznym: od poniedziatku do srody - od 7:30 do 15:30, w czwartek - od
7:30 do 17:00,w piatek - od 7:30 do 14:00 z zastrzezeniem pkt 2-4,

2) pracownicy zatrudnionych do bezposredniej obstugi Rady Miejskiej na ich pisemny wniosek stosuje si¢
indywidualny rozklad czasu pracy okreslajac godziny rozpoczynania i zakonczenia pracy w liScie obecnosci.
z uwzglednieniem zapisu ust.2,

3) pracownicy Strazy Miejskiej pracujg na dwie zmiany: pierwsza zmiana pracuje od godz. 7:00 do 15:00, druga
zmiana pracuje od godz. 14:00 do 22:00. W stosunku do pracownikow Strazy Miejskiej z uwagi na mozliwos¢
wystgpienia szczegblnie uzasadnionych przypadkéw dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wprowadzenia innych zmian
godzinowych pracy przy zachowaniu tygodniowego czasu pracy, ktory lacznie zpraca w godzinach
nadliczbowych nie moze przekracza¢ 48 godzin w czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym,

4) pracownicy USC w przypadku zaplanowanej pracy w niedziele i$wieta nalezy w harmonogramie pracy
wskazac, ktore dni wolne od pracy sg udzielone za przepracowane niedziele 1 $wieta,

5) pracownicy obstugi zatrudnieni na stanowiskach sprzataczki w podstawowym systemie pracy: od poniedziatku
do piatku pierwsza zmiana pracuje od godz. 7:30 do 15:30, druga zmiana pracuje od poniedziatku do piatku od
godz. 14:00 do godz. 22:00,

6) pracownik gospodarczy pracuje w podstawowym systemie pracy.

§ 9. Zobowiazuje si¢ Komendanta Strazy Miejskiej do opracowania harmonograméw dla pracownikow Strazy
Miejskiej, Z-ce Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego do opracowania harmonograméw czasu pracy dla swojej
komorki organizacyjnej. We wszystkich harmonogramach zapewnia si¢ pracownikom laczng liczbe dni wolnych
od pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym odpowiadajaca co najmniej liczbie niedziel, $wiat oraz dni wolnych
od pracy w przecietnie S-dniowym tygodniu pracy przypadajacych wtych okresach. Harmonogramy
opracowywane s3 na okres rozliczeniowy.

§ 10. 1. W razie szczeg6lnych potrzeb Urzgdu praca moze by¢ wykonywana ponad normy czasu pracy i jest
praca w godzinach nadliczbowych. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje wedlug jego wyboru, czas wolny w tym samym wymiarze lub wynagrodzenie. Zgoda
Pracodawcy na prace w godzinach nadliczbowych oraz o$wiadczenie pracownika o sposobie wyboru godzin
nadliczbowych jako czasu wolnego lub wynagrodzenia stanowi zatgcznik nr 2.

2. W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrona
mienia lub $rodowiska lub usunigcia awarii a takze jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu dopuszczalna jest praca
W porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.
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3. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢ przecigtnie
48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowy.

4. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

5. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku i co
najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdym tygodniu. Nie dotyczy to przypadkoéw koniecznosci
prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo
usuni¢cia awarii.

6. Niedziele i $wigta sg dniami wolnymi od pracy okreslonymi odrgbnymi przepisami. Za prac¢ w niedziele
1 $wigta uwaza si¢ prace w godz. od 7:00 w tym dniu a 7:00 dnia nastgpnego.

7. Pora nocna obejmuje 8 godzin. Za por¢ nocng przyjmuje si¢ czas pomigdzy 23:00 - 7:00 rano. Za kazda
godzing przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia zgodnie z kodeksem pracy.

§ 11. Rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
indywidualnie w umowach o pracg.

§ 12. Na pisemny, uzasadniony wzgledami osobistymi wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode
na indywidualny rozktad czasu pracy.

§ 13. Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje wliczona
do czasu pracy 15-to minutowa przerwa na spozycie positku.

§ 14. 1. Pracownicy potwierdzajg przybycie do pracy ijej zakonczenie wilasnorgcznym podpisem na liscie
obecnosci.

2. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

3. W wypadku spdznienia, pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ sie do przelozonego w celu
usprawiedliwienia si¢.

