ZARZADZENIE Nr 33/09
Burmistrza Miasta Sokolowa Podlaskiego
z dnia 12 marca 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urze¢du Miasta Sokotow Podlaski

Na podstawie art. 104, 104~ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) zarzadzam , co nastepuje :

§1

W celu uregulowania organizacji pracy 1 porzadku wewngtrznego w urzedzie
oraz okreslenia praw 1 obowiazkow pracownikow 1 pracodawcy ustala sie
,Regulamin Pracy Urzg¢du Miasta Sokoldéw Podlaski” stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc dotychczas obowiazujacy regulamin pracy- stanowiacy zatacznik do
zarzadzenia Nr 2/96 Burmistrza Miasta Sokotowa Podlaskiego z dnia 16
stycznia 1996 r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Sokotowa
Podlaskiego z pdzniejszymi zmianami .

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2009 roku.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 33/09
Burmistrza Miasta Sokotowa Podlaskiego
z dnia 12 marca 2009 r.

REGULAMIN PRACY
Urze¢du Miasta w Sokolowie Podlaskim

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Urzedzie Miasta w
Sokotowie Podlaskim oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy 1 pracownikéw.
Postanowienia niniejszego Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow Urzgdu
bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§2
1.Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy winien by¢ zapoznany z przepisami
niniejszego Regulaminu. Podpisane o§wiadczenie o zapoznaniu pracownika z jego trescia
stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu zostanie dotaczone do akt osobowych.

§3
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o :
1/ pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Sokotow Podlaski, reprezentowany
przez
Burmistrza Miasta lub osobg przez niego upowazniona
2/Burmistrzu Miasta — nalezy przez to rozmie¢ Burmistrza Miasta Sokolow Podlaski
3/ Urzegdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Sokotéw Podlaski
4/ pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw samorzadowych Urzgdu Miasta
Sokoléw Podlaski.

§4
1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:
1) imig (imiona) i nazwisko,
2) imiona rodzicow,
3) datg urodzenia,
4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
5) wyksztatcenie
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania , niezaleznie od danych osobowych,
ktérych mowa w ust. 1 takze :
1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion 1 nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzglgdu na
korzystanie przez pracownika ze szczegolnych uprawnien przewidzianych w prawie

pracy,



2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci.

3. Udostegpnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby,
ktoérej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych
0s0b, o ktorych mowa w ust. 11 2.

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 112,
jezeli obowiazek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktorych mowa w tych
przepisach , stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

II. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5
1. Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z treScia zawartej umowy o prace,

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

3) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

4) zapewniaC bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi€ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowac¢ ich na
profilaktyczne badania lekarskie,

5) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami
Urzedu,

7) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow i przechowywa¢ dokumentacj¢ dotyczaca spraw zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe pracownikow,

8) zaspokajaé, w miar¢ posiadanych Srodkéw, socjalne potrzeby pracownikow,

9) wptywaé na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspodtzycia spotecznego,

10) wydawa¢ pracownikowi potrzebne materiaty i wyposazenia w niezbedny sprzet
i urzadzenia,

11) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy.

12) szanowa¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownika,

13) udostgpnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w
zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy

lub zapewni¢ pracownikom dostep do tych przepisow,

14)przeciwdziata¢ mobbingowi,

15)w zwiazku z rozwiazaniem lub wygasni¢ciem stosunku pracy pracodawca jest obowiazany
niezwtocznie wyda¢ pracownikowi §wiadectwo pracy.

III.LPRAWA T OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§6

1. Pracownicy maja rowne prawa z tytulu jednakowego wypetniania takich samych



obowiazkow; dotyczy to w szczegolnosci rownego traktowania mgzczyzn 1 kobiet w

zatrudnieniu.

1) W tym zakresie zastosowanie maja obowiazujace przepisy Kodeksu pracy
(Rozdziat Il a, Art. 18%*7°¢).

§7
Do obowiazkéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonanie zadan publicznych Miasta, z
uwzglednieniem interesu Panstwa, interesu Miasta oraz indywidualnych interesow obywateli.

