ZARZADZENIE NR 108
BURMISTRZA MIROSLAWCA

z dnia 14 grudnia 2015 1.

w sprawie regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Mirostawcu

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. 2014 r., poz. 1502 ze zm.!)
iart.42 143 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. 2014 r., poz. 1202z¢ zm.?)
oraz art. 29 a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych (tj. Dz. U. 2013 r., poz. 1383, zm. z 2014 r.
poz. 486.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Mirostawcu, zwany dalej ,,regulaminem”, ktory
okresla organizacje i porzadek pracy w Urzedzie Miejskim w Miroslawcu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy oraz pracownikow.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Mirostawcu, w ktérego imieniu dziala Burmistrz
Mirostawca,

2) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Mirostawcu,
3) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Mirostawcu.

§ 3. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na form¢ nawigzania stosunku
pracy, rozktad 1 wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko,

§ 4. 1. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem pracy w Urzedzie zapoznaje si¢ z regulaminem.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ ztrescig regulaminu, opatrzone w podpis pracownika idate, jest
przechowywane w aktach osobowych pracownika.

Rozdzial 2.
Obowiazki Pracodawcy

§ 5. Pracodawca zobowigzany jest w szczeg6lnosci do:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania prac
oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami,

3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz uzdolnien i kwalifikacji
pracownika,

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych szkolen
pracownikéw w zakresie bhp,

5) organizowania wymaganych badan lekarskich pracownikow,

6) terminowego wyplacania wynagrodzenia,

7) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
8) przeciwdziatania mobbingowi,

9) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu,

10) zaspokajania potrzeb socjalnych pracownikéw, w miare posiadanych srodkow.
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Rozdzial 3.
Obowiazki pracownikéw

§ 6. 1. Pracownicy sg zobowigzani wykonywaé prace sumiennie istosowaé si¢ do polecen przetozonych,
dotyczacych pracy, zgodnych z przepisami prawa oraz umowag o prace.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw nalezy:
1) przestrzeganie regulaminu i ustalonego porzadku,
2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
3) przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz ppoz.,
4) dbanie o dobro zaktadu pracy oraz jego mienie,
5) zachowanie trzezwos$ci w czasie pracy,
6) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
7) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

8) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi, wspoétpracownikami
oraz z interesantami,

9) dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,

10) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy oraz poza nim,

11) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie swoich umiejetnosci,

12) wlasciwe zabezpieczenie po zakonczeniu pracy, pieczatek, dokumentow, urzadzen i pomieszczen w pracy.

3. Pracownik nie moze wykonywaé zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowigzkami albo
moglyby wywotaé podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosc.

4. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest zobowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu
dziatalno$ci gospodarczej, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

5. Pracownik jest zobowigzany na zadanie Pracodawcy zlozy¢ o§wiadczenie o stanie majatkowym.

§ 7. 1. Pracownicy sa zobowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajacej posiadanym
przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajacej poza warunki wynikajace z umowy o pracg chyba, ze
warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika, albo gdy wykonanie pracy grozi niebezpieczenstwem dla innych osob.

2. Jezeli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy, pracownicy sa zobowiazani do wykonywania takze zleconych
im prac innych niz okreslone wumowie iw innym miejscu pracy, w okresie nie przekraczajagcym 3 miesigcy
w roku kalendarzowym pod warunkiem, Ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom
posiadanym przez pracownika i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

3. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu pracownik na polecenie przetozonego wykonuje prace w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i §wieta.

§ 8. W przypadku wygasnigcia lub rozwigzania swojego stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:

1) przekaza¢ dokumenty ze stanowiska pracy osobie przejmujacej jego zakres obowigzkow lub pracownikowi
wyznaczonemu przez pracodawce, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

2) zwrdci¢ pracodawcy pobrany sprzet i materialy oraz odziez roboczg i ochronng,

3) rozliczy¢ si¢ z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek,
§ 9. 1. Kierownikow komorek organizacyjnych obcigzaja odpowiednio obowiazki wynikajace z § 5-8.
2. Kierownicy sa zobowigzani ponadto do:

1) kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegtych im pracownikow,

2) wlasciwego organizowania pracy podwtadnych,
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3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem idyscypling pracy w kierowanej komorce
organizacyjnej,

4) nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwladnych,

5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

6) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

7) egzekwowania przestrzegania przez podwtadnych przepiséw i zasad bhp,

8) zapewnienia wykonania zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad podwtadnymi,

9) zapewnienia rownomiernego obcigzania praca w okresie zastgpstw nieobecnych w pracy podwiadnych,
10) wyznaczania zastgpstwa w okresie wlasnej nieobecnosci w pracy.

§ 10. Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt
1 Kodeksu pracy jest w szczegdlnosci:

1) zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktore mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
2) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy podczas godzin pracy,

3) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spOznianie si¢, samowolne opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia,

4) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego $rodka odurzajacego albo spozywanie
alkoholu lub innego $rodka odurzajacego w miejscu pracy,

5) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepisOw przeciwpozarowych,

6) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnos$ci do pracy lub
zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposob razaco niezgodny z jego celem,

7) dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.