§ 15. Rozliczenia czasu pracy prowadzi si¢ w oparciu o:
1) listg obecnosci,
2) rejestr wyjs¢ stuzbowych,
3) rejestr delegacji stuzbowych,
4) rejestr wyj$¢ prywatnych,
5) rejestr nieobecnosci w pracy.

4. Brak podpisu pracownika na liScie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy oznacza
nieobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia.

5. Podstawg opuszczenia miejsca pracy w celach stuzbowych jest wpisanie si¢ pracownika do rejestru wyjsé
stuzbowych w elektronicznym obiegu dokumentéw ,,SEKAP” po uprzednim uzyskaniu zgody od bezposredniego
przetozonego lub Burmistrza, a takze polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacj¢) podpisang przez Burmistrza lub
osobe przez niego upowazniong prowadzone roéwniez w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw ,,.SEKAP”.

§ 16. Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne wyszczegdlnione w §15 litery a), d) i e) prowadzi pracownik ds.
pracowniczych.

Rozdzial 5.
Usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy i zwolnienia z pracy.

§ 17. 1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy, pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce lub bezposredniego
przetozonego.

2. W razie naglej nieobecnosci w pracy pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce
o przyczynie i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobg, telefonicznie, za posrednictwem innego
srodka tacznosci lub droga pocztowa - w tym przypadku decyduje data stempla pocztowego.
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3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust.2 jest usprawiedliwione tylko wowczas, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegdlne okolicznos$ci nie mogt zawiadomic¢ o przyczynie nieobecnosci.

§ 18. 1. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac przyczyny
nieobecnos$ci. Na zadanie pracodawcy pracownik przedstawia niezb¢dne dowody w tym zakresie.

2. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:
1) niezdolnosci do pracy na wskutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu choroby zakaznej,

2) leczenie uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim za okres niezdolnosci do
pracy z powodu choroby,

3) choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez pracownika osobistej opieki, pracownik
jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorgczajac pracodawcy zaswiadczenie lekarskie

- najp6zniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 19. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w przypadkach wymienionych
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (t. j.Dz.U. z 2014, poz.1632).

§ 20. W czasie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa nieprzekraczajaca dwodch godzin
przeznaczona na zalatwienie spraw osobistych. Przerwa taka nie jest wliczana do czasu pracy. O udzieleniu
przerwy 1ijej dlugosci decyduje bezposredni przelozony zainteresowanego pracownika. Po uzyskaniu zgody
bezposredniego przelozonego pracownik dokonuje odpowiedniego wpisu w rejestrze wyj$¢ prywatnych. Pracownik
moze czas zwolnienia odpracowaé¢ w kazdy poniedziatek w przyjetym jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym
w godz. od 15:30 do 17:00.Czas odpracowania nie jest pracag w godzinach nadliczbowych.

Rozdzial 6.
Termin i miejsce wyplaty wynagrodzen

§ 21. 1. Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednie do wykonywanej pracy, czasu pracy,
kwalifikacji wymaganych na okreslonym stanowisku.

2. Wynagrodzenie wyplacane jest w kasie Urzedu dorgk pracownika lub osoby pisemnie przez niego
upowaznionej badz w drodze przelewu na wskazany przez pracownika rachunek bankowy, z dotu ostatniego dnia
kazdego miesigca.

3. Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w poprzednim dniu

roboczym.
§ 22. Szczegdlowe zasady wynagrodzenia pracownikow Urzedu Miegjskiego w Orzeszu okresla Regulamin
wynagradzania.
Rozdzial 7.
Urlopy

§ 23. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.

2. Pracownik nie moze si¢ zrzec prawa do urlopu.

§ 24. 1. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czg$¢ wypoczynku
powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

2. W ramach przystugujacego wymiaru urlopu pracownik ma prawo do zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego
w roku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu
najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu, przed rozpoczgciem swojej dniowki, ustnie, telefonicznie, e-mailem lub
SMS. Po powrocie z urlopu wypisuje kartg urlopowa lub pod nia si¢ podpisuje.

§ 25. 1. Pracownikowi wychowujacemu jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje wciagu roku
kalendarzowego zwolnienie z pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. W przypadku zatrudnienia obojga matzonkéw, w w/w uprawnienia moze skorzysta¢ tylko jeden z nich.
O korzystaniu z dni wolnych pracownik sktada stosowne o$§wiadczenie, ktore umieszcza si¢ w aktach osobowych.
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§ 26. Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy w przypadku przystugujacego mu urlopu
okoliczno$ciowego w terminie majacym zwigzek przyczynowy ze zdarzeniem.