§8

Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci :

1)przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w Urzedzie ,

2)czas pracy i narzedzia pracy wykorzysta¢ w pelni na wykonanie obowiazkow,

3)przestrzegac niniejszego regulaminu pracy i ustalonego w Urzgdzie porzadku,

4)przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych

5)dba¢ o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawcg na szkodg,

6)przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego,

T)przestrzega¢ prawa,

8) wykonywa¢ zadania Urzedu sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie a polecenia przetozonych
wypetniaé starannie,

4) zachowa¢ tajemnice panstwowa i stuzbowa w zakresie przewidzianym przez prawo,

5) zachowywac si¢ uprzejmie i zyczliwie w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

6)informowac organy, instytucje i osoby fizyczne oraz udostgpnia¢ dokumenty znajdujace si¢

w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

7) zachowywa¢ si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

§9
Pracownik w czasie pracy jest zobowiazany do pozostania na stanowisku pracy w Urzedzie
lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.

§10
Pracownik jest zobowiazany :
1)przestrzega¢ zakazu palenia tytoniu i wyrobdw tytoniowych w obiektach Urzedu,
oprocz
miejsc do tego przeznaczonych
2)przestrzega¢ zakazu wnoszenia i spozywania napojow alkoholowych w obiektach
Urzedu,
3)przestrzega¢ zakazu przebywania w miejscu pracy pod wptywem alkoholu lub srodkow
odurzajacych,

§11
1.Podstawowa zasada zarzadzania Urzedem jest zasada jednoosobowego kierownictwa,
wedtug ktorej wyodrgbnionymi zespotami pracowniczymi kieruje jeden przetozony, a
kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu zwierzchnikowi, od ktorego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym jest odpowiedzialny stuzbowo.
2.Pracownik otrzymujacy polecenie od przetozonego wyzszego szczebla winien je wykonaé
zawiadamiajac o tym swojego bezposredniego przetozonego. Zawiadomienie to powinno



nastapi¢ w miarg mozliwosci przed wykonaniem polecenia.
3.Pracownikowi nie wolno wykonywac¢ polecen, ktorych wykonanie wedtug jego
przekonania, stanowitoby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§12
1.Pracownik nie moze wykonywac zaje¢ tozsamych, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z
jego obowiazkami albo moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosc, a
w szczegblnosci :
1)przyjmowac zlecen i wykonywac¢ ustug na rzecz jednostek nad ktorymi komorka
organizacyjna w ktorej jest zatrudniony sprawuje nadzor;
2)wykorzystywac informacje, dokumenty i sprzet bedacy wtasnoscia Urzedu do innych
celow niz stuzbowe, w tym zwlaszcza w dzialalnosci zarobkowej wiasnej lub 0s6b
bliskich;
3)prowadzi¢ dziatalno$ci zarobkowej w zakresie pokrywajacym si¢ lub zblizonym do
swoich obowiazkéw wykonywanych w Urzedzie;
4)uczestniczy¢ w zleceniu zamowien przez Urzad podmiotom (gospodarczym)
prowadzonym przez osoby bliskie.
2.W przypadku uzyskania informacji o wykonywaniu przez podlegtych sobie pracownikow
zaj¢¢ majacych znamiona stronniczos$ci i1 interesownosci kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu sa zobowiazani do przekazania tych informacji Burmistrzowi.

§13
1.Pracownik zobowiazany jest rowniez do :
1) ztozenia o§wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od
dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru;
2) ztozenia na zadanie Burmistrza Miasta o$wiadczenia o stanie majatkowym, z
wyjatkiem pracownikéw pomocniczych 1 obstugi;
2.Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o§wiadczeniu o prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 14
W zwiazku z ustaniem stosunku pracy, pracownik jest zobowiazany :
1) przekaza¢ dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi przejmujacemu jego
zakres
obowiazkow lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego;
2) uzyska¢ wpisy w karcie obiegowej stanowiacej zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu

IV. CZAS PRACY IDYSCYPLINA PRACY

§ 15
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

§16
1. Czas pracy pracownika wynosi 8 godzin na dobg i nie moze przekracza¢ 40 godzin
na tydzien w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym miesi¢cznym
okresie rozliczeniowym.



