Zarzadzenie nr .%(?’./19
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia ..... 411{43.0 2019 r.

w sprawie Regulaminu pracy Urzedu Miasta Bielsk Podlaski

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2018 1. poz. 994, poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432 i poz. 2500), art.
104" § 11 104§ 1 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 917, poz. 1000, poz. 1076,
poz. 1608, poz. 1629, poz. 2215, poz.2244, poz. 2245 i poz. 2377), art. 42 ust.1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260
i poz. 1669) wprowadzam

Regulamin pracy Urzedu Miasta Bielsk Podlaski

Rozdzial I
Postanowienia ogélne
§ 1. 1. Regulamin pracy ustala wewnetrzng organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane
z tym obowigzki pracodawcy i pracownika.

2. Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na
sposéb nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy
oraz zajmowane stanowisko.

3. W zakresie wskazanym w ust.1 regulamin okresla:

1) postanowienia ogdlne;

2) obowigzki i prawa pracownika i pracodawcy;

3) czas pracy;

4) dyscypling pracy;

5) odpowiedzialnos¢ porzadkows 1 dyscyplinarna;

6) monitoring w urzedzie,

7) nagrody i wyrdznienia pracownikow;

8) urlopy i zwolnienia z pracy;

9) bezpieczenstwo i higiene pracy oraz ochrong przeciwpozarowsg;
10) ochrong rodzicielstwa, 0s6b niepetnosprawnych i 0s6b mlodocianych;
11) termin, miejsce, czas i czgstotliwo$é wyplaty wynagrodzenia.

§ 2. Kazdy pracownik podlega zaznajomieniu z Regulaminem pracy przed przystapie-
niem do pracy. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu pracy
przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

§ 3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Bielsk Podlaski jako jednostkg or-
ganizacyjna wspomagajacg Burmistrza w sprawowaniu funkeji organu wykonawcze-
go. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, w tym réwniez przewidziane ni-
niejszym regulaminem, wykonuje w imieniu pracodawcy Burmistrz Miasta jako kie-
rownik Urzedu bedacy zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu;

2) przepisach prawa pracy — rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy, ustawy o pra-
cownikach samorzadowych oraz przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie;

3) pracownikach Urzedu — rozumie si¢ pracownikéw zatrudnionych na podstawie wybo-
ru, powotania i umowy o prace.



Rozdzial 11
Obowiazki i prawa pracownika i pracodawcy
§ 4. 1. Obowigzki i prawa pracownika samorzgdowego oraz obowiazki i prawa
pracodawcy okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.
2. W sprawach nieuregulowanych w ustawie stosuje si¢ odpowiednio przepisy Ko-
deksu pracy.

Rozdzial II1
Czas pracy

§ 5. 1. W Urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy:

2. Okres rozliczeniowy obejmuje trzy kolejne miesiace kalendarzowe,

3. Czas pracy w podstawowym systemie nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okre-
sie rozliczeniowym.

§ 6. Rozklad czasu pracy w Urzedzie ustala si¢ nastepujaco:
1) poniedziatek: od 8% do 16",
2) wtorek — piatek: od 7*% do 15,

§ 7. Czas pracy radcy prawnego okresla si¢ z uwzglednieniem ustawy o radcach praw-
nych.

§ 8. 1. Przy pracach zwiagzanych z obstugg klientéw — w celu zapewnienia dogodnego
dostepu obywateli do zalatwiania spraw — oraz w innych przypadkach uzasadnionych
organizacjg lub rodzajem pracy — dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, grup
pracowniczych lub stanowisk pracy — mogg by¢ ustalone rézne godziny rozpoczynania
i konczenia pracy w réznych dniach pracy — inne, niz okreslone w § 6 ust. 1.

2. W rozktadzie czasu pracy, o ktorym mowa w ust. | ponowne wykonywanie pracy
w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 9. 1. Czas pracy stanowisk pomocniczych i obstugi moze by¢ regulowany w odreb-
nych harmonogramach czasu pracy.