Rozdzial 4.
Zasady i tryb postepowania w zakresie obowiazku przestrzegania trzezwosci

§ 11. Naruszenie przez pracownikéw obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
1) stawienia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci,

2) doprowadzenia si¢ w czasie pracy (na terenie zakladu pracy lub poza nim) do stanu po uzyciu alkoholu lub
stanu nietrzezwosci,

3) spozywania alkoholu w czasie pracy.

§ 12. 1. Pracownicy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci powinni by¢ odsunieci od
wykonywania pracy badz niedopuszczeni do niej. Za dopehnienie tego obowigzku odpowiedzialny jest bezposredni
przetozony.

2. Bezposredni przetozony po stwierdzeniu okolicznosci, o ktérych mowa wust.l, ma obowiazek
niezwlocznego powiadomienia pracownika prowadzacego sprawy bhp i ppoz oraz sprawy kadrowe, a nastepnie
przystapienia do czynno$ci zmierzajgcych do stwierdzenia naruszenia obowigzku trzezwosci.

§ 13. 1. Kolejnym dziataniem bezposredniego przelozonego jest sporzadzenie protokotu opisujacego
naruszenie zachowania obowigzku trzezwosci.

2. Protokét powinien by¢ sporzadzony w obecno$ci osoby trzeciej, np. pracownika prowadzacego sprawy
kadrowe lub innej osoby znajacej okolicznosci zdarzenia.

§ 14. 1. Protokot powinien zawierac :
1) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko osoby sporzadzajacej protokot,
2) dane osobowe pracownika naruszajacego obowigzek zachowania trzezwosci,

3) date i godzine sporzadzenia protokotu,
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4) opis okolicznosci, z ktorych wynikalo naruszenie zachowania trzezwosci oraz godzing, w ktorej do opisywanej
sytuacji doszto,

5) zewngtrzne oznaki wskazujace na spozycie alkoholu,
6) dane 0s6b mogacych potwierdzi¢ zaistniaty fakt,
7) dane osoby uczestniczacej w sporzadzeniu protokotu,

8) podpisy: sporzadzajacego protokol, osoby trzeciej i pracownika, ktory obowigzek trzezwosci naruszyt; odmowa
ztozenia podpisu przez tego pracownika nie wptywa na skuteczno$¢ i wiarygodnosc¢ sporzadzonego dokumentu

2. Protokot wraz z wnioskiem o stosowne konsekwencje przetozony pracownika, winien niezwlocznie
przedtozy¢ Pracodawcy, ktéry zajmuje stanowisko w sprawie.

3. Pracownik naruszajacy obowiazek trzezwosci moze zazada¢ badania trzezwosci 10 tym uprawnieniu
powinien by¢ uprzedzony przez przetozonego. Badanie trzezwosci przeprowadza Policja wedtug obowiazujacych
procedur. Otrzymany wynik badania jest podstawa do dalszych rozstrzygnie¢ prawnych.

4. Jezeli na podstawie badan, o ktorych mowa w ust.3 okaze si¢, ze pracownik byt pod wptywem alkoholu,
koszty badan ponosi pracownik.

5. Badanie trzezwo$ci przeprowadzone przez Policj¢, nie zwalnia zobowiazku zachowania procedury
przedstawionej w § 12.

§ 15. Pracownicy naruszajacy obowigzek trzezwos$ci oraz przetozeni stuzbowi tolerujacy nietrzezwos¢ w pracy
u podlegtych im pracownikoéw ponoszg wszelkie skutki prawne przewidziane w obowigzujacych przepisach.

Rozdzial 5.
Wymiar, system i rozklad czasu pracy

§ 16. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w siedzibie Urzedu
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas ten powinien by¢ w pelni wykorzystany przez
pracownika na wykonywanie obowiazkoéw stuzbowych.

2. Czasem dyzuru jest czas gotowos$ci do pracy poza normalnymi godzinami pracy z wylaczeniem dyzurow
petionych przez pracownika w domu.

§ 17. 1. U pracodawcy obowigzuja nastgpujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy — stosowany do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach: sprzataczka, goniec, opiekun dzieci
i mtodziezy w drodze do i ze szkoty,

2) rbwnowazny system czasu pracy z trzymiesigcznym okresem rozliczeniowym — stosowany do pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, pomocniczych i obstugi, w tym zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i robot publicznych,

3) rbwnowazny system czasu pracy z czteromiesigcznym okresem rozliczeniowym - stosowany do straznikow
miejskich;
2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze przekraczaé
8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy, w jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w rdwnowaznym systemie nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobeg
i przecigtnie 40 godzin w przecig¢tnie 5-dniowym tygodniu pracy w trzymiesigcznym i czteromiesi¢cznym okresie
rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow moze zosta¢ przedtuzony do 12 godzin na dobe.
Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy réwnowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy
w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

4. Pierwszy 3- miesigczny i 4-miesigczny okres rozliczeniowy rozpoczyna si¢ 1 stycznia 2016 r.

§ 18. 1. Tygodniowy czas pracy tacznie z pracg w godzinach nadliczbowych nie moze przekraczaé przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Ograniczenie przewidziane w ust.l nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy.
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3. Praca w godzinach przekraczajacych normy okreslone § 17 wust.21 3 stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna w razie:

a) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo ochrony mienia lub
usunigcia awarii,

b) szczegblnych potrzeb pracodawcy.
4. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ 200 godzin w roku kalendarzowym.

5. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja indywidualne umowy
0 pracg.

§ 19. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego
pracownikowi na jego pisemny wniosek w celu zalatwienia spraw osobistych.

§ 20. 1. Za prace w porze nocnej uwaza si¢ prac¢ wykonywang od godziny 22:00 do godziny 6:00 dnia
nastgpnego.

2. Niedziele i $wicta okre$lone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace w niedziele
1 $wieta uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godzing 6:00 w tym dniu, a godzing 6:00 dnia nastepnego.
§ 21. 1. W urzedzie obowiazujg nastepujace rozktady czasu pracy:
1) dla 0s6b wymienionych w § 17 ust. 1 pkt 2 i 3, z zastrzezeniem ust.2 i 3,
- Poniedziatek-§roda 7% — 15%
- Czwartek 79— 16%
- Pigtek 7%0— 14%
2) dla sprzataczki do poniedziatku do piatku od 14% do 22%
3) dla gonca, opickuna dzieci i mtodziezy w drodze do i ze szkoty - od poniedziatku do pigtku od 7% do 15.%

2. Straznicy Miejscy pracuja wg potrzeb od poniedziatku do soboty w przecigtnie 5 — dniowym tygodniu pracy,
w roOwnowaznym systemie czasu pracy, przy zachowaniu obowigzujgcych norm czasu pracy w systemie
zmianowym.Szczegotowy miesi¢czny harmonogram czasu pracy okreslajacy dni pracy i dni wolne od pracy oraz
godziny w poszczegélnych dniach pracy ustala Komendant Strazy Miejskiej, co najmniej na tydzien przed
rozpoczeciem danego miesigca w formie pisemnej, podajac go do wiadomosci pracownikéw. Harmonogram
podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza lub osobe upowazniong przez Burmistrza. Harmonogram moze by¢
zmieniany wg potrzeb.

3. Pracodawca moze wyznaczy¢ pracownikom inne godziny idni pracy niz wskazane wust. 1 pkt 1, co
wymaga wreczenia indywidualnych harmonograméw czasu pracy. Harmonogramy tworzone sg na okresy co
najmniej miesi¢gczne i przekazywane pracownikom na co najmniej 1 tydzien przed rozpoczeciem okresu objetego
harmonogramem.

§ 22. 1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin pracownikowi przystuguje
15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

2. Pracownikowi przysluguje 5 — minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy
obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor co najmniej przez potoweg dobowego wymiaru czasu pracy.

§ 23. Na pisemny wniosek pracownika moze zosta¢ ustalony indywidualny rozktad jego czasu pracy. Decyzje
w sprawie indywidualnego rozktadu czasu pracy pracownika podejmuje pracodawca.

§ 24. 1. Kazde $wigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza
wymiar czasu pracy o 8 godzin.

2. Na dany rok kalendarzowy Pracodawca odrebnym aktem wyznacza dla pracownikow dodatkowe dni wolne
W zamian za $§wieta przypadajace w soboty.

Rozdzial 6.
Porzadek i organizacja pracy

§ 25. 1. Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wlasnorgcznym podpisem na licie obecno$ci znajdujace;j
si¢ w sekretariacie burmistrza.
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2. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow, jak tez falszowanie listy w inny sposob, stanowi
cigzkie naruszenie obowiazkow pracowniczych, uzasadniajagce zastosowanie sankcji zrozwigzaniem umowy
o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika wlacznie.

§ 26. Pracownicy s3 obowigzani stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy
znajdowali si¢ na swoich stanowiskach pracy.

§ 27. 1. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobierajg z sekretariatu klucze do swoich pomieszczen.

2. Pracownicy po zakonczeniu pracy sa zobowigzani uporzadkowaé swoje stanowiska pracy oraz zabezpieczy¢
powierzony im sprzet , dokumenty i pieczgcie.

3. Porzagdkowanie stanowisk pracy rozpoczyna si¢ na krotko przed zakonczeniem pracy.

4. Po zakonczeniu pracy po uprzednim wylgczeniu urzadzen elektrycznych i zamknigciu okien pomieszczenia
nalezy zamkna¢ na klucz, a klucze odnie$¢ do sekretariatu burmistrza.

§ 28. 1. Wydawanie pracownikom materialow kancelaryjnych i biurowych, koniecznych do wykonywania
pracy, jest ewidencjonowane. Za ewidencj¢ odpowiedzialny jest pracownik Referatu Organizacyjno-Prawnego.

2. Pracownicy ponosza odpowiedzialnos$¢ za nalezyte przechowywanie pobranych materiatéw i sprzetu oraz ich
zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem czy uszkodzeniem. Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie sprzetu
pracownik niezwlocznie zglasza przetozonemu.

3. Pracownicy, ktérych stanowiska pracy sg wyposazone w sprzgt komputerowy, nie majg prawa instalowac
zadnego oprogramowania; osoba uprawniong do tych czynnosci jest administrator sieci informatyczne;j.