§17
1. W Urzedzie Miasta Sokolow Podlaski ustala si¢ tygodniowy czas pracy od poniedziatku
do piatku w godzinach od 8.00 do 16.00 z wylaczeniem pracownikéw obstugi , o ktérych
mowa w ust. 2 oraz z wylaczeniem stanowiska podinspektora ds. .organizacyjno-
technicznych , o ktérym mowa w ust. 3
2. Rozktad czasu pracy pracownikéw obstugi , ustala si¢ nastgpujaco :
1) dla pracownikow zatrudnionych na stanowisku robotnik gospodarczy ustala si¢ czas
pracy w tygodniu od poniedziatku do piatku w godzinach : 7.00 — 15.00

2)dla pracownikoéw zatrudnionych na stanowisku wozna ustala si¢ czas pracy od
poniedziatku do soboty zgodnie z harmonogramem czasu pracy, przez 8 godzin
pomiedzy godzing 11.00 a 19.00, z tym ustaleniem , ze za prac¢ w sobotg pracownik
otrzymuje czas wolny w okresie rozliczeniowym.

3. Ustala si¢ czas pracy dla stanowiska podinspektora ds. organizacyjno-technicznych w
rownowaznym systemie czasu pracy $rednio 40 godzin na tydzien przyjmujac
jednomiesigczny okres rozliczeniowy.

4.Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego wykonuja pracg od poniedziatku do soboty, przez 8
godzin pomigdzy godzina 8.00 a 16.00 z tym ustaleniem, ze praca poszczegolnych osob
zaczyna si¢ w kazdym tygodniu odpowiednio od poniedziatku albo wtorku i trwa kolejne 5
dni, przy czym indywidualny harmonogram czasu pracy podawany jest do wiadomosci na
14 dni przed rozpoczgciem wykonywania pracy i obejmuje czas niekrotszy niz dwa
tygodnie.

1) Okres rozliczeniowy czasu pracy pracownikow USC wynosi jeden miesiac.

5. Pracownicy Os$rodka Rozwiazywania Problemoéw Alkoholowych wykonuja prace od
poniedziatku do piatku w godzinach od 8.00 do 16.00 .

Z uwagi na uzytecznos$¢ spoteczna wykonywanej pracy pracownik Osrodka moze zostaé
zobowiazany do wykonywanej pracy w niedzielg . W takim przypadku praca wykonywana
jest przez 5 dni w tygodniu obejmujacym niedzielg. Indywidualny rozktad czasu pracy
podawany jest w tym przypadku do wiadomosci na tydzien przed konieczng praca w
niedzielg 1 obejmuje tydzien , w ktérym ta niedziela wystgpuje.

1) Okres rozliczeniowy czasu pracy pracownikoéw Osrodka wynosi jeden miesiac.

6. Czas pracy radcy prawnego , obowiazuje na podstawie ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o
radcach prawnych (Dz. U. z 2002 r. , Nr 123, poz.1059 ze zmianami) .

§18
Ewidencje czasu pracy oraz karty ewidencji rocznej czasu pracy pracownikow Urzedu
prowadzi pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.

§19

1.Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku za wyjatkiem :

1) pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,

2) przypadkow konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku , obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 1 pktl i 2 tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze
obejmowac mniejsza liczbe godzin, nie moze by¢ jednak krétszy niz 24 godziny.

4. Odpoczynek , o ktorym mowa w ust. 2 i 3 , powinien przypada¢ w niedzielg. Niedziela
obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6.00 w tym dniu.



5. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin pracownik ma
prawo do przerwy w pracy. Przerwa ta wynosi 15 minut i podlega wliczeniu do czasu
pracy.
6. Jezeli przerwa przeznaczona jest na spozycie positku , to przygotowanie wszelkich
napojow,
positkdéw oraz ich spozywanie nie moze odbywac si¢ w obecnosci interesantow.
7. Spozywanie positkOw nie moze spowodowac przerwy w przyjmowaniu interesantow.
Zasady korzystania z przerwy okreslaja przetozeni pracownika.

§20
Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalone zgodnie z § 14, stanowi pracg w
godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie :
1. Koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii.
2. Szczegb6lnych potrzeb pracodawcy.

§21
Liczba godzin nadliczbowych, w zwiazku z okoliczno$ciami okreslonymi w § 18 , nie moze
przekroczy¢ 416 godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w
godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w okresie
rozliczeniowym.

§22
Pracodawca moze zobowiaza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami
pracy w gotowos$ci wykonywania pracy wynikajacej z umowy o pracg w Urzedzie lub w
miejscu wyznaczonym przez pracodawce w celu pelnienia dyzurow.

§23
1. Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzina 22.00 1 6.00. Za kazda godzing
przepracowana w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci
okreslonej przepisami.