§ 27. Pracownikowi, na jego wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

Rozdzial 8.
Bezpieczenstwo, higiena pracy i ochrona przeciwpozarowa

§ 28. 1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, a w szczegdlnosci z dziatem X Kodeksu pracy i przepisami wykonawczymi do Kodeksu pracy.

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

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

3. Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§ 30. Pracodawca jest zobowigzany:
1) zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowymi,
2) przeprowadza¢ szkolenia w zakresie przepisOw bhp oraz przeciwpozarowymi,

3) informowa¢ pracownikéw poprzez instruktaz inspektora bhp o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang
praca,

4) do organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

5) do dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz o sprawno$¢ srodkow
ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem,

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad pracownikami.

§ 31. Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepisow BHP oraz
przepisow przeciwpozarowych. W szczegolnosci kazdy pracownik jest zobowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach ic¢wiczeniach zzakresu BHP i ochrony
przeciwpozarowe;j,

3) dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i jego otoczeniu,
4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢ si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac si¢ do zalecen i wskazan
lekarskich,

6) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub o stwierdzonych
zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7) wspoéldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkéw dotyczacych BHP.
§ 32. Zabrania si¢ pracownikom:
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementow wyposazenia technicznego, bez upowaznienia
pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 33. 1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytacznie w wypadku, gdy posiada on
wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl niezbedne szkolenia wstepne w zakresie BHP i ochrony
przeciwpozarowej. Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania $rodkow ochrony indywidualnej lub
odziezy iubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wylacznie po odpowiednim wyposazeniu
danego pracownika.
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2. Pracodawca zobowigzany jest informowac¢ pracownika oryzyku zawodowym, ktore wigze si¢
z wykonywang przez niego praca. Informacja nastgpuje w formie pisemne;.

3. Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy, okresla
Regulamin w sprawie przydzialu odziezy iobuwia roboczego, $rodkow ochrony indywidualnej oraz ustalenia
ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy roboczej dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Orzeszu
stanowiagcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 23/2013 Burmistrza Miasta Orzesze z dnia 23.02.2012r.,

4. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub
zycia pracownika albo innych osob, pracownik ma prawo i obowigzek powstrzymac si¢ od wykonywania pracy
i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

5. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej, pracownikowi przystuguje prawo
do wynagrodzenia.

Rozdzial 9.
Zatrudnienie kobiet i pracownikéw mlodocianych

§ 34. 1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych takze w porze nocnej i w niedziele
i $wigta oraz bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

2. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat odmiu lat nie wolno bez jej zgody wykonywaé prace
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, oraz w niedziele i §wigta.

3. Czas pracy w rOwnowaznym czasie pracy pracownic w cigzy i pracownikow opiekujacych si¢ dzieckiem do
ukonczenia przez nie czwartego roku zycia, bez ich zgody nie moze przekroczy¢ osmiu godzin. Pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany w zwigzku ze zmniejszeniem ztego powodu
wymiaru czasu pracy.

4. Wykaz prac wzbronionych kobietom zgodnie z powszechnie obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, stanowi zatgcznik nr 3.

§ 35. 1. Pracodawca nie zatrudnia mtodocianych.
2. Wykaz prac zabronionych mtodocianym stanowi zatacznik nr 4.

Rozdzial 10.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialna pracownikow

§ 36. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego przadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
2. Za razace naruszenie ustalonego w Regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje si¢ w szczego6lnosci:

1) nienalezyte iniedbate wykonywanie pracy, psucie, niszczenie i niewlasciwe obchodzenie si¢ z narzedziami,
maszynami oraz urzadzeniami, a takze wykonanie prac niewtasciwych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku

pracy,
2) samowolne opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem $rodkéw odurzajacych albo spozywanie
alkoholu lub srodkow odurzajacych w czasie pracy lub miejscu pracy,

4) zakldcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5) nie wykonywanie polecen przetozonych,

6) niewlasciwy stosunek do przelozonych, wspotpracownikow oraz petentéw zatatwiajacych sprawy w Urzedzie
Miejskim,

7) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.
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3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp ip. poz., opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez
stosowac karg pienigzng.

4. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, atacznie kary pienigzne nie mogg przekroczy¢
dziesigtej czgsSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen.

5. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.
6. Pracodawca stosuje kary w trybie i na zasadach uregulowanych w kodeksie pracy oraz w innych przepisach.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§37. 1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy i innych aktow prawa pracy.

2. Pracownik Biura Organizacyjnego ds. pracowniczych podaje do wiadomosci Regulamin kazdemu nowo
przyjmowanemu pracownikowi, ktory oswiadcza o zapoznaniu si¢ z jego trescia.

3. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie w dwa tygodnie po podpisaniu ipodaniu go do wiadomosci
pracownikow.

4. Zmiana regulaminu moze nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.

§ 38. Wszystkich pracownikow Urzedu Miegjskiego Orzesze zobowiazuj¢ do zapoznania si¢ z wyzej
wymienionym Regulaminem i do przestrzegania podanych w nim zasad.

§ 39. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 40. Traci moc dotychczasowy Regulamin pracy w Urzedzie Miejskim Orzesze wprowadzony Zarzadzeniem
Nr Burmistrza Miasta Orzesze z dnia 04.07.2014r. ze zm.

§ 41. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg w terminie 14 dni od podania tresci
regulaminu do wiadomosci pracownikom urzg¢du, od dnia 01 stycznia 2017r.

Burmistrz Miasta Orzesze

inz. Miroslaw Blaski

Id: D3DF6747-6C00-47DA-8DOE-B54C5C826845. Przyjety Strona 8



Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr VII/237/2016
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 15 grudnia 2016 r.
KARTA OBIEGOWA

Urzad Miejski Orzesze, ................
Orzesze
Pan/Pani
Stanowisko - ..., .. ...

Wydziat/Referat - .................

Karta obiegowa: zmiana stanowiska
rozwigzanie umowy o prace *)

zdniem ...l
Komorka Podpis
organizacyjna naczelnika, Data Uwagi

kierownika/pracownika

Odebranie uprawnien —
RIB polityka bezpiecz.
laptop, komputer,
drukarka, pendrive,

Legitymacja stuzbowa,

0G telefon komadrkowy,
pieczed,
inne.................
PKzZP Pozyczka

Pozyczka mieszkaniowa

SP z Zaktad. Funduszu
Swiadczen Socjalnych
Naczelny Aktualizacja danych

Redaktor BIP

FNB Rozliczenie zaliczki

Podpis

Pracownik ds. pracowniczych

*) niepotrzebne skresli¢
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Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr VII/237/2016
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 15 grudnia 2016 r.

Orzesze, dnia ............. r.
Burmistrz Miasta Orzesze

ingii nazwisko pracownika

Wyrazam zgod na wykonanie przez Pana/Pamracy w godzinach nadliczbowych w
ilosci  godzin ........... w dniach ... Fo e w  zwjzku

akceptacja pracodawcy

Orzesze, dnia.....cceeveeveeiieeiaan... r.

Oswiadczenie pracownika

W  zwigzku z wykonap przeze mnie prac w godzinach  nadliczbowych
w dniach..........ccccoieinenn, , W SBD............e godz. nadliczbowych, zgodrnzie § ............
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw ¢dlz Miejskiego Orzesze wprowadzonego ZAdeeniem

Burmistrza Miasta Orzesze Nr..............c.cc.....e. dnia ........ooeeel W Zamian za przepracowane
godziny nadliczbowe wybieram:

* wynagrodzenie za godziny nadliczbowe,

o czas wolny, Ktory WyKorzystam W dNiU ........coeeeeeeeeeiieeceeeeec e, *

*niepotrzebne skigi¢

podpis pracownika

»Niewyrazam zgody na wybranie dni wolnych za prace w godzinach nadliczbowych ,,
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Zakacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr VII/237/2016
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 15 grudnia 2016 r.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

Podstawa prawna:
rozporzdzenie Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004rprasvie wykazu prac
wzbronionych mtodocianym i warunkow ich zatrudnaprzy niektérych z tych prac

|. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszom pozycja ciata oraz
zagrazajace prawidtowemu rozwojowi psychicznemu

1) Prace polegage wyhcznie na podnoszeniu, przenoszeniu i prz&na ctzarow oraz
prace  wymagage powtarzania d@] liczby jednorodnych  ruchow.