2. W harmonogramach czasu pracy pracownikéw obstugi mozna dokonywaé w da-
nym okresie rozliczeniowym, w sytuacjach niezaleznych od pracodawcy, zmian
uwzgledniajgcych nieplanowane nieobecnosci pracownikow.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach zmiany mogg by¢ dokonywane na bie-
zaco, w ramach dyspozycyjnosci pracownikéw, przy czym uwzglednia si¢ przystuguja-
cy pracownikowi odpoczynek dobowy i tygodniowy.

§ 10. 1. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego moga wykonywac prace w niedziele
1 $wieta, ilekro¢ wymaga tego prowadzenie ceremonii slubnych.

2. Jezeli konieczne jest prowadzenie ceremonii §lubnej lub wydanie aktu zgonu w so-
bote, to ilos¢ przepracowanych godzin w ten dziefi mozna kazdorazowo odebra¢ lub
sumowa¢ przepracowane godziny i odebra¢ je w okresie rozliczeniowym - w terminie
uzgodnionym z przetozonym.

§ 11. 1. Wobec kierowcow mogg by¢ stosowane, indywidualne rozklady czasu pracy,
przewidujgce r6zne godziny rozpoczynania i konczenia pracy; w takim przypadku po-
nowne wykonywanie pracy przez kierowcg w tej samej dobie nie stanowi pracy w go-
dzinach nadliczbowych.



2. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach indywidualne rozkiady czasu pracy
kierowcow moga by¢ zmieniane na biezaco ale nie mogg narusza¢ prawa do wypo-
czynku dobowego i tygodniowego.

§ 12. 1. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg
1 40 godzin tygodniowo, jednakze czas pracy osoby zaliczonej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosei wynosi 7 godzin na dobe i 35 godzin ty-
godniowo.

2. Wymiar czasu pracy obowigzuje od dnia nastepujgcego po przedstawieniu praco-
dawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci.

§ 13. Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy dla pracownikéw zatrudnionych w nie-
pelnym wymiarze czasu pracy ustalane sg indywidualnie poprzez tworzenie — w poro-
zumieniu Referatem Organizacyjno-Gospodarczym — harmonograméw czasu pracy
1 indywidualnych rozkladéw czasu pracy.

§ 14. W uzasadnionych przypadkach, pracodawca moze dokonaé pracownikowi nie-
zbgdnych odstgpstw od rozkiadu czasu pracy okreslonego w § 6 i ustalié mu,
w porozumieniu z bezposrednim przetozonym, indywidualny rozklad czasu pracy.

§ 15. 1. Niedziela i $wigta okreslane odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pra-
cy. Za pracg w niedzielg lub swig¢ta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing
6" w tym dniu, a godzing 6% dnia nastepnego.

2. Pora nocna trwa od godziny 22%° do godziny 6%.

§ 16. 1.Pracodawca moze ustanowi¢ w drodze zarzadzenia dzien roboczy dla pracow-
nikéw dniem wolnym od pracy, pod warunkiem wyznaczenia soboty, przypadajgcej
w danym okresie rozliczeniowym, jako dnia pracy.

2. Pracodawca w uzasadnionych przypadkach, moze réwniez obnizy¢ odrgbnym za-
rzgdzeniem w przyjetym okresie rozliczeniowym wymiar czasu pracy - nie wiecej niz
8 godzin, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, w szczegdlnosci z okazji innych
Swigt niz wskazane w § 15 ust. 1 lub innych uroczystosci.

§ 17. Praca w godzinach nadliczbowych wynika ze szczegdlnych potrzeb pracodawcy
i odbywa si¢ wylacznie na polecenie.

§ 18. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy, z uwzglednieniem czasu pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wigta. Ewidencja czasu
pracy jest udostepniana pracownikowi w Referacie Organizacyjo-Gospodarczym na
jego zadanie.

Rozdzial IV
Dyscyplina pracy
§ 19. 1. Przestrzeganie dyscypliny pracy jest podstawowym obowiazkiem kazdego pra-
cownika.

2. Wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywa-
nej pracy, zobowigzani sg do punktualnego rozpoczynania pracy i nieopuszczania swo-
jego miejsca pracy w godzinach pracy.

3. Kazdorazowe pdzniejsze rozpoczynanie lub wezesniejsze zakonczenie pracy wy-
maga uprzedniego uzgodnienia z bezposrednim przetozonym .

4. Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swym podpisem na liscie obecnosci
fakt punktualnego przybycia do pracy.