§ 24
Burmistrz Miasta moze wprowadzi¢ taki rozktad czasu pracy, ktory przewiduje indywidualne
godziny rozpoczynania i konczenia pracy w uzasadnionych przypadkach, przy zachowaniu
obowiazujacej w Urzedzie dobowej i tygodniowej normy czasu pracy.

§25
Burmistrz Miasta lub osoba przez niego upowazniona, w przypadkach uzasadnionych
organizacja pracy moze na wniosek kierownika komorki organizacyjnej okresowo ustali¢ dla
czgsci pracownikow inny rozktad czasu pracy przy zachowaniu obowiazujacej w Urzedzie
dobowej 1 tygodniowej normy czasu pracy, w tym inne niz soboty dni wolne od pracy,
wynikajace z pigciodniowego tygodnia pracy.

V. ORGANIZACJA PRACY

§ 26
Kazdy pracownik powinien stawic¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczg¢cia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.



§ 27
1.Pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy wtasnor¢cznym podpisem
na liScie obecno$ci wylozonej w sekretariacie.
2.Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem , czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona.

§28

1. Pracownik obowiazany jest w przypadku konieczno$ci wyjscia w sprawie stuzbowe;j
w czasie godzin pracy uzyskac na to zgode bezposredniego przetozonego.

2. Pracownik po uzyskaniu zgody winien dokona¢ wpisu w ksiazce ewidencji
nieobecnosci w godzinach stuzbowych, ktora jest prowadzona w sekretariacie

3. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy, ale nie wychodzacy z budynku Urzgdu
zobowiazany jest zgtosi¢ fakt wyjscia wspotpracownikom w pokoju, a w przypadku
ich nieobecnosci w sekretariacie.

§ 29

1. W razie opuszczenia pokoju w czasie pracy przez wszystkich pracownikow, pokoj
powinien by¢ zamknigty.

2. Po zakonczeniu pracy pracownik wychodzacy z pokoju jako ostatni wytacza
oswietlenie 1 inne urzadzenia elektryczne.

3. Pracownik po zakonczeniu pracy zobowiazany jest do zabezpieczenia dokumentdw i
pieczgcei oraz uporzadkowania miejsca pracy.

§30

1. Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu , po godzinach pracy lub w dni wolne od
pracy moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach wynikajacych z
realizacji zadan stuzbowych po uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego.

2. Pracownik przebywajacy w Urzgdzie po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy
jest obowiazany wpisac si¢ do prowadzonej ksiazki ewidencji wej$¢ 1 wyjs¢ z Urzedu
po godzinach pracy.

VI. URLOPY, ZWOLNIENIA OD PRACY I USPRAWIEDLIWIANIE
NIEOBECNOSCI I SPOZNIEN DO PRACY

§31
1.Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego, w wymiarze i wedhug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.
W Urzedzie Miasta w Sokotowie Podlaskim nie ustala si¢ planow urlopow.

§ 32
2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
lub osoby upowaznionej na wniosku o udzielenie urlopu .
3. Urlop nie wykorzystany powinien by¢ udzielony najp6zniej do konca I kwartatu
nast¢pnego roku.



4. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w
tym czasie pracowat.
5.Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza Zadanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§33
Pracownikowi , na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami.

§ 34
O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik powinien
uprzedzi¢ zaktad pracy.

§35
1.W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ Urzad o
przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci

W pracy, nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci osobiscie, przez inne osoby,

telefonicznie, za posrednictwem innego srodka tacznosci albo droga pocztowa. W

przypadku korzystania z poczty za datg zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.

2.Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 1 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegolne okolicznos$ci nie mogt zawiadomic¢ o przyczynie nieobecnosci.
3.Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos$¢ w pracy przektadajac
pracodawcy :
1) zaswiadczenie lekarskie w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania
2) inne dokumenty najpdzniej w dniu przystapienia do pracy :
a) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych przepisami,

b) o§wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko
uczeszeza,

¢) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ

wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad , prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenie- w charakterze strony lub swiadka w
postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

d) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach

nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 36
W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwtocznie zglosi¢ si¢ do
bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia spdznienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia podejmuje bezposredni przetozony pracownika.



§37
Za nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy i za nieusprawiedliwione spdznienie
pracodawca moze zastosowa¢ wobec pracownika kary przewidziane Kodeksem pracy.