§ 29. 1. Na terenie Urzedu poza przewidzianymi w regulaminie godzinami pracy mogg przebywac:
1) Burmistrz i jego Zastepca, Sekretarz i Skarbnik,
2) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu,
3) pracownicy odbywajacy dyzur i pracujacy w godzinach nadliczbowych lub w ramach prac zleconych,
4) inni pracownicy za zgodg przetozonych upowaznionych do jej udzielania,

5) radni oraz osoby zaproszone przez Przewodniczacego Rady Miejskiej na sesje Rady Miejskiej i posiedzenia
Komisji Rady,

6) osoby zaproszone przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza.
§ 30. 1. Palenie tytoniu na terenie Urzedu jest zabronione.
2. Zakaz nie obowiazuje przed tylnym wejsciem do budynku oraz w miejscu do tego wyznaczonym.

3. Palenie tytoniu poza miejscami wymienionymi w ust.2 stanowi naruszenie obowiazkéw pracowniczych
i daje podstawe do zastosowania kar za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

§ 31. 1. W zakladzie obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydanym przez bezposredniego
przetozonego pracownika.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie przetozonego jest niezgodne zprawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest on obowigzany na pisSmie poinformowaé o tym swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik obowigzany jest je wykonaé zawiadamiajac
jednoczesnie pracodawce.

Rozdzial 7.
Urlopy, nieobecnosci w pracy, spéZnienia oraz zwolnienia od pracy

§ 32. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.

2. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w cz¢séciach, jednak przynajmniej jedna
cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kalendarzowych.

3. Przed terminem rozpoczecia urlopu pracownik wypelnia wniosek o udzielenie urlopu i ma obowigzek
w nastepujacej kolejnosci uzyskac:

1) potwierdzenie pracownika ds. kadr o przystugujacym urlopie,

2) potwierdzenie zastgpstwa od osoby zastepujacej,
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3) akceptacje bezposredniego przetozonego,
4) akceptacje pracodawcy lub osoby upowaznione;j,
5) ztozy¢ wniosek do sekretariatu burmistrza.
4. Wnioski urlopowe z sekretariatu burmistrza przekazywane sg do pracownika ds. kadr.

§ 33. 1. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu ,na zadanie” w terminie przez niego wskazanym
w wymiarze nie wigcej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik zglasza na pi$mie zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przelozonemu oraz pracownikowi
do spraw kadr, mozliwie jak najwczesniej, z uwzglednieniem ust. 3.

3. Pracownik moze zglosi¢ wykorzystywanie urlopu najp6ézniej w dniu jego rozpoczecia do godz. 8.00. Forma
zawiadomienia jest dowolna ztym, Zze niezwlocznie po powrocie do pracy pracownik potwierdza na piSmie
wykorzystanie urlopu ,,na zadanie”.

§ 34. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

§ 35. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie iprzewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, 1 dzien wczesniej, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia,
przekazujac odpowiednie informacje do Referatu Organizacyjno - Prawnego lub bezposredniemu przetozonemu.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z powodéw niedajacych si¢ przewidzie¢, pracownik jest zobowigzany
skutecznie zawiadomi¢ o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej niz w 2
(drugim) dniu nieobecnosci.

3. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust.2, moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczegdlnymi
okoliczno$ciami.

4. Calodzienna nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liScie obecnosci z okre§leniem
przyczyny nieobecnosci.

5. Nieobecnosci w pracy podlegajg ewidencjonowaniu przez Referat Organizacyjno - Prawny.

§ 36. 1. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ spoznienie do pracy, przedkladajac w Referacie
Organizacyjno - Prawnym pisemne wyjasnienie przyczyn spoznienia.

2. Spo6znienia do pracy podlegaja ewidencjonowaniu przez Referat Organizacyjno - Prawny.

§ 37. 1. Pracownicy moga opuszczaé teren zaktadu w czasie godzin pracy wylacznie na polecenie lub za zgoda
przetozonych, po wpisaniu si¢ w ksigzce wyjs¢ stuzbowych lub po ztozeniu odpowiedniego wniosku.

2. Ksiazki wyjs¢ w sprawach stuzbowych prowadzi oraz kontroluje Referat Organizacyjno-Prawny.
3. Wyjscia stuzbowe w czasie godzin pracy musza mie¢ wyrazny cel, ktory podaje si¢ w ksiazce wyjsc.

4. Powrot do pracy odnotowuje sie¢ w ksigzce bezzwlocznie. Niewpisanie godziny powrotu w ksigzce wyjs$¢
stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do konca godzin pracy.

§ 38. 1. Zalatwianie przez pracownikdéw spraw osobistych, powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. W przypadku zaistnienia koniecznosci zatatwiania spraw, o jakich mowa w ust. 1 w godzinach pracy,
zwolnienia od pracy na podstawie wniosku pracownika udzielaja:

1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych — bezposredni przelozony i pracodawca lub
osoba przez niego upowazniona,

2) pozostatym pracownikom — kierownicy witasciwych komorek organizacyjnych oraz pracodawca lub osoba
przez niego upowazniona.

3. Pracownik wyst¢puje do pracodawcy z wnioskiem o rozliczenie wyj$¢ w sprawach osobistych, proponujac
nastepujacg forme rozliczenia:

1) odliczenie z wypracowanych nadgodzin,
2) odpracowanie,

3) obnizenie wynagrodzenia.
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4. W przypadku braku ktoregokolwiek wniosku zust. 3 wynagrodzenie za miesigec, w ktorym wystagpilo
zwolnienie od pracy, zostanie obnizone o czas niewykonywania pracy.