5. Spéznienie do pracy odnotowuje si¢ na liscie obecnosci. Kazde spoznienie pra-
cownik jest obowigzany niezwlocznie usprawiedliwi¢ oraz odpracowaé w terminie
wyznaczonym przez przetozonego.

6. Odnotowane godziny odbioru i zdania kluczy nie przesgdzajg o czasie rozpoczecia
i zakonczenia pracy w danym dniu.

7. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy w celu stuzbowym obowigzany jest, po
uzyskaniu zgody przelozonego potwierdzonej jego podpisem, odnotowa¢ w ewidencji
wyjs¢ cel, godzing wyjscia i godzine powrotu.

8. Ewidencja wyjs¢ —,,Wyjscia stuzbowe™ znajduje sie w sekretariacie Urzedu.

9. Pracownik ma prawo do przebywania w pomieszczeniach budynku na p6t godziny
przed rozpoczeciem pracy i pol godziny po jej zakoniczeniu bez jakichkolwiek uzgod-
nien z przelozonym.

§ 20. 1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ pracodawce przed dniem tej nicobecnosci.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z innej przyczyny, niz z géry wiadomej, pracow-
nik jest zobowiazany niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci
1 przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie pdzniej jed-
nak niz w dniu nastgpnym, a w przypadku kiedy jest to niemozliwe — przez inne osoby;
dopuszcza si¢ wyjatkowo zawiadomienie telefoniczne lub poczta elektroniczng skiero-
wang na adres urzedu.

3. W razie nieobecnos$ci w zwigzku z niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg
pracownika lub chorobg czlonka rodziny wymagajacej osobistej opieki pracownika pra-
cownik powinien natychmiast powiadomié pracodawce. Powyzsze wymagane jest ze
wzgledu na koniecznos$é zapewnienia wlasciwej organizacji pracy.

§ 21. 1. Zalatwianie spraw osobistych i innych niezwigzanych z pracg powinno odby-
wag si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Pracownik moze byé zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych w przypadku braku mozliwosci zatatwienia
ich poza godzinami pracy.

3. Zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 2 udzielajg kierownicy referatow, a kierowni-
kom referatow i pracownikom samodzielnych stanowisk — Burmistrz Miasta, Zastepca
Burmistrza, Sekretarz, zgodnie ze sprawowanym nadzorem.

4. Pracownik opuszczajacy w godzinach pracy miejsce pracy w celu zalatwienia
spraw osobistych obowigzany jest po uzyskaniu zgody przetozonego, potwierdzonej
jego podpisem w ewidencji wyjs$¢ odnotowaé godzing wyjscia i godzing powrotu.

5. Ewidencja wyj$¢ pracownikéw ,,Wyjsécia prywatne” znajduje si¢ w sekretariacie
Urzedu.

6. Ewidencje i nadzér nad odpracowaniem czasu wyj$¢ w celu zatatwienia spraw
prywatnych prowadzi Referat Organizacyjno-Gospodarczy.

7. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

8. Odpracowanie zwolnienia od pracy nastepuje w okresie rozliczeniowym.

9. Sposdb i terminy odpracowania ustalajg kierownicy referatow pracownikom, a kie-
rownikom i pracownikom samodzielnych stanowisk pracy: Burmistrz Miasta, Zastepca
Burmistrza, Sekretarz — zgodnie ze sprawowanym nadzorem.

10. Pracownikowi, ktéry nie odpracowal czasu zwolnienia od pracy w ww. okresie
wynagrodzenie za okres nieobecnosci nie przystuguje.



§ 22. 1. Pracownik obowiazany jest przestrzegac zaleznosci stuzbowej i hierarchiczne-
go podporzadkowania wynikajacych ze struktury organizacyjnej Urzedu i szczegdto-
wego podzialu czynnosci.

2. Otrzymane polecenia od Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika Miasta pracownik wykonuje niezwlocznie zawiadamiajgc o tym bezposred-
niego przetozonego.

§ 23. 1. Zabronione jest palenie papieroséw w budynku Urzedu w czasie pracy i po jej
zakonczeniu.