§ 38
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbg¢dny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorych mowa w ust.1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

VII. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§39
Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdéw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 40
Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy , a w
szczegolnosci :
1) organizowaC pracg w sposOb zapewniajgcy bezpieczenstwo i higieniczne
warunki pracy,
2) wydawal szczegdtowe instrukcje i wskazowki dotyczace bezpieczehstwa i
higieny pracy na stanowiskach pracy,
3) prowadzi€ systematyczne szkolenia w zakresie bezpieczehstwa i higieny
pracy,
4) informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym w ramach szkolenia
wstgpnego oraz po kazdej zmianie oceny ryzyka na danym stanowisku
5) kierowa€ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie i ponosi¢ zwigzane
z tym koszty,
6) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

§ 41

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegdlnych komoérkach
organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ ich kierownicy, ktorzy w szczegodlnosci sa
zobowigzani do:
1) zorganizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
2) dbania o sprawnos$¢ srodkow ochrony indywidualnej i ich stosowania zgodnie

Z przeznaczeniem,
3) informowania pracownikow o sposobach postugiwania si€ Srodkami ochrony
indywidualne;j,
4) zapewnienia przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bhp,
5) wykonywania zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami.

§ 42
Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegbdlnosci pracownik jest obowigzany:
1) znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
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poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢
polecen i wskazowek przetozonych,

3) dbacC o nalezyty stan maszyn, urzgdzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
4) stosowac $rodki ochrony indywidualnej oraz odzieZy i obuwia roboczego zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawac sie badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym i stosowac si¢

do wskazan lekarskich,

6) zawiadamia¢ przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku albo zagrozeniu
dla zdrowia lub zycia oraz ostrzega¢ wspdtpracownikdéw o grozacym im niebezpieczenstwie.

§ 43

1. Pracodawca zapewnia pracownikom odpowiednie pomieszczenia i urzadzenia
higieniczno-sanitarne oraz dostarcza niezb¢dne Srodki higieny osobistej z przeznaczeniem
do wspodlnego uzytkowania w umywalniach, takie jak :

reczniki jednorazowe, mydio w ptynie z automatu oraz papier toaletowy.

2. Srodki higieny osobistej sa uzupeiane sukcesywnie wedtug potrzeb.

3. Niezaleznie od wspoélnie uzytkowanych srodkow higieny osobistej okreslonych w ust. 1
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wymienionych w zataczniku nr 3 do
regulaminu przystuguja srodki czystosci przyznane do indywidualnego uzytku w ilosci
zaleznej od rodzaju wykonywanej pracy .

4. Srodki higieny osobistej powinny by¢ wydane pracownikom w naturze z gory, raz na
kwartat.
5.Dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin pracy, normy przydziatu
srodkow higieny osobistej sa proporcjonalne do wielkosci etatu.

§ 44
1. Pracownikom przydzielane sa $rodki ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego wymienione w zataczniku nr 4 do regulaminu.
2. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze i indywidualne $rodki ochrony
osobistej, o ktorych mowa w ust. 2, stanowig wtasnos¢ pracodawcy.
4. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze winny byé uzytkowane przez
pracownikow w miejscu pracy, zgodnie z ich przeznaczeniem. Za miejsce pracy rozumie
sie rownieZ prace w terenie.

§ 45

W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowiazkéw pracodawcy naleza w szczegdlnosci :

1) przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podczas projektowania, wykonawstwa
1 eksploatacji obiektow,
2) wyposazenie obiektow w sprzgt i urzadzenia przeciwpozarowe, zapewnienie ich
wlasciwego stanu technicznego oraz wtasciwego do nich dostepu,

3) zapewnienie odpowiednio przygotowanych zrodet 1 miejsc poboru wody do celow
gasniczych,
4) przestrzeganie zasad eksploatacji instalacji technicznych (elektrycznej, piorunochronowe;j,
kominowej, wentylacyjnej) maszyn i urzadzen przez zapewnienie ich okresowych przegladow
1 badan,

5) zapoznanie pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi i porzadkowymi ( z
uwzglednieniem obstugi sprzgtu przeciwpozarowego 1 prowadzenia ewakuacji) oraz ustalenie
sposobow postegpowania na wypadek powstania pozaru lub innego zagrozenia
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6) opracowanie ,,Instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla obiektow”.