§ 39. 1. Pracownikowi przyshuguje na jego wniosek okoliczno$ciowe zwolnienie od pracy, zzachowaniem
prawa do wynagrodzenia w razie:

1) $lubu pracownika - przez 2 dni,

2) urodzenia si¢ dziecka pracownika - przez 2 dni,

3) $lubu dziecka - przez 1 dzien,

4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki - przez 2 dni,

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, teSciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub jego bezposrednia opiekg - przez 1 dzien.

2. Pracownik powinien udowodni¢ okolicznosci, o ktorych mowa wust.1 pkt.1 - 5 okazujac stosowne
dokumenty przy sktadaniu wniosku albo niezwlocznie po podjeciu pracy po zwolnieniu od pracy.

§ 40. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie ina zasadach okreslonych
stosownymi przepisami.

§ 41. 1. Nieobecno$¢ pracownika nie moze powodowacé zaktocen w procesie pracy.Za przestrzeganie tej
zasady odpowiedzialny jest przelozony pracownika nieobecnego, ktory udzielit zwolnienia od pracy lub
bezposredni przelozony w innych przypadkach.

2. Wszelkie dowody nieobecnosci wyjasnienia, zwolnienia lekarskie, podania, wnioski i pisma dotyczace spraw
kadrowych niezwlocznie przekazywane sg osobie prowadzacej sprawy kadrowe.

§ 42. Prawidtowos¢ wykorzystywania zwolnien od pracy, uzasadniong stwierdzong przez wlasciwego lekarza
niezdolnoscig do pracy, podlega kontroli w trybie 1 na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Rozdzial 8.
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§ 43. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do zajmowanego stanowiska,
posiadanych kwalifikacji zawodowych, jakosci oraz stazu pracy.

2. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonana.

§ 44. Zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracownikow Urzedu okreslaja przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz przepisy wykonawcze do ustawy i regulamin wynagradzania pracownikow
Urzegdu Miejskiego w Mirostawcu.

§ 45. 1. Wynagrodzenie ptatne jest co miesigc z dotu w terminie 7-go kazdego miesiaca; jezeli ten dzien jest
dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

2. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje do ragk wlasnych pracownika albo osoby przez niego upowaznione;.

3. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w Urzedzie Miejskim w Mirostawcu w pokoju nr 104 -stanowisko ds.
ksiegowosci budzetowejw godzinach od 11.00 do 14.00.

4. Wynagrodzenie moze by¢ przekazywane na rachunek bankowy pracownika tylko za jego zgoda, wyrazong
na pismie.
5. Na Zadanie pracownika pracodawca:
1) udostepnia do wgladu pracownikowi dokumenty na podstawie, ktorych obliczone zostato wynagrodzenie
2) udostgpnia informacje o wynagrodzeniu tzw. pasek wynagrodzeniowy.

6. Informacje dotyczace wynagrodzenia za pracg oraz inne §wiadczenia pieni¢zne ze stosunku pracy uwaza si¢
za dobra osobiste pracownika i objete sg tajemnica, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inacze;j.

§ 46. 1. Pracownicy majacy dostep do informacji dotyczacych indywidualnych wynagrodzen pracownikéw
1 innych §wiadczen ze stosunku pracy maja obowigzek zachowania tych informacji w tajemnicy, w szczegdlnosci
obowigzek ten dotyczy wysoko$ci wynagrodzenia iinnych $wiadczen ze stosunku pracy oraz prowadzonych
przeciwko pracownikom postgpowan egzekucyjnych z wynagrodzenia za prace.
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2. Dokumenty, na podstawie ktorych zostaly obliczone wynagrodzenia pracownikéw 1iinne $wiadczenia
przyshugujace ze stosunku pracy przechowuje si¢ na stanowisku ds. kadr i w Referacie Finansowym w sposob
uniemozliwiajacy dostep do nich osobom trzecim.

Rozdzial 9.
Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 47. Pracodawca oraz pracownicy zobowigzani s3a do Scistego przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 48. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapoznaé¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowe;j,

2) organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
3) organizowac szkolenia pracownikow w zakresie bhp i ppoz,
4) kierowac pracownikoéw na profilaktyczne badania lekarskie.

§ 49. Pracodawca odrgbnym aktem wewnetrznym okresla zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikow.

§ 50. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom przy temperaturze otoczenia powyzej 25° C napoje chlodzace,
w ilo$ci zaspokajajacej potrzeby pracownikow.

2. Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent pieni¢zny za napoje chtodzace.

§ 51. 1. Kazdy nowoprzyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujgce instruktaz ogdlny
w zakresie bhp i1 ochrony ppoz. oraz instruktaz na stanowisku pracy.

2. Instruktazu ogdlnego w zakresie ppoz. ibhp udziela osoba, ktorej powierzono prowadzenie spraw bhp
i ppoz. w Urzedzie Miejskim w Mirostawcu, natomiast instruktazu na stanowisku pracy — kierownik wiasciwej
komorki organizacyjne;j.

3. Pracownik potwierdza na pi$mie odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego.

4. Dopuszczenie pracownika do pracy bez zapoznania go z przepisami izasadami bhp/ppoz. ogoélnymi
i dotyczacymi danego stanowiska pracy jest zabronione.

5. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym w zakresie bhp i ppoz.;

§ 52. 1. W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem
innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

2.Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nieusuwa zagrozenia, o jakim mowa
w ust.1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

3. W przypadkach okreslonych w ust.1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 53. 1. Pracownicy podczas szkolen z zakresu bhp i p.poz. (wstgpnych, okresowych) zapoznawani sg z oceng
ryzyka zawodowego na danym stanowisku pracy, co potwierdzaja sktadajac na pismie o§wiadczenie.

2. W przypadku zmiany oceny ryzyka zawodowego, pracownicy informowani sg za pomocg poczty
elektronicznej lub bezposrednio przez pracownika ds. bhp.

§ 54. Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.
§ 55. Wykaz prac wzbronionych pracownikom okresla zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§ 56. Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mitodocianym w celu odbywania
przygotowania zawodowego okresla zalgcznik nr 3 do regulaminu.

§ 57. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom miodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe okres$la zatacznik nr 4 do regulaminu.
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Rozdzial 10.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 58. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, niniejszego regulaminu, przepisow bhp
1 ppoz., a w szczegodlnosci, gdy pracownik:

1) sp6znia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
2) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazowkami,
3) wykonuje bez zezwolenia przetozonych prace niezwigzane z zadaniami wynikajagcymi z umowy o prace,
4) wykazuje niewlasciwy stosunek do interesantow, przetozonych i wspotpracownikow,
5) nie przestrzega tajemnicy stuzbowe;,
6) nie przestrzega przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych,
7) zaktoca spokoj i porzadek w miejscu pracy, pracodawca moze zastosowac kary:
a) upomnienia,
b) nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub ppoz., opuszczanie zaktadu pracy bez uprzedniego
zwolnienia u przetozonego, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
Pracodawca moze stosowac karg pieniezna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecno$ci, nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, alacznie kary pieni¢zne nie mogg przewyzszac
dziesigtej czg¢sci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktorych
mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.

4. Wplywy srodkéw z kar pienigznych przeznacza si¢ na cele socjalne.

§59. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu
przewidzianego w ust.1 nie rozpoczyna si¢ a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do

pracy.
§ 60. O zastosowane]j karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia

obowigzkdéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie
zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 61. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci: rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 62. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito znaruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od daty zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciw
wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez Sad
Pracy, Pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowartosc¢ tej kary.

§ 63. 1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy.

2. Ust.1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez Sad
Pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§ 64. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu Pracy i innych aktow prawnych z zakresu prawa pracy.

§ 65. Traci moc Regulamin Pracy Urzedu Gminy iMiasta w Mirostawcu wprowadzony zarzadzeniem
Burmistrza Mirostawca nr 60z dnia 15 czerwca 2012 r.. z wyjatkiem § 41 ust.1, ktéry traci moc z dniem
31 stycznia 2016 1.

§ 66. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw
W sposoOb zwyczajowo przyjety w urzedzie, z moca obowigzujacg od dnia 1 stycznia 2016 r., z tym, ze § 45 ust. 1
wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2016 1.

172014 r. poz. 1662 oraz z 2015 r. poz. 1066 i poz. 1240.
2(Dz.U. z 2015 r. poz. 1045 i 1220)
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Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 108
Burmistrza Mirostawca

z dnia 14 grudnia 2015 1.

Wykaz prac wzbronionych pracownikom mlodocianym

1. Mtodocianych nie wolno zatrudnia¢ przy pracach zwigzanych z:

1) recznym dzwiganiem i przenoszeniem ci¢zaréw na odleglos¢ 25 m,

a) do 16 lat:
CHLOPCY powyzej 15 kg
DZIEWCZETA powyzej 10 kg
b) powyzej 16 lat:
CHLOPCY powyzej 25 kg
DZIEWCZETA powyzej 20 kg
2) recznym przenoszeniu po pochylniach i schodach, ktérych wysoko$¢ przekracza 5 m, a kat nachylenia 30
a) do lat 16:
CHLOPCY powyzej 8 kg
DZIEWCZETA powyzej 5 kg
b) powyzej 16 lat
CHLOPCY powyzej 15 kg
DZIEWCZETA powyzej 10 kg

3) polegajacych wylacznie na przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarOw oraz wymagajacych powtarzania duzej ilosci
jednorodnych ruchow,

4) stwarzajacych ryzyko narazania na promieniowanie jonizujgce powyzej tla naturalnego, okre§lonego
odrebnymi przepisami,

2. Wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych przy pracach przy ktorych najwazniejsze wartosci obciazenia
pracg mierzone wydatkiem energetycznym netto przekraczaja:

a) DZIEWCZETA:
- 1800 kJ (430 kcal) na 6 godz. (wiek do 16 lat),
- 2300 kJ (550 kcal) na 8 godz. (wiek pow. 16 lat)
lub dorywczo:
- 9,2 kJ/min. (2,2 kcal/ min.) wiek do 16 lat,
- 0,5 kJ/min. (2,5 kcal/ min.) wiek pow. 16 lat
b) CHLOPCY:
- 2600 kJ (620 kcal) na 6 godz. (wiek do 16 lat),
- 3300 kJ (720 kcal) na 8 godz. (wiek pow. 16 lat)
lub dorywczo:
- 11,3 kJ/min. (2,7 kcal/ min.) wiek do 16 lat,
- 12,6 kJ/min. (3,0 kcal/ min.) wiek pow. 16 lat
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3. Wzbronione jest zatrudnianie milodocianych przy pracach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie
psychiczne — wymagajacych odbioru i przetwarzania duzej liczby informacji oraz podejmowania decyzji
zwigzanych z groznymi nastepstwami.

4. Zabrania si¢ przydzielania mtodocianym prac i czynnosci polegajacych na obstudze urzadzen elektrycznych,

transportowych, niebezpiecznych i ostrych narzedzi recznych z uzyciem srodkow chemicznych, prac na wysokos$ci
1 prac z gorgcymi czynnikami.
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Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 108
Burmistrza Mirostawca

z dnia 14 grudnia 2015 1.

Wykaz prac wzbronionych kobietom

1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegélnie ucigzliwych czy szkodliwych dla zdrowia.

2. Niedozwolone s3:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczng mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5.000 kJ a przy pracy dorywczej — 20 kJ/min.

2) reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajacej:
a) 12 kg — przy pracy stalej
b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine),
3) reczne podnoszenie pod gore (pochylenie, schody) cigzaréw o masie przekraczajace;j:
a) 8 kg — przy pracy stalej
b) 15 kg — przy pracy dorywcze;j.
3. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia niedozwolone s3:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ na zmian¢ robocza,

2) prace wymienione w ust. 1-2 jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci,
3) prace w pozycji wymuszonej,
4) prace w pozycji stojacej ponad 3 godz./zmiang.

4. Kobiety w ciazy i opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych oraz delegowac poza stale miejsce pracy.

5. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w warunkach narazenia na dzialanie pola elektromagnetycznego
wysokiej czestotliwosci.

6. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godziny na dobe.
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Zakacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 108
Burmistrza Mirostawca

z dnia 14 grudnia 2015 1.

Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mlodocianym w celu odbywania
przygotowania zawodowego

1. Nie przewiduje si¢ prowadzenia przygotowania zawodowego miodocianych w formie nauki zawodu.

2. Urzad moze by¢ organizatorem praktycznej nauki zawodu uczniéw lub stuchaczy szkot ponadgimnazjalnych
realizowanej w formie praktyk zawodowych.

3. Organizowanie na podstawie odrgbnych przepiséw praktyk zawodowych wymaga uwzglednienia przepiséw
o ochronie pracownikéw mtodocianych.

4. Praktyki zawodowe ucznidow oraz praktyki studenckie moga odbywac si¢ na stanowiskach pracy biurowe;j
(administracyjnej).

5. Prace dozwolone mtodocianym realizujagcym program praktyki zawodowej na stanowisku pracy biurowe;j:

1) dopuszczalne jest wykonywanie prac polegajacych wytacznie na podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow
w granicach dopuszczalnych norm przez 1/3 dobowej normy czasu pracy,

2) dopuszczalne jest wykonywanie prac objetych programem praktyki zawodowej jezeli parametry, obcigzenia
nie przekraczaja norm iwymagan okreslonych w zalaczniku nr 1do regulaminu pracy ,,Wykaz prac
wzbronionych pracownikom mtodocianym”,

4) tylko w zakresie niezbednym do opanowania wiadomosci i umiejetnosci okreslonych programem praktyki.
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Zakacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 108
Burmistrza Mirostawca
z dnia 14 grudnia 2015 1.

Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mlodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe

1. Zatrudnianie w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze dotyczy¢ os6b powyzej 15 lat i obejmowaé
nizej wymienione prace i czynnosci:

a) porzadkowanie i segregowanie archiwum, dokumentacji, ksiegozbioru itp.,

b) przenoszenie dokumentacji, materiatdw, urzadzen biurowych i sprzetu z zachowaniem norm wydatku
energetycznego i dopuszczalnych cigzarow,

C) sprzatanie wnetrz i pomieszczen obiektow,
d) prace porzadkowe wokoét obiektéw z uzyciem prostych narzedzi i sprzetu,

e) prace polegajace na obstudze typowych urzadzen biurowych z zachowaniem przepisow o pracach wzbronionych
mtodocianym,

f) prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym wykonywane pod nadzorem,

g) prace zwigzane z urzadzaniem i porzadkowaniem pomieszczen biurowych, lokali wyborczych, sal przyjec itp.
(czynnosci plastyczne, dekoracyjne),

h) inne prace o charakterze prac lekkich i sezonowych wykonywanych pod nadzorem doswiadczonego pracownika.

2. Wszystkie prace wymienione w pkt. 1 powinny odbywaé si¢ pod nadzorem wyznaczonego pracownika
sprawujacego nadzor nad zatrudnionym dorywczo mtodocianym.
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Zakacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 108
Burmistrza Mirostawca
z dnia 14 grudnia 2015 1.

Regulamin korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Niniejszy regulamin dotyczy zasad korzystania przez pracownikéw wykonujacych prace przy
komputerach ze stuzbowej poczty elektronicznej w Urzedzie Miejskim w Mirostawcu, zarowno w czasie
1 w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami pracowniczymi, jak i poza tym zakresem.

2. Regulamin obowigzuje pracownikéw wymienionych w ust. 1 niezaleznie od wymiaru czasu pracy, rodzaju
zawartej umowy i zajmowanego stanowiska.