2. Zabronione jest spozywanie alkoholu w budynku Urzedu w czasie pracy i po jej
zakonczeniu.

§ 24. 1. Opuszczajac pomieszczenie biurowe w czasie pracy pracownik obowigzany
jest do zamkniecia drzwi wejsciowych do pokoju .

2. Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest pozostawic¢ akta spraw i doku-
menty w zamknigtych szafach, zamkna¢ biurko, okna i drzwi wejsciowe oraz zgasic¢
$wiatlo.

§ 25. Zabrania si¢ pracownikom wprowadzania do budynku po godzinach pracy i w
dniach wolnych od pracy oséb niezatrudnionych w Urzedzie.

§ 26. Pracownik, z ktérym konczy sig¢ stosunek pracy, ma obowigzek rozliczyé sie
z wykonania powierzonych zadan a takze z pobranych w zwigzku z wykonywana pracg
urzadzen i przedmiotow. Rozliczenie nastgpuje na podstawie protokotu przekazania —
przejecia.

Rozdzial V
Monitoring w urzedzie

§ 27. 1. W urzedzie funkcjonuje monitoring wizyjny w celu ochrony mienia a takze
zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom, polegajacy na rejestrowaniu obrazu przez
zamontowane kamery.

2. Monitoring jest prowadzony catodobowo.

3. Urzadzenia rejestrujgce obraz znajduja si¢ w wylacznej dyspozycji pracodawcy.

4. Materiaty pozyskane z monitoringu bedg wykorzystane wylacznie w celu okreslo-
nym w ust. 1. oraz mogg by¢ przekazywane organom prowadzacym postgpowanie na
podstawie prawa.

5. Obraz zarejestrowany za pomocg urzgdzen monitoringu jest przechowywany na
zasadach okreslonych w przepisach Kodeksu pracy, a dostep do zbioru danych z moni-
toringu wizyjnego majg osoby upowaznione.

6. Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng infor-
macj¢ o monitoringu na terenie siedziby Pracodawcy.

7. Wejscia do budynkow objete monitoringiem sg oznakowane tablicami z rysunkiem
kamery.

§ 28. 1. Pracodawca w celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wyko-
rzystanie czasu pracy oraz wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikom na-
rzedzi pracy moze prowadzi¢ monitoring pracy na komputerze, monitoring korzystania



z drukarek, pamigci zewnetrznych, urzadzen mobilnych oraz stuzbowej poczty elektro-
nicznej.

2, Dane uzyskane z monitoringu bedg wykorzystywane wylacznie w celu okreslonym
w ust. 1.

3.Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemna infor-
macj¢ w zakresie monitoringu, o ktérym mowa w ust. 1.

Rozdzial VI
Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa

§ 29. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpoza-
rowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze zastosowaé kary zgodnie
z przepisami Kodeksu pracy.

2. Karg stosuje pracodawca z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Zastepcy Burmi-
strza, Sekretarza Miasta, Skarbnika oraz bezposredniego przetozonego pracownika.

Rozdzial VII
Nagrody i wyréznienia

§ 30. 1. Za osiggnigcia w pracy pracownikom moga by¢ przyznawane nagrody i wy-
rdznienia w nastepujacej formie:

1) nagrody pieni¢znej;

2) publicznej ustnej pochwaty;

3) pisemnej pochwaty.

2. Zasady i tryb przyznawania nagréd pienieznych okresla regulamin wynagradzania.

Rozdzial VIII
Urlopy i zwolnienia z pracy
§ 31. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami prawa.
2. Pracownicy Urzedu, posiadajgcy uprawnienia do urlopdw dodatkowych na mocy
przepiséw szczegdlnych, obowigzani sg ztozy¢ dokumenty potwierdzajace te prawa
w Referacie Organizacyjno-Gospodarczym.

§ 32. 1. Wykorzystanie urlopu wypoczynkowego powinno nastgpi¢ w roku kalenda-
rzowym, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo, a pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ mu urlopu w tym roku.

2. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik zobowiazany jest zatatwi¢ sprawy, ktérym
nadano klauzule ,,pilne” lub ,terminowe”, a o pozostatych poinformowa¢ pracownika
peigcego zastepstwo.

§ 33. 1. Pracodawca udziela urlopu pracownikowi na jego pisemny wniosek.