§ 46
Pracownicy sa zobowiazani do przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych , a w
szczegoOlnosci :
1)przestrzega¢ przepisdw ochrony przeciwpozarowej w zakladzie pracy, a w szczegdlnosci na
swoim stanowisku pracy i jego otoczeniu,
2) zna¢ i przestrzega¢ sposob alarmowania strazy pozarnej w przypadku powstania pozaru
oraz rozmieszczenie podrecznego sprzgtu gasniczego, hydrantdéw ,
3) niezwlocznie usuwac usterki, zagrozenia mogace spowodowac pozar, wybuch lub inne
niebezpieczenstwo oraz zglaszac¢ o tym witasciwemu przetozonemu,
4) odbywac¢ szkolenia z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
5) sprawdza¢ w czasie pracy 1 po jej zakonczeniu czy w pomieszczeniu, w ktorym pelni si¢
obowiazki stuzbowe nie zaistnialy warunki sprzyjajace powstaniu pozaru, wybuchu lub
innego niebezpieczenstwa,
6) przestrzegac zasad , by drogi ewakuacyjne byly zawsze wolne i zapewniaty bezkolizyjna
ewakuacje.

VIII. OCHRONA PRACY KOBIET

§ 47
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia.

§ 48
1. Wykaz prac wzbronionych kobietom okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10
wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczeg6lnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet (Dz. U. 114, poz. 545 ze zmianami).
2. W szczeg6lnosci, zgodnie z wykazem, o ktorym mowa w ust. 1 zabrania si¢ kobietom :
1) recznego podnoszenia i przenoszenia cigzarOw o masie przekraczajace;j :
a) jesli praca wykonywana jest stale — 12 kg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — 20 kg,

2) recznego przenoszenia cigzaroOw pod gore (schody, pochylnie) , ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30 stopni, a wysoko$ci 5 m, cigzarOw o masie
przekraczajacej :

a) jesli praca wykonywana jest stale — 8 kg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — 15 kg,
3. Kobietom w ciazy i w okresie karmienia zabrania sig :
1) wykonywa¢ prace w wymiarze nie przekraczajacym % wartosci podanej w ust. 2
2) pracy w pozycji wymuszonej,

3)pracy w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

4) pracy w §rodowisku, w ktorym wystepuja naglte zmiany temperatury powietrza w
zakresie przekraczajacym 15 stopni C.
4. Kobietom w cigzy zabrania si¢ wykonywac :

1) pracy w srodowisku, w ktorym poziom ekspozycji na hatas odniesiony do 8 godzinnego

dnia pracy, mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza warto$¢ 65 db,

2)pracy przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobg,

3)pracy na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami 1 innymi statymi

podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem, bez potrzeby
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stosowania srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem oraz wchodzenia i schodzenia po
drabinach.

§49
Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej 1 nie
wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy ani zatrudniaé w systemie
przerywanego czasu pracy.

§ 50
Pracownikowi opiekujacemu si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej ani w systemie przerywanego
czasu pracy , jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

IX. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§51
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg stosowne do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

§52

1. Wynagrodzenie za pracg ptatne jest miesigcznie z dotu.

2. Wyptata wynagrodzenia nast¢puje najpdzniej w dniu 28 kazdego miesiaca z wytaczeniem
pracownikow o ktoérych mowa w ust. 3.
Jezeli dzien ten wypada w niedzielg , Swigto lub dzien wolny od pracy wyptata nastgpuje
odpowiednio w dniu poprzedzajacym.

3. Wyptata wynagrodzenia dla pracownikéw na stanowiskach robotniczych zatrudnionych w
ramach robot publicznych nastgpuje w ostatnim dniu miesiaca

4 Wyptata wynagrodzenia za godziny nadliczbowe oraz wyré6wnania wynagrodzenia
nastgpuje najpdzniej do dnia 10 kazdego miesiaca.

5. Na wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazane na jego rachunek bankowy.

§53
Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostgpnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu.

§ 54
Wysokos$¢ wynagrodzenia za pracg i inne Swiadczenia pienigzne ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika 1 objete jest tajemnica , o ile przepis szczegolny
nie stanowi inaczej.

X.ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§55
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac :
1) kar¢ upomnienia,
2) karg nagany.
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2. Za nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w
stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez
stosowac karg pienigzna.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika przez

bezposredniego przetozonego .

4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

§ 56

1. Kary, o ktorych mowa w § 53 niniejszego regulaminu, wobec pracownikow
stosuje Burmistrz Miasta na wniosek kierownika komorki organizacyjnej Urzedu.

2. O zastosowaniu kary pracownik zostaje powiadomiony na pi§mie, a odpis sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

3. Pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw
do Burmistrza Miasta. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Burmistrz
Miasta. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od daty wniesienia jest rtOwnoznaczne
z jego uwzglednieniem.

4. Pracownik, ktory wniost sprzeciw moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

5. Karg uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uznac
kar¢ za niebyla przed uptywem tego terminu.

6. Postanowienia ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawcg albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

7. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowartos¢
kwoty tej kary.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§57
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwoéch tygodni od podania do wiadomosci
pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen znajdujacej si¢ w Urzg¢dzie Miasta.

§ 58
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem obowiazuja przepisy Kodeksu

pracy i aktow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych 1 aktow wykonawczych do ustawy.

Burmistrz Miasta
Sokotowa Podlaskiego

Bogustaw Karakula
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy Urzgdu Miasta
w Sokotowie Podlaskim

........................................... Sokotow Podlaski, dnia .....................
(imig¢ 1 nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem (- am) si¢ z trescia regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Sokotowie Podlaskim (zalacznik do Zarzadzenia Nr 33/2009 Burmistrza
Miasta Sokotowa Podlaskiego z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie nadania regulaminu pracy
Urzedu Miasta w Sokotowie Podlaskim.

(podpis osoby przyjmujacej o§wiadczenie) (podpis osoby sktadajace;j
oswiadczenie)
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pieczatka pracodawcy

Stwierdza si¢ , ze Pan/Pani

Sokotow Podlaski dnia

KARTA OBIEGOWA

Zatacznik nr 2

w Sokolowie Podlaskim

dokonat/a wszelkich formalno$ci zwiazanych z ( przyjeciem — zwolnieniem*)
do/z pracy na stanowisko/stanowisku

do Regulaminu pracy Urzedu Miasta

w Urzedzie Miasta w Sokotowie Podlaskim.

Lp. | Nazwa komorki organizacyjnej

Potwierdzenie
(data, podpis, pieczec)

1. Sekretarz/Skarbnik/Naczelnik Wydziatu

2. Stanowisko ds. personalnych

3. Stanowisko ds. ptac — ubezpieczenie
spoleczne

4. Stanowisko ds. BHP 1 p.poz
1 kancelarii tajnej

5. Swiadczenia socjalne

6. Stanowisko ds. niejawnych,
wojskowych 1 zarzadzania kryzysowego

*

- niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta
w Sokotowie Podlaskim

ZAKLADOWA TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ

Stanowiska wyszczegolnienie ilos¢ czestotliwosé
srodkow higieny przydzialu

Stan. urzednicze mydio 3 szt. na kwartat
recznik 1 szt. na rok

Stan. pomocnicze:

robotnik gospodarczy mydto 6 szt. na kwartat
recznik 1 szt. na rok
pasta BHP 2 op. na kwartat

wozna mydto 6 szt. na kwartal
recznik 1 szt. na rok
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TABELA NORM

Zalacznik Nr 4

do Regulaminu Pracy Urzgdu Miasta
w Sokotowie Podlaskim

PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO

Wykaz stanowisk ZaKkres wyposazenia Przewidywany okres
uzywalnosci
1. Stanowisko ds. e Chustka e do zuzycia
organizacyjnych i e Fartuch z tk. syntetycznej e 4lata
kancelarii tajnej e Kamizelka cieplochronna e do zuzycia
2. robotnik gospodarczy e czapka drelichowa lub e 24 miesiace
beret
e fartuch drelichowy e 18 miesigcy
e trzewiki skorzane e 24 miesiace
e kurtka cieptochronna e 4 okresy zimowe
e kurtka p.deszczowa e do zuzycia (min.36
m-cy)
e czapka ocieplana e 4 okresy zimowe
e buty filcowo-gumowe e 3 okresy zimowe
e rg¢kawice ochronne e do zuzycia
3. wozna e chustka e do zuzycia
e fartuch z tkan.syntetycznej e 24 miesiace
e trzewiki profilaktyczne e 12 miesigcy

tekstylne

rekawice gumowe

e kalosze gumowe

e pas bezpieczenstwa do
mycia okien

e do zuzycia
e do zuzycia
e wg. instrukcji
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