Procedura przyznania shuzbowego konta poczty elektronicznej pracownikowi

§ 2. 1. Adres e-mail jest tworzony na czas zatrudnienia danego pracownika, zgodnie z nast¢pujacym wzorcem:
pierwsza litera imienia .nazwisko@miroslawiec.pl

2. Osobe administrujgca kontami pocztowymi wyznacza pracodawca.

3. Administrator ma obowiazek przyzna¢ stuzbowe elektroniczne konto pocztowe pracownikowi
podejmujacemu prac¢ w Urzedzie na wniosek Kierownika komorki, w ktorej pracownik podejmuje prace, lub
Burmistrza.

4. Administrator w okresie 3 dni od daty zlozenia wniosku przyznaje pracownikowi konto shuzbowe
i przekazuje login wraz z hastem i adresem strony do logowania si¢, a w przypadku zmiany hasta do konta nowe
hasto tymczasowe,

§ 3. 1. Pracownik jest zobowiazany do korzystania z przyznanego mu adresu mailowego do wszelkiej
korespondencji zinnymi pracownikami, jednostkami organizacyjnymi Gminy i Miasta Mirostawiec oraz
z zewnetrznymi podmiotami i osobami.

2. Przy korespondencji zewnetrznej pracownik musi pamigta, ze kieruje korespondencje w imieniu Urzedu,
wobec czego jest zobowigzany do stosowania m.in. nastepujacych regut:

1) na biezaco sprawdza¢ wiadomosci otrzymywane na skrzynke pocztowa,
2) odpowiadajac na list, zawsze okreslac jego temat (ang. Subject),
3) umieszcza¢ swoj podpis zawierajacy imie i nazwisko, stanowisko i nr telefonu.
3. Dostep do konta pocztowego mozliwy jest za pomoca:
1) przegladarki internetowej,
2) programow do obstugi poczty elektroniczne;.
4. Stuzbowa poczta elektroniczna jest przeznaczona do wykonywania obowigzkow stuzbowych.

5. Przy korzystaniu z systemu poczty elektronicznej Pracownicy majg obowigzek przestrzega¢ prawa wlasnosci
przemystowej i prawa autorskiego.

6. Korzystanie z poczty elektronicznej wymaga stosowania przez Pracownikow udostepnionych lub wybranych
przez Pracownikow haset. Hasla sg przeznaczone wylacznie dla Pracownika, ktéremu zostaly przekazane,
inie mogg by¢ udostgpniane osobom trzecim. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zachowanie hasta
w poufnos$ci i uniemozliwienie do niego dostepu osobom trzecim. Uzywanie przez Pracownika hasta nie wylacza
dostepu Pracodawcy do systemu i wglagdu w informacje na zasadach okreslonych w §8 regulaminu.

7. Pracownik nie ma prawa przeglada¢ poczty elektronicznej innego Pracownika. Powyzsze ograniczenie
nie dotyczy sytuacji, w ktorej Pracownik uzyskal od innego Pracownika upowaznienie do odczytywania jego
wiadomosci.
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8. Pracownik ma obowiazek podja¢ wszelkie niezbedne dzialania w celu uniemozliwienia dostepu do poufnych
informacji Urzedu osobom nieupowaznionym.

Korzystanie z poczty elektronicznej dla celow prywatnych

§ 4. 1. Pracownik otrzymujac dostep do stuzbowego konta poczty elektronicznej przyjmuje do wiadomosci, ze
bedzie wykorzystywat swoj stuzbowy adres poczty wytacznie w celu prowadzenia korespondencji zwigzanej
z dziatalnos$cig placowki.

2. Wykorzystywanie poczty elektronicznej do prywatnych celow moze stanowi¢ podstawe wyciagnigcia
konsekwencji stuzbowych przewidzianych prawem.

Zarzadzanie elektroniczng skrzynka pocztowa

§ 5. 1. Pracownik w trakcie pracy ma obowigzek sprawdza¢ zawarto$¢ swojej elektronicznej skrzynki
pocztowej na biezaco tj. pracowac z otwartg aplikacja i kontrolowa¢ naptywajace wiadomosci.

2. Wszystkie wiadomos$ci otrzymane, wysytane lub stworzone w poczcie elektronicznej, ktoére nie wymagaja
przechowywania w celu ich przysztego wykorzystania powinny by¢ regularnie usuwane z elektronicznej skrzynki
pocztowej Pracownika. Pracownik przyjmuje do wiadomosci, iz usuni¢cie wiadomosci nie oznacza ich usunigcia
z systemu informatycznego.

Wiadomosci

§ 6. 1. Pracownicy nie majag prawa rozpowszechnia¢é za posrednictwem systemu poczty elektronicznej
wiadomosci, ktoére mogltyby spowodowaé nadmierne obcigzenie systemu poczty elektronicznej, chyba ze wymaga
tego nalezyte wykonanie obowigzkow stuzbowych. W szczegolnosci do wiadomosci takich nalezy:

1) przekazywanie dalej tancuszkowych wiadomosci,
2) regularne przedstawianie indywidualnych pogladéw na tematy niedotyczace lub niezwiagzane z praca,

3) nieuzasadnione wysylanie masowych wiadomosci do wszystkich Pracownikow, chyba ze wymaga tego
nalezyte wykonanie obowigzkow stuzbowych lub wiadomosci te