2. Dokumentem potwierdzajgcym prawo do korzystania z urlopu w okreslonym ter-
minie jest podpisany przez pracodawce lub upowazniong osobg wniosek urlopowy pra-
cownika.

§ 34. Nieobecnos¢ w pracy usprawiedliwiajg okreslone prawem pracy zdarzenia unie-
mozliwiajace stawienie si¢ do pracy, a dowody na te okoliczno$ci stanowig w szcze-

golnosci:



1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepi-
sami 0 zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) pisemne oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajg-
cych konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dziec-
kiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoty,
do ktorej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez or-
gan whasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rza-
dowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze strony
lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnota-
cj¢ potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) pisemne o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej za-
konczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin;

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

§ 35. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa, w szczegdlnosci z rozporza-
dzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieo-
becnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

§ 36. Za czas zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
ustalonego w sposob okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu
pracy albo przystuguje mu od wlasciwego organu rekompensata pieni¢zna za utracone
wynagrodzenie — stosownie do regulacji rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki So-
cjalnej w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnodci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy.

Rozdzial IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

§ 37. 1. Pracodawca i pracownicy obowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow
1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.
2. Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikéw poprzez za-
gwarantowanie wszystkim zatrudnionym warunkow bezpiecznej pracy z uwzglednie-
niem indywidualnych przeciwskazan zwigzanych ze stanem zdrowia, informowanie
o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony
przed zagrozeniem.
3. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad
bhp, w tym w szczegdlnoscei:
1) udzial w szkoleniach i instruktazu z zakresu bhp i ppoz;
2) wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp;
3) wspotdziatanie z pracodawceg i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotycza-
cych bezpieczenistwa i higieny pracy;
4) poddawanie sie¢ wymaganym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do zalecen lekar-
skich;
5) stosowanie $rodkéw ochrony indywidualnej, a takze przydzielonej odziezy i obuwia
roboczego;
6) niezwloczne zawiadamiane przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypad-
ku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.



4. Zabrania si¢ pracownikom:
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem;
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego
bez upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 38. Pracodawca dopuszcza do wykonywania pracy pracownika, ktéry posiada wyma-
gane kwalifikacje zawodowe, aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak prze-
ciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku, po odbyciu przez niego szkolenia
wstepnego w zakresie bhp 1 ppoz. i wyposaza go w s$rodki ochrony indywidualne;j,
w odziez i obuwie robocze (jesli s wymagane na danym stanowisku).

§ 39. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidu-
alnej okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza Miasta.

§ 40. Pracodawca zapewnia pracownikom:

1) przy pracach w pomieszczeniach biurowych przy temperaturze przekraczajacej 28°
C — wode do picia wg potrzeb;

2) przy pracach na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 10° C —
mozliwos¢ korzystania z czajnika, a powyzej 25° C — wode do picia wg potrzeb .

Rozdzial X
Ochrona rodzicielstwa, oséb niepelnosprawnych i oséb mlodocianych

§ 41. 1. Nie wolno zatrudniaé¢ kobiet przy pracach szczegélnie uciazliwych lub szko-
dliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi
zatacznik do Zarzadzenia.

§ 42. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwodch péigodzinnych
przerw w pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno
dziecko ma prawo do dwoéch przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Przerwy na karmienie mogg by¢é — na pisemny wniosek pracownicy — udzielane
facznie.

3. Na uzasadniony wniosek pracownicy czas na karmienie moze by¢ réwniez wyko-
rzystany przed rozpoczeciem lub zakonczeniem przez nig pracy.

§ 43. Uprawnienia os6b niepetnosprawnych reguluje odrgbna ustawa.

§ 44. 1. Pracownikéw miodocianych nie zatrudnia si¢ w Urzedzie.
2. W wypadku zatrudnienia mlodocianych stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy i ak-
tow wykonawczych — z uwzglednieniem przywilejéw dotyczacych ich stosunku pracy.