2) Prace, przy ktérych najwgze wartéci obcizenia prag fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracyekraczay:
a) dla dziewcat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czaauayp¥ 2300 kJ,
a w odniesieniu do wysitkdw krétkotrwatych 10,5ra minut,
b) dla chtopcéw - w odniesieniu do 6-godzinnegoaledgo czasu pracy - 3030 kJ,
a w odniesieniu do wysitkdw krétkotrwatych 12,6ra minut.

3) Prace wykonywane w pozycji pochylnej lub w przygiad

4) Prace w warunkach magych stanowd nadmierne obgienie psychiczne:
a) wymagajce odbioru i przetwarzania gej liczby lub szybko po sobie naptijacych
informaciji.

Il. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikdw chemicznychfizycznych i
biologicznych

1) Prace w zaggu pol elektromagnetycznych o gagniach przekraczggych wartdci
dla strefy bezpiecznej, oldlene w przepisach w sprawie najggych
dopuszczalnych aten i nakezen czynnikdw szkodliwych dla zdrowia ¥rodowisku
pracy.

2) Prace w pomieszczeniach, w ktorych temperatura gtaza przekracza 30°C, prace w
temperaturze powietrzaasizej ng 14°C.

WYKAZ NIEKTORYCH RODZAJOW PRAC WZBRONIONYCH MLODOCI  ANYM,
PRZY KTORYCH ZEZWALA SI E NA ZATRUDNIANIE MLODOCIANYCH W
WIEKU POWY ZEJ 16 LAT

|. Prace zwhzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszaom pozycja ciata oraz
zagrazajace prawidtowemu rozwojowi psychicznemu

1) Prace wymagafe powtarzania dwej liczby jednorodnych ruchow. Czyniod te

mog by¢ wykonywane przez mtodocianych tylko w zakresiezbgenym do nauki
zawodu, jeeli czas ich wykonywania nie przekracza 1/3 czasgypmiodocianego.
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Zakacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr VII/237/2016
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 15 grudnia 2016 r.

Wykaz prac szczegdlnie uaizliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

Podstawa prawna:
rozporzdzenie Rady Ministréw z dnia 10 wiréa 1996 r.w sprawie wykazu prac
szczegOlnie ugizliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

|. Prace zwihzane z wysitkiem fizycznym i transportem ajzarOw oraz wymuszomr
pozycja ciata

Wszystkie prace, przy ktorych najwsze wartéci obchzenia prag fizyczrng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pragyehkraczagg 5000 kJ na zmian
robocz, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min. Uwaga: 1 K3,24 kcal.

1) Reczne podnoszenie i przenoszenigarow 0 masie przekracaagj:
a) 12 kg - przy pracy statej,
b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 ramygodzig w czasie zmiany
roboczej).
2) Reczne przenoszenie pod gérpo pochylniach, schodach itp., ktérych maksymaln
kat nachylenia przekracza 3@ wysokéé 5 m - cézaréw o masie przekraczagpj:
a) 8 kg - przy pracy statej,
b) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 ramygodzig w czasie zmiany
roboczej).
3) Kobietom w cizy lub karmicych piersi zabronione &
a) wszystkie prace, przy ktérych najmgge wartéci obchzenia prag fizyczn,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonpraey, przekraczgj2900 kJ
na zmiawg robocz,
b) prace w pozycji wymuszonej,
C) prace w pozycji stagej lagcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

Il. Prace w hatasie i drganiach

Kobietom w cizy zabronione

a) prace w warunkach nasmia na hatas, ktérego poziom ekspozycji odniesamys
godzinnego dnia pracy przekracza w&ité5 dB,

b) prace w warunkach nagnia na drgania dziatgge na organizm.

lll. Prace narazajace na dziatanie pol elektromagnetycznych, promienwania
jonizuj acego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach e&nowych

Kobietom w ciyzy zabronione gprace przy obstudze monitoréw ekranowych - piosyy
godzin na dob.
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IV. Prace na wysokéci

Kobietom w ciyzy zabrania si

prac na wysok&i - poza statymi galeriami, pomostami, podestamnymi statymi
podwyzszeniami, posiadagymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez goyrz
stosowanigrodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), onachodzenie i schodzenie
po drabinach

V. Prace grazace cezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi

Kobietom w czy lub karmigcym piersg zabronione g prace stwarzage ryzyko cgzkiego
urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszeniandov, udziat w akcjach ratownictwa
chemicznego, usuwanie skutkow awarii.
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