Zalacznik do zarzadzenia anS{/2019
Burmistrza Miasta Tuszyna
z dnia g marca 2019 roku

REGULAMIN PRACY

W URZEDZIE MIASTA W TUSZYNIE



1.

ROZDZIAYL 1
Wstep

§1

Regulamin pracy, zwany dalej, ,,Regulaminem”, ustala porzadek wewnetrzny w Urzedzie Miasta
w Tuszynie oraz okresla zwigzane z procesem pracy obowiazki pracodawcy i pracownikdw.
2. Podstawe do opracowania regulaminu stanowi:

)
2)
3)
4)

5)

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy (Dz.U. z 2018r., poz. 917 ze zm.)
wraz z wydanymi aktami wykonawczymi;

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie zasad
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i udzielania zwolnien od pracy (Dz.U. z 2014r., poz.
1632 ze zm.);

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018 r., poz. 994 ze zm.);
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz.
1260 ze zm.);

Statut Gminy Tuszyn.

Objasnienia uzytych skrotow:

1)
2)

3)
4)

5)

przez ,k.0.” nalezy rozumie¢ komoérke organizacyjna;

przez ,pracodawcg” nalezy rozumie¢ Urzad Miasta w Tuszynie, reprezentowany
przez Burmistrza Miasta Tuszyna;

przez ,,Burmistrza” nalezy rozumie¢ Burmistrza Miasta Tuszyna;

przez ,Kierownika komorki organizacyjnej” nalezy rozumieé¢  kierownika referatu,
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

przez ,,Urzad” nalezy rozumie¢ Urzad Miasta w Tuszynie.

§2

Regulamin pracy nie okresla warunkow ptacowych i swiadczen pienieznych pracownikow.

§3

Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta w Tuszynie, bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

E,
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§4

Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje si¢ do wykonania pracy okreslonego
rodzaju na rzecz Urzgdu, a Urzad do zatrudnienia pracownika za wynagrodzeniem.

Czynnosci prawnych w zakresie stosunku pracy w imieniu Urzedu dokonuje Burmistrz lub osoba
posiadajaca pelnomocnictwo lub upowaznienie do wykonania czynnosci z zakresu stosunkow

pracy.
ROZDZIAL 11
Podstawowe obowiazki pracownika
§5
1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzegaé

dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy.

Obstuga interesantdéw winna by¢: grzeczna, rzeczowa i sprawna. Pracownik Urzedu
obowigzany jest zaprosi¢ interesanta do zajgcia miejsca nim przystapi do rozmowy, a jesli
sprawa wymaga czasu poprosi¢ o zajecie miejsca w holu.



1)

3)

4)

3. Jezeli sprawa wymaga uzupelnienia jej dodatkowym dokumentem znajdujgcym si¢ na terenie
Urzedu czynnos¢ t¢ wykonuje pracownik.

4. Obstuga telefoniczna interesantéw odbywa si¢ w nastepujacy sposob: pracownik Urzedu
zglasza si¢ kazdorazowo do aparatu telefonicznego imieniem i nazwiskiem oraz okresleniem
spraw, ktoére prowadzi np. ,Jan Kowalski- ochrona srodowiska”. Po przedstawieniu sie
pracownik powinien dazy¢ do uzyskania przedstawienia si¢ osoby, z ktérg bedzie rozmawiat.
Rozmowa winna by¢ krétka irzeczowa. Jezeli okaze si¢ w trakcie rozmowy, ze sprawa
dotyczy innego pracownika Urzgdu, pracownik rozmawiajacy informuje rozméwce z kim
bedzie lub powinien rozmawia¢, podajac imi¢ inazwisko oraz stanowisko tej osoby
1 przetacza rozmowe pod wiasciwy numer wewnetrzny.

§6

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ ustalonego w Urzedzie czasu pracy i wykorzystywaé go w sposob
jak najbardziej efektywny;

2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku;

3) przestrzegaé przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

4) dba¢ o dobro Urzedu, chroni¢ mienie Urzedu i uzywaé je zgodnie z przeznaczeniem;

5) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

6) okazywacé grzecznos¢ i uprzejmos¢é wobec interesantow;

7) przestrzega¢ przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22018 r., poz. 1260 ze zm.).

§7
Kazdy pracownik ma obowigzek czynnego zapobiegania sprzeniewierzeniom i kradziezom
majgtku  Urzedu, jak réwniez innemu niebezpieczenstwu zagrazajagcemu pracujacym
lub funkcjonowaniu Urzedu oraz obowiazek bezzwlocznego powiadomienia o tym przetozonych.

§8
Ponadto do obowigzkéw pracownika nalezy:
1) uzytkowanie narzedzi, przyrzadéw, maszyn i urzadzen zgodnie z ich przeznaczeniem;
2) utrzymanie w statej zdolnosci uzytkowej narzedzi pracy poprzez ich oczyszczenie
1 konserwacje w czasie na to przeznaczonym,;
3) utrzymanie w nalezytym porzadku i czysto$ci odziezy roboczej oraz sprzetu ochrony
osobistej.

§9
Pracownikowi nie wolno:
opuszcza¢ stanowiska pracy bez uzyskania zgody swojego przetozonego;
odméwi¢ wykonania polecenia przetozonego, pozostajagcego w zwigzku z pracg z wyjatkiem
sytuacji przewidzianych w art. 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.);
wykonywa¢ na terenie Urzedu bez zgody przelozonego $wiadczen, ustug na uzytek wiasny
lub 0s6b trzecich, ani tez uzywac¢ do tych celow materialéw, narzedzi i urzadzen stanowiacych
wlasnos¢ Urzedu;
korzysta¢ w czasie pracy, w miejscu pracy, ani przy uzyciu sprzetu Pracodawcy z portali
spotecznosciowych, sklepéw internetowych, stron internetowych itp. na uzytek wilasny.



fum—

§ 10

. Pracownikowi nie wolno na terenie Urzedu bez zgody Burmistrza lub osoby przez niego

upowaznionej wywieszaé odezw, obwieszczen, zawiadomien, plakatow itp., uprawia¢ handlu,
urzadzaé wiecow, zebran lub zgromadzen.

Uzywanie przez pracownika prywatnych telefonow komoérkowych w czasie pracy jest
dopuszczalne tylko w uzasadnionych sytuacjach (np. uméwienia wizyty u lekarza, odebranie
telefonu ze szkoly itp.).

Rozdzial 111
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§11
Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny w zaktadzie pracy.
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scislego przestrzegania przepiséw i zasad bhp
oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§12

Pracodawca jest obowigzany:

1))

N —

zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej; '

prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
kierowaé pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

wydawa¢ pracownikom, przed rozpoczgciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualne;j i higieny osobistej;

informowaé pracownikéw o wszystkich aspektach ochrony zdrowia i bezpieczenstwa pracy
na stanowiskach, w tym o wynikach przeprowadzonej oceny warunkéw pracy oraz wszelkich
srodkach bezpieczenstwa i ochrony zdrowia.

§13
Osoba przyjmowana do pracy podlega bezptatnie wstepnym badaniom lekarskim.
Okresowe 1 kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miar¢ mozliwosci w godzinach
pracy. Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi badaniami, pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia, a w razie przejazdu na te badania do innej miejscowosci
przystuguje mu zwrot kosztoéw podrozy wg zasad obowigzujacych przy podrézach stuzbowych.
Badania o ktérych mowa w ust. 1 i 2 sg przeprowadzane na koszt pracodawcy. Pracodawca
ponosi ponadto koszty profilaktycznej opieki zdrowotnej, niezb¢dnej z uwagi na warunki pracy.
Pracownik nie bedzie dopuszczony do pracy bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.
Sekretarz Miasta nowo zatrudnionego pracownika zapoznaje ze wszystkimi przepisami
dotyczgcymi funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci zwigzanymi z jego obowigzkami
oraz wykazem spraw stanowigcych tajemnicg stuzbows.
Pracownik sklada os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa.
Oswiadczenie umieszcza si¢ w aktach osobowych.
Nowo zatrudniony pracownik kierowany jest ponadto do osoby zajmujgcej si¢ sprawami BHP
na terenie Urzedu w celu odbycia szkolenia wstepnego w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. Oswiadczenie o znajomosci przepisdw bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej umieszcza si¢ w aktach osobowych.



1.

§ 14
Wszyscy pracownicy Urzedu podlegaja okresowym szkoleniom w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.
Pracownik, ktéry nie poddat si¢ obowigzujacym szkoleniom z zakresu przepisdw bezpieczenstwa
pracy i ochrony bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej nie zostanie
dopuszczony do pracy.

§15

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikoéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnieé nauki
i techniki, w szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1)
2)

3)

1.

6.

organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

zapewnia¢ przestrzeganie w Urzedzie przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy,
wydawa¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie
tych polecen;

zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzefi wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

§ 16
Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie:
1) odziez i obuwie robocze;
2) srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajacej przed dzialaniem niebezpiecznych
1 szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy;
3) napoje;

w ilosci 1 na zasadach ustalonych w Zataczniku Nr 3 i Nr 8 do niniejszego Regulaminu.
Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez s$rodkéw ochrony indywidualne;
oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.
Pracownikom obstugujgcym monitory ekranowe zapewnia si¢ mozliwo$¢ tgczenia przemiennego
pracy zwigzanej z obstlugg monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nie obcigzajacymi
narzgdu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata — przy nieprzekraczaniu godziny
nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora lub 5- minutowej przerwy (wliczanej do czasu
pracy) po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Wprowadza si¢ zakaz zatrudniania kobiet w cigzy w wymiarze powyzej 4 godzin na dobe

przy obstudze monitoré6w ekranowych.

Pracownicy obslugujacy monitory ekranowe majg prawo do zwrotu czesci kosztéw zakupu

okularéw korygujacych (soczewek korygujacych) wzrok, jezeli spelnig tgcznie nastepujace

kryteria:

1) stanowisko znajduje si¢ w wykazie stanowisk opracowanym przez pracownika ds. BHP
stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu;

2) pracownik uzytkuje monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu
pracy;

3) lekarz medycyny pracy podczas badan profilaktycznych zaleci pracownikowi stosowanie
okularéw korygujacych wzrok podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego;

4) pracownik zlozy wniosek o czgSciowe pokrycie kosztéow zakupu okularéw (wniosek
ten stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu);

5) pracownik przedstawi fakture¢ lub rachunek za zakup okularéw korygujacych (soczewek
korygujacych) wzrok.

Wysokos¢ refundacji zakupu okularéw korygujacych (soczewek korygujacych) wzrok ustala sie

do wysokosci faktycznie poniesionych kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok

(soczewek korygujacych), nie wiecej jednak niz 400,00 zt brutto.



7.

8.

W przypadku zakupu okularéw korekcyjnych o wartosci wyzszej niz 400,00 zt pracodawca
refunduje pracownikowi kwote nie wyzszg niz 400,00 zt.

W przypadku pogorszenia si¢ wzroku, powodujacego koniecznos¢ wymiany szkiet korekcyjnych
wezesniej niz ustalony przez lekarza termin kolejnego badania profilaktycznego, pracownik
moze zwrdci¢ si¢ do pracodawcy z uzasadnionym wnioskiem o skierowanie na dodatkowe
badania profilaktyczne ze wskazaniem wykonania badan okulistycznych. W przypadku
potwierdzenia przez lekarza koniecznosci wymiany szkiet korekeyjnych pracownik ma prawo
zwrotu kosztow zakupu szkiet i ich wymiany, o ile oprawki nadajg sie nadal do uzytku. W takim
przypadku wysokos¢ refundacji kosztow zakupu szkiet jest ustalona do kwoty 300,00 zt.
Refundacja zakupu okularéw korygujacych wzrok nastepuje nie czesciej niz raz na 2 lata.

. W przypadku zgubienia okularéw, ktorych zakup zostat zrefundowany przez pracodawce,

pracodawca nie ponosi kosztow zakupu nowych okularéw korygujacych wzrok.

§17

Kierownik k.o. oraz Specjalista ds. BHP i p.poz. obowigzani sg zapewnié, aby stosowane $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze posiadaty wlasciwosci ochronne i uzytkowe.

§18

Kierownik komoérki organizacyjnej jest obowigzany:

1)
2)

3)

4)

5)

organizowac¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;
zapewni¢ sprawnos¢ Srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosownie zgodnie
Z przeznaczeniem;

organizowac, przygotowa¢ i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikéw przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami
Srodowiska pracy;

dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
0 sprawno$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

§19

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegélnosci pracownik jest obowigzany:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7

zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé udzial w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie poleceni i wskazowek przetozonych;

dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzetu oraz o porzadek itad w miejscu pracy;
stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy ochronnej i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;
poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
1 stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich;

niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie
W rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

wspotdziala¢ z pracodawcg i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.



L.

§20

Niedopuszczalne jest wyposazenie stanowisk pracy w maszyny i inne urzgdzenia techniczne,
ktére nie uzyskaly wymaganego certyfikatu na znak bezpieczenstwa i nie zostaty oznaczone tym
znakiem. Wymog powyzszy stosuje si¢ takze do narzedzi pracy.

Niedopuszczalne jest stosowanie materialdw i procesow technologicznych bez uprzedniego
ustalenia ich szkodliwosci dla zdrowia pracownikow i podjecia odpowiednich $rodkéw
profilaktycznych, atakze substancji chemicznych nie oznakowanych w sposéb widoczny
iumozliwiajgcy ich identyfikacjg, nie posiadajacych kart charakterystyki tych substancji
i odpowiednich opakowan.

§21

Kierownik k.o. nie moze dopusci¢ do pracy pracownika, do ktérej wykonywania nie posiada
on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze znajomosci przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§22

Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi Zatgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

1.

2

Rozdzial IV
Czas pracy

§23
Ustala si¢ system réwnowaznego czasu pracy pracownikéw Urzedu i wynosi przecigtnie 40
godzin tygodniowo i nie wigcej niz 12 godzin dziennie w systemie jednozmianowym,
z zastrzezeniem ust. 7.

Ustala si¢ nastgpujgce godziny pracy:

1) poniedziatek 7.30—15.30;

2) wtorek 7.30—-17.00;

3) sroda 7.30 - 15.30;

4) czwartek 7.30 -15.30;

5) piatek 7.30 —14.00;

z tym zastrzezeniem, ze wyzej ustalone godziny pracy mogg w danym miesigcu ulec zmianie.
O zmianie godzin pracy pracodawca powiadomi pracownikéw co najmniej na 5 dni roboczych
przed rozpoczgciem miesigca, ktorego dotyczy zmiana, podajac przyczyne zmiany, date
kalendarzowa dni objetych zmiang oraz ustalone w tych dniach godziny pracy.

Dla nizej wymienionych grup pracownikéw ustala si¢ nastepujace godziny pracy:

1) Straz Miejska pracuje w godzinach:
a) 6.00.-14.00. — pierwsza zmiana;
b) 14.00.-22.00 - druga zmiana;
2) Pracownicy zatrudnieni na stanowisku sprzataczki pracujg w godzinach:
a) 6.30.—14.30. — pierwsza zmiana;
b) 11.00.-19.00. — druga zmiana;
3) Pracownicy zatrudnieni na stanowisku kierowcy pracujg w godzinach — 7.30. — 15.30.

4. Na wniosek Kierownikéw k.o. rozktad czasu pracy niektérych pracownikéw moze ulec zmianom

5.

za zgoda Burmistrza Miasta Tuszyna.

Pracownikom Urzedu przystuguje 15 minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy. Pracownik
jest uprawniony do swobodnego ustalenia pory korzystania tej przerwy, kierujac sie jednakze
zasadg, iz pora ta nie powinna kolidowa¢ z tokiem czynnosci stuzbowych i zadan zaplanowanych
na dany dzien roboczy



6. Zgodnie z postanowieniami art. 129 Kodeksu Pracy jako okres rozliczeniowy przyjmuje sie
okres 1 miesigca.

7. Na mocy art. 151 § 4 k.p. wprowadza si¢ limit roczny godzin nadliczbowych, w wymiarze 416
godzin nadliczbowych. Dla kierowcow limit wynosi 376 godzin rocznie.

§ 24
Czas miedzy rozpoczgciem pracy, a jej zakonczeniem nalezy rozumieé¢ jako efektywng prace
na stanowisku pracy. Fakt podpisania listy obecno$ci nie moze by¢ utozsamiany z przystgpieniem
do pracy. W czasie pracy pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy i jest gotowy
do $wiadczenia pracy.

§ 25
1. Ustala si¢ wszystkie soboty jako dni wolne od pracy w danym roku kalendarzowym,
z wyjatkiem pracownikow Strazy Miejskiej dla ktorych dzien wolny jest ustalany na dany okres
rozliczeniowy zgodnie z grafikiem pracy.
2. Inne dni dodatkowo wolne od pracy w roku kalendarzowym ustala Burmistrz w drodze
zarzadzenia.

§26
Za prace wykonywang w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang migdzy godzing 22.00. a 6.00.
rano.

Rozdzial V
Porzadek i organizacja czasu pracy

§27

1. Do zabezpieczenia pomieszczen po godzinach pracy obowigzani sg kierownicy komérek
organizacyjnych i wytypowani imiennie przez nich pracownicy.

2. Sposob zabezpieczania pomieszczefi wymagajacych szczegdlnej ochrony okreSlajg przepisy
szczegbtowe.

3. Do zabezpieczenia narzgdzi pracy, maszyn i urzadzen przed kradziezg lub uszkodzeniem,
po zakonczeniu pracy, obowigzani sg pracownicy bedacy ich bezposrednimi uzytkownikami.

4. Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu. Informacje
te stanowig tajemnice stuzbowa.

§28
W przypadku rozwigzania umowy o pracg, pracownik obowigzany jest:
1) rozliczy¢ si¢ z Urzedem z pobranych narzedzi, odziezy roboczej i ochronnej oraz sprzetu
ochrony osobistej,
2) podpisa¢ dokumenty w celu wyrejestrowania pracownika z ubezpieczenia spotecznego,
3) zwrécié legitymacje stuzbowa.

§29

1. Pracownik jest upowazniony do wejscia na teren Urzedu od pot godziny przed terminem
rozpoczegcia pracy i opuszczenia terenu Urzedu w ciagu p6t godziny po zakoficzeniu czasu pracy,
ustalonego dla danej grupy pracownikow.

2. Pozostawanie na terenie Urzedu dluzej niz przez pét godziny po zakonczeniu pracy
bez zezwolenia Burmistrza lub 0s6b przez niego upowaznionych jest niedopuszczalne.

3. Ustalenia zawarte w pkt. 2 nie dotycza osob zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
1 samodzielnych.
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§30
Niedozwolone jest wnoszenie, sprzedaz, podawanie i spozywanie napojow alkoholowych
lub $rodkéw odurzajacych na terenie Urzgdu,
Kierownicy komorek organizacyjnych majg obowigzek niedopuszczenia do pracy pracownika,
jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ on do pracy w stanie po spozyciu alkoholu
albo spozywal alkohol w czasie pracy lub znajduje si¢ pod wptywem srodkéw odurzajacych.
Polecenie zaprzestania pracy moze by¢ wydane ustnie.
Kierownik k.o. ma obowigzek poinformowaé¢ odsunig¢tego od pracy pracownika
o okoliczno$ciach uzasadniajgcych te decyzje.
Pracodawca — za zgoda pracownika lub na jego wniosek — moze zleci¢ przeprowadzenie badania
stanu trzezwosci lub stanu po uzyciu srodkéw odurzajacych.

§31
terenie Urzedu obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

§32
Potwierdzeniem obecnosci pracownika w miejscu pracy jest podpis na liScie obecnosci.
Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do biezgcej kontroli obecnosci
pracownikow przy stanowiskach pracy niezwlocznie po rozpoczeciu godzin pracy.
Kontroli przestrzegania rozktadu czasu pracy dokonujg Kierownicy poszczegélnych k.o. Nadzor
nad realizacjg tej kontroli sprawuje Sekretarz Miasta.

§33
W przypadku usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracownika stosuje si¢ przepisy
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U.
z 2014r., poz. 1632 ze zm.).
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
W pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy.

§34

. Zwolnien od pracy uregulowanych odrgbnymi przepisami udziela Burmistrz po zaopiniowaniu

przez Kierownika Referatu Ogoélnoorganizacyjnego.
Whnioski w sprawie zwolnien od pracy nalezy sktada¢ do Referatu Ogdlnoorganizacyjnego —
Sekretariatu.

§ 35
Pracownikom udziela si¢ urlopéw zgodnie z przepisami prawa pracy.

. Dokumentem upowazniajacym do rozpoczgcia urlopu jest karta urlopowa wypetniona

na formularzu zgodnym z Zatgcznikiem Nr 4 do niniejszego Regulaminu i zatwierdzona
przez Burmistrza.
Pracownik wypelnia karte urlopowa oraz skiada jg w sekretariacie do zatwierdzenia
przez Burmistrza.
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Rozdzial VI
Wynagrodzenie za prace

§ 36

. Wyptata wynagrodzenia miesigcznego nastepuje z dolu w 29 dniu miesigca kalendarzowego,

w miesigcu lutym wynagrodzenie wyptacane jest w 28 dniu miesigca, z wyjatkiem
wynagrodzenia dla pracownikéw, ktorym konczy si¢ umowa o prace, w tych przypadkach
wynagrodzenie jest wyptacane w ostatnim dniu roboczym zatrudnienia.

Jezeli termin wyplaty wynagrodzenia przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, wplaty
dokonuje si¢ w dniu roboczym poprzedzajacym dzien wolny od pracy.

Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek platniczy,
chyba ze pracownik ztozyt wniosek o wyptate wynagrodzenia w pienigdzu do rgk wiasnych,
wowczas wyplata wynagrodzenia nastgpuje w godzinach otwarcia kasy Urzedu,
za posrednictwem kasjera.

Wyptata innych $wiadczen pienigznych wynikajacych ze stosunku pracy nastepuje
wraz z wyplatg wynagrodzenia za miesigc, w ktérym pracownik otrzymal prawo do tego
$wiadczenia.

Rozdzial VII
Kary za naruszenie porzadku pracy

§ 37

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego w Urzedzie porzgdku, regulaminu pracy,
przepiséw bhp oraz przepiséw p.poz moga by¢ stosowane kary przewidziane w art. 108 Kodeksu
Pracy, a mianowicie:

a) kara upomnienia,

b) kara nagany.
W nizej opisanych przypadkach pracodawca moze zastosowaé wobec pracownika kare pieniezna
w wysokosci jednodniowego wynagrodzenia, za:

a) nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bhp lub nieprzestrzeganie przez pracownika

przepisdw przeciwpozarowych,
b) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
c) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy.

§ 38
Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegOlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
Kara nie moze by¢ stosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

§39
Karg stosuje Burmistrz lub osoba posiadajgca petnomocnictwo do wykonania czynnosci
z zakresu stosunkdéw pracy na wniosek kierownika k.o. i zawiadamia o tym pracownika
na pismie. Kopi¢ pisma sktada sie do akt osobowych pracownika.
Pracownik od udzielonej kary moze wnie$¢ sprzeciw w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia
g0 o0 ukaraniu.
Sprzeciw uwzglednia lub odrzuca Burmistrz w ciggu 14 dni.



4. Udzielona pracownikowi kara porzadkowa podlega zatarciu po uptywie jednego roku
nienagannej pracy w Urzedzie.

Rozdzial VIII
Nagrody i wyréznienia

§ 40
Pracownikom za szczego6lne osiggniecia w pracy zawodowej mozna przyznaé¢ nagrode.
2. O przyznaniu nagrody decyduje Burmistrz.

—_

Rozdzial IX
Przepisy koncowe

§ 41
1. Kazdy pracownik ma prawo zada¢ wyjasnienia w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy,
a w szczegllnosci odnosnie zasad wynagradzania, przystugujacych $wiadczen socjalnych,
odziezy roboczej i ochronnej wzglednie innych uprawnien i $wiadczen wynikajacych z Kodeksu
Pracy i Regulaminu Wynagradzania.
2. Burmistrz przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw po uprzednim zgloszeniu
sprawy do Referatu Ogoélnoorganizacyjnego.

§ 42
Pracownik korzysta z prawa do rozméw telefonicznych na koszt pracodawcy w przypadku pilne;j
sprawy osobistej, pod warunkiem, ze taczny czas rozméw w miesigcu nie przekroczy 5 minut
1 ze potaczenia nie sg realizowane w ruchu miedzynarodowym.

§ 43
Pracownikom korzystajacym z polaczenia komputerowego z INTERNETEM zabrania sie
wykorzystywania polaczen do celow prywatnych. Kierownicy k.o. sprawujg nadzor
nad wykorzystaniem polaczen zINTERNETEM. Korespondencja prowadzona pomiedzy
pracownikami przy uzyciu wewngtrznej sieci powinna dotyczy¢ tylko spraw stuzbowych
1 nie podlega ochronie prawnej przyznanej korespondencji prywatnej. Pracodawca ma prawo wgladu
w tres¢ tej korespondenc;i.

§ 44
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za pojazdy mechaniczne pozostawione na parkingu,
na terenie nalezagcym do Urzedu.

§ 45
1. Oswiadczenia w sprawie dodatkowego zatrudnienia poza Urzedem oraz w sprawie prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej sg sktadane przez pracownikéw zgodnie z przepisami ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).
2. Wzory oswiadczen stanowig Zatacznik Nr 6 i Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu.

§ 46
Wszelkie akty wewngtrzzakladowe regulujace sprawy dotyczace ogdtu pracownikéw bedg podawane
do wiadomosci pracownikow poprzez umieszczenie ich w sieci komputerowej, wywieszenie
na tablicach ogloszen badz przez dorgczenie tekstu aktu kazdemu zainteresowanemu pracownikowi.



§ 47
W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie Pracy majg zastosowanie przepisy kodeksu pracy,
przepisy wykonawcze do kodeksu pracy, ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz inne
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa pracy.

§ 48
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw zgodnie z art. 104> § 1 kodeksu pracy.

Rozdzial X
Wykaz zalacznikow

Zatacznik Nr 1
Wykaz stanowisk pracy w Urzgdzie Miasta w Tuszynie zatrudnionych przy obstudze monitoréw
ekranowych.

Zatacznik Nr 2
Whiosek o czesciowe pokrycie kosztow zakupu okularéw korygujacych wade wzroku podczas pracy
przy obstudze monitora ekranowego.

Zalacznik Nr 3
Zasady przydzialu odziezy, obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej i sSrodkow czystosci
dla pracownikéw obstugi Urzedu Miasta w Tuszynie.

Zatacznik Nr 4
Wzér karty urlopowe;.

Zatacznik Nr 5
Wykaz prac wzbronionych kobietom.

Zatacznik Nr 6
Oswiadczenie o zamiarze podjecia dodatkowego zatrudnienia lub wykonywania innych zaje¢
(poza pracg w Urzedzie Miasta w Tuszynie) przez pracownika Urzedu Miasta w Tuszynie.

Zalacznik Nr 7
Oswiadczenie o zamiarze podjecia dziatalnosci gospodarczej przez pracownika Urzedu Miasta
w Tuszynie.

Zalagcznik Nr 8
Wykaz sortéow mundurowych oraz terminu ich uzywalnosci dla pracownikéw Strazy Miejskiej.

BURMISTRZ
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta w Tuszynie

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Miasta w Tuszynie zatrudnionych przy obstudze
monitoréw ekranowych

Stanowisko ds. p.poz. i oc

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci

Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej
Biuro Rady Miejskiej

. Referat Techniczno-Inwestycyjny

10.Referat Drog i Zieleni

11. Stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych
12.Urzad Stanu Cywilnego

13. Skarbnik Miasta

14.Zastepca Skarbnika

15. Zastepca Burmistrza

16. Sekretarz

17.Stanowisko ds. kontroli

18.Petnomocnik ds. uzaleznien i przemocy w rodzinie
19.Burmistrz

20.Straz Miejska

21.Zespbt ds. obstugi prawnej

© N O 0 =

Referat Gospodarki Przestrzennej, Geodezji i Rolnictwa 6 stanowisk
Referat Ogélnoorganizacyjny 6 stanowisk
Referat Finansowo — Budzetowy 9 stanowisk
Referat Podatkéw i Egzekucji 9 stanowisk

1 stanowisko
1 stanowisko
1 stanowisko
2 stanowiska
3 stanowiska
6 stanowisk

1 stanowisko
1 stanowisko
1 stanowisko
1 stanowisko
1 stanowisko
1 stanowisko
1 stanowisko
1 stanowisko
1 stanowisko
1 stanowisko
1 stanowisko



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta w Tuszynie

Whiosek

o czeSciowe pokrycie kosztow zakupu okularéw korygujacych wade wzroku podczas pracy
przy obsludze monitora ekranowego.

I

IL.

I1I.

Dane dotyczace pracownika:
Trvties: 1 DOAAIEID o visnmunes 53 5 sossmnne s = ¢ 55 smmsuasins 25 85 S 59 § G § 1 § s BOHRsmaS ¢ § § b LEGRERAS ¥ 5 § Kaks

SEANOWISKO e et ettt e e e e e e e e s

(data i podpis pracownika)
Opinia inspektora BHP:
W/w osoba spetnia warunki do czesciowego pokrycia kosztow zakupu okularow w
WYSOKOSCT wvviiiiiiiiiiiiiiii e 7t zgodnie z § 16 Regulaminu Pracy Urzedu
Miasta w Tuszynie.
Wymiana oprawek konieczna/niekonieczna.

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym — ..oiiciiiiiiiiieeea,

(data i podpis pracownika)

Dzial KsiegowoSci:
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

Zatwierdzono Na SUME ZE ......ooouiuiiiiiiiii e e

SEOWIIIE ZE ..ottt e

(Skarbnik) (Burmistrz)



Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu
Pracy Urzgdu Miasta Tuszyn

Zasady przydziatu odziezy, obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej i Srodkéw czystosci
dla pracownikow obstugi Urzedu Miasta w Tuszynie

Lp. | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Okres uzywalnosci | Ekwiwalent za
pranie odziezy
roboczej*

1. Sprzataczka 1) fartuch roboczy 12 miesigcy 1 raz w miesigcu 7 zt

2) buty robocze 24 miesiace
3) chustka 12 miesigecy
4) rekawice ochronne do zuzycia
5) bluza ocieplana 24 miesigce
2. Kierowca 1) fartuch drelichowy 12 miesigcy 1 raz w miesigcu 7 zt
2) rekawice ochronne do zuzycia
3) buty gumowe do zuzycia
4) kurtka podgumowana | 36 miesiecy
5) pasta BHP 1 szt/kwartat
3. | Robotnik gospodarczy 1) ubranie robocze 12 miesigcy 1 raz w miesigcu 7 zt
2) koszula flanelowa 12 miesigcy
3) czapka 12 miesigcy
4) buty robocze 24 miesigce
5) kurtka ocieplana 4 okresy zimowe
6) kurtka podgumowana | 36 miesiecy
7) buty ocieplane 4 okresy zimowe
8) pasta BHP 1 szt/kwartat
4. Konserwator 1) ubranie robocze 12 miesigcy 1 raz w miesiagcu 7 zt
2) koszula flanelowa 12 miesigcy
3) czapka 12 miesigcy
4) buty robocze 24 miesigce
5) kurtka ocieplana 4 okresy zimowe
6) buty zimowe 4 okresy zimowe
7) kurtka podgumowana | 36 miesiecy
8) pasta BHP 1 szt/kwartat
5. Pracownicy zatrudnieni 1) ubranie robocze 12 miesigcy 1 raz w miesiacu 7 zt
w ramach rob6t 2) rekawice ochronne do zuzycia
publicznych lub prac 3) buty robocze 24 miesiace
interwencyjnych 4) pasta BHP 1 szt/kwartat
6. Wszyscy pracownicy 1) woda wg potrzeb

*nie przystuguje, jezeli pracownik nie przepracowat ani jednego dnia w miesigcu;
przystuguje 2 ekwiwalentu, gdy pracownik przepracuje od 1 do 10 dni w miesigcu;
przystuguje pelny ekwiwalent, gdy pracownik przepracowat 11 i wiecej dni w miesigcu.




Zalacznik Nr 4 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta w Tuszynie

KARTA URLOPOWA
TP N I AN oo v i 5580 K 50 N SR A ki A A e
231210185 L OOV —————
KOIZYSta Z UIOPUL.....coviiiiiiiiicc ettt st s s s st
W czasie od dnia........ccccevverveneeieennennen. do dnia .o
Razem dni................... Po wykorzystaniu w terminie jak wyzej pozostato dni.................
Osoba ZastopOTABE PEINAPEIN 00w siassssioisis s s s i i bmansamibos it irmaos

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

( podpis pracownika) ( podpis przetozonego) ( podpis pracodawcy)



Zalacznik Nr 5 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta w Tuszynie

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
L. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw oraz wymuszong pozycja
ciala
1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajag 5000 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej 20 kJ/min.
Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal
2. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzardw o masie przekraczajace;j:
1) 12 kg —przy pracy stale;j,
2) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
3. Reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy ktorej
wymagane jest uzycie sity przekraczajgcej:
1) 50 N — przy pracy stalej,
2) 100 N — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej),
4. Nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej wymagane jest
uzycie sily przekraczajace;j:
1) 120 N — przy pracy statej,
2) 200 N — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany robocze;j).
5. Reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m — ciezaréw o masie przekraczajace;:
1) 8 kg — przy pracy statej,
2) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
6. Przewozenie ciezar6w o masie przekraczajace;j:
1) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
2) 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2,3 i 4-kolowych,
3) 300 kg — przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy cig¢zardw obejmujg rowniez mas¢ urzadzenia transportowego i
dotycza przewozenia cigzarow po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej o pochyleniu nie
przekraczajacym:
2% - przy pracach wymienionych w pkt 11 2,
1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.
W przypadkach przewozenia cigzardw po powierzchni nierownej w sposéb okreslony
w pkt 112, masa ciezardw nie moze przekraczaé¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

7. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
2900 KJ (696kcal) na zmiane robocza,

2) prace wymienione w ust. 2 - 6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych
w nich wartosci,

3) prace w pozycji wymuszone;j,

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

IIL. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
Kobietom w cigzy i w okresie karmienia :
1) Prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia),



okreslany zgodnie z Polskg Norma (PN -85/N -08013), jest wiekszy od 1,5,
2) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena srednia),
okreslany zgodnie z Polskg Norma (PN - 85/N-08013), jest mniejszy od - 1,5,
3) prace w srodowisku, w ktérym wystepuja nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie

przekraczajacym 15 °C.

1. Prace w halasie i drganiach

1. Prace w srodowisku, w ktérym wartosci wazone przyspieszeniem drgan oddziatywajgcych
na organizm cztowieka przez konczyny goérne mierzone zgodnie z Polskimi Normami, dla

drgan o rdéznej wartosci

wspétczynnika szczytu k, przy ciaglym 8-godzinym

oddziatlywaniu na organizm przekraczajg wartosci podane w tabeli:

Wartosci wazone przyspieszenia drgan [m/s’]

Sktadowe drgan

k<2

2<k=3

k>3

XY, Z (X,y,z)

0,26

0,6

0,93

2. Prace w srodowisku, w ktéorym wartosci wazone przyspieszenia drgan o ogdlnym
oddziatywaniu na organizm cztowieka, mierzone zgodnie z Polskimi Normami, dla drgan o
réznej wartosci wspdtczynnika szczytu k, przy cigglym 8-godzinnym oddzialywaniu na

organizm, przekraczajg wartosci podane w tabeli:

Warto$ci wazone przyspieszenia drgan [m/s’]

Sktadowe drgan
k<2 2<k<3 3<k<6
Poziome X,Y 0,1 0,15 0,3
x,y) 0,13 0,2 0,4
Pionowe Z (z)

3. Kobietom w cigzy

1) prace w srodowisku, w ktorym poziom ekspozycji na hatas, odniesiony do 8-godzinnego dnia
pracy, mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza wartos¢ 65 dB,

2) prace w Srodowisku, w ktérym poziom cisnienia akustycznego hatasu infradzwiekowego,
mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza wartoSci podane w tabeli (dla 8-

godzinnej ekspozycji na hatas):

Czestotliwos¢ $rodkowa pasm oktawowych [Hz] | Poziomy ci$nienia akustycznego [dB]

8; 16
31,5

85
80

3) prace w srodowisku, w ktérym poziom ci$nienia akustycznego hatasu ultradzwiekowego,
mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza wartosci podane w tabeli (dla

8-o0dzinnej ekspozycji na hatas):

Czgstotliwos¢ $rodkowa pasm tercjowych
[kHz]

Dopuszczalny poziom ci$nienia akustycznego
[dB]

10;12,5;16

77




4)

5)

Iv.

VI.

20 87
25 102
31,5; 40; 50; 63; 80; 100 107

prace w Srodowisku, w ktédrym wartosci wazone przyspieszenia drgan oddzialywajgcych na
organizm czlowieka przez konczyny gorne nie przekraczajg wartosci okreslonych w ust. 1 —
powyzej 4 godzin na dobe,

kazda praca w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym oddzialywaniu na organizm
czlowieka.

Prace narazajace na dzialanie p6l elektromagnetycznych, promieniowania jonizujgcego
i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych

. Kobietom w cigzy:

1) prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej,

2) prace w Srodowisku, w ktéorym wystepuje przekroczenie 1/4 wartosci najwyzszych
dopuszczalnych natgzenn promieniowania nadfioletowego, okreslonych przepisach
w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen i natezen czynnikdw szkodliwych dla
zdrowia w srodowisku pracy,

3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach
prawa atomowego,

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

Kobietom w okresie karmienia — prace przy otwartych zrodltach promieniowania
jonizujacego.

Prace pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci

Prace pod ziemig we wszystkich kopalniach, z wyjatkiem pracy:

1) na stanowiskach kierowniczych, nie wymagajacej stalego przebywania pod ziemig
1 wykonywania pracy fizycznej,

2) w stuzbie zdrowia,

3) w okresie studiow, w ramach szkolenia zawodowego,

4) wykonywanej dorywczo i nie wymagajacej pracy fizyczne;.

Kobietom w cigzy:

1) Prace na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania $rodkéw ochrony  indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach,

2) Prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.

Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu

Kobietom w cigzy i w okresie karmienia — prace nurkow oraz wszystkie prace w warunkach

podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.

VIIL.

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:




VIIIL.

1Y)
2)

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem
cytomegalii, paleczky listeriozy, toksoplazmoza,
2) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi.

Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:
prace w narazeniu na dziatanie czynnikow rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotwdrczym, okreslonych w odrebnych przepisach,
prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich st¢zenia
w Srodowisku pracy:
- chloropren,
- 2-etoksyetanol,
- etylenu dwubromek,
- leki cytostatyczne,
- mangan,
- 2-metoksyetanol,
- otéw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,
- styren,
- syntetyczne estrogeny i progesterony,
- wegla dwusiarczek,
- preparaty do ochrony roslin,

3) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w
srodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.

IX.

1)
2)
3)

Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi

Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:
prace w wymuszonym rytmie pracy(np. Na tasmie),
prace wewnatrz zbiornikéw i kanatow,
prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozaréw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii, prace z
materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze
rozptodnikow.



Zalacznik Nr 6 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta w Tuszynie

OSWIADCZENIE
o zamiarze podj¢cia dodatkowego zatrudnienia lub wykonywania innych zajeé
( poza pracg w Urzedzie Miasta w Tuszynie ) przez pracownika Urzedu Miasta w Tuszynie
Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
z2018 r., poz. 1260) ja, nizej podpisany/podpisana oswiadczam, ze
1) zamierzam podjg¢ dodatkowe zatrudnienie na podstawie umowy o prace, powolania,
mianowania, wyboru poza Urzedem Miasta ~w Tuszynie (pracodawca, zajmowane
stanowisko, zakres czynnosci, wymiar czasu pracy)

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

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

2) zamierzam podjag¢ inne zajecia nie wymienione wyzej, w tym $wiadczenie ushug na
podstawie umowy cywilnoprawnej (nazwa i przedmiot umowy, na rzecz kogo wykonywane
beda czynnosci)

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

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

(data) (podpis sktadajacego o§wiadczenie)
Stwierdzam, ze podjecie dodatkowego zatrudnienia oraz innych w/w zaje¢ pozostaje/nie pozostaje*
w sprzecznosci lub jest/nie jest* zwigzane z zajgciami, ktore wykonywane sg w ramach obowigzkow
stuzbowych, jak rowniez wywotuje/nie wywotuje* podejrzenia o stronniczos¢ lub interesownos¢é.

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

(data) (podpis Pracodawcy)
*niepotrzebne skresli¢
Pouczenie:
1. Oswiadczenie sktada si¢ przed dniem podjecia dodatkowego zatrudnienia oraz innych zajec.
2. Pracownik zobowigzany jest do informowania pracodawcy o wszelkich zmianach danych
wynikajacych ze zlozonego o$wiadczenia.



Zalacznik Nr 7 do Regulaminu Pracy
Urzgdu Miasta w Tuszynie

imie¢ 1 nazwisko

OSWIADCZENIE
Pouczony o tresci art. 30 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2018 r., poz. 1260) oraz o odpowiedzialnosci z tytutu podania nieprawdy lub jej zatajenia
zgodnie z art. 233 § 1 Kodeksu karnego
o$wiadczam, ze
1) nie prowadze dziatalnosci gospodarczej”
2) prowadze dziatalnosé gospodarcza” o charakterze

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

na podstawie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej / wpisu do rejestru przedsiebiorcéw
prowadzonej / prowadzonego przez

) 0t OBIE  conmmiiis s snasniss iy sintminna o s s s zmienitem / zmienitam charakter prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej i obejmuje on obecnie

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

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

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

podpis pracownika skladajacego oswiadczenia
*Kto skladajac zeznanie majgce stuzy¢ za dowdd w postgpowaniu sgdowym lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega
karze pozbawienia wolnosci do lat 3.
**niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 8 do Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta w Tuszynie

Wykaz sortéw mundurowych, termin ich uzywalnos$ci oraz ekwiwalent za pranie dla
pracownikéw Strazy Miejskiej w Tuszynie

L. Wykaz sortéw mundurowych

Lp. Nazwa Ilosé Termin uzywalnosci
1. | Koszula letnia 3 szt. 1 rok
2. | Koszula zimowa 2 szt. 1 rok
3. | Kamizelka 1 szt. 4 lata
4. | Buty letnie 1 para 1 rok
5. | Czapka garnizonowa 1 szt. 4 lata
6. | Krawat 1 szt. 1 rok
7. | Spodnie letnie 1 szt. 1 rok
8. | Spodnie zimowe 1 szt. 1 rok
9. | Skarpety 4 pary 1 rok
10.| Kurtka jesienno-zimowa 1 szt. 3 lata
11.| Podkoszulka biata 1 szt. 1 rok
12.| Podkoszulka blekitna 2 szt. 1 rok
13.| Rekawice 1 para 2 lata
14.| Szal 1 szt. 2 lata
15.| Buty zimowe 1 para 2 lata
16.| Czapka baseball 1 szt. 2 lata
17.| Czapka zimowa 1 szt. 2 lata
18.| Sweter 1 szt. 2 lata
19.| Mundur wyjsciowy 1 szt. 4 lata
II. Ekwiwalent za pranie ubran stuzbowych - 30 zl/miesigc*

*nie przystuguje, jezeli pracownik nie przepracowat ani jednego dnia w miesigcu;
przystuguje 2 ekwiwalentu, gdy pracownik przepracuje od 1 do 10 dni w miesiacu;
przystuguje pelny ekwiwalent, gdy pracownik przepracowat 11 i wiecej dni w miesiacu.