Rozdzial XI
Zasady wyplaty wynagrodzenia
§ 45. 1. Wynagrodzenie pracownikowi Urzgdu wyplaca si¢ raz w miesigcu, w 25 dniu
kazdego miesigca, za ktory wyplacane jest wynagrodzenie.
2. Jezeli okre$lony dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wy-
nagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.
3. Pracownik podaje na pismie nr rachunku platniczego, na ktéry bedzie dokonywana
wyplata wynagrodzenia. Wynagrodzenie powinno by¢ przekazane na rachunek w takim
czasie, aby w dniu wyplaty znalazlo si¢ na koncie bankowym.



4. Wyplata wynagrodzenia moze by¢ dokonywana do rgk wiasnych, jesli pracownik
ztozy pisemny wniosek. Wynagrodzenie wyplaca si¢ pracownikom w kasie Urzedu
Miasta w godz. od 11.00 do 15.00 w dniu pobrania gotéwki. Pracownik moze upowaz-
ni¢ do odbioru wynagrodzenia inng osobe.

Rozdzial XII
Postanowienia przej$ciowe i konicowe
§ 46. 1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy, aktow wykonaw-
czych oraz inne obowigzujace powszechnie przepisy prawa pracy.
2. Regulamin jest dostgpny do wgladu w Referacie Organizacyjno-Gospodarczym
oraz stale dostgpny dla wszystkich pracownikéw w formie elektronicznej.

§ 47. Traci moc zarzadzenie Nr 81/07 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia 30 lipca
2007 r.r z p6zn. zm.

§ 48. Zarzadzenie wchodzi w zycie po podpisaniu i po uptywie 2 tygodni od dnia poda-
nia go do wiadomosci pracownikom.
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1.

Zalgcznik do Zarzadzenia nr

..... /19

Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski

z dnia 4&6@3{; /0{%.

Wykaz prac szezegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, wymienionych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w
sprawie wykazu prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

Rodzaj prac

Prace wzbronione kobietom

Prace wzbronione kobietom
w cigzy lub karmigcym pier-
sig

Prace zwigzane z wysitkiem
fizycznym i transportem cigza-
row oraz Wymuszong pozycjq
ciala

Wszystkie prace, przy ktorych
najwyzsze wartosci obcigzenia
praca fizyczna, mierzone wydat-
kiem energetycznym netto na wy-
konanie pracy, przekraczaja 5000
kJ (1200 keal) na zmiang roboczs,
a przy pracy dorywczej 20 kJ/min
(1 kJ = 0,24 kcal)

Wszystkie prace, przy ktorych
najwyzsze wartoéci obcigZenia
pracg fizyczng, mierzone wy-
datkiem energetycznym netto
na wykonanie pracy, przekra-
czajg 2900 kJ (696 kcal) na
zmiang roboczg

przy przewozeniu na wozkach 2, 3

i 4-kotowych

1. Reczne podnoszenie cigza- 12 kg 3 kg
row i przenoszenie cigza- przy pracy stalej
row o masie przekraczajgce;j 20 kg S kg
przy pracy dorywczej (do 4 razy
na godzing w czasie zmiany robo-
czej)
2. Reczne przenoszenie pod 8 kg 2 kg
gore — po pochylniach, przy pracy stalej
schodach itp., ktérych mak- 15 kg 3,75 kg
symalny kat nachylenia przy pracy dorywczej (do 4 razy
przekracza 30°, a wysokos¢ | na godzine w czasie zmiany robo-
5 m, ciezaréw o masie czej)
przekraczajacej
3. Przewozenie cigzarow 50 kg 12,5 kg
o masie przekraczajacej przy przewozeniu na taczkach |przy przewozeniu na taczkach
Jjednokotowych Jjednokotowych
80 kg 20 kg

przy przewozeniu na wozkach

2, 3 i 4-kolowych

—

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzarow obejmujg réwniez mase urzadzenia transpor-
towego i dotycza przewozenia cigzardw po powierzchni réwnej, twardej i tadkiej, o po-
chyleniu nieprzekraczajacym 2%; w przypadku przewozenia cigzaréw po powierzchni
nieréwnej masa ci¢zarow nie moze przekraczaé¢ 60% wielkosci podanych jw.

Prace wzbronione kobietom w cigzy lub karmigcym piersia

Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

Prace w srodowisku, w ktérym poziom ekspozycji na halas odniesiony do 8-godzinnego
dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru
czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB.
Prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobeg.

BURMISTRZ ML)ASTA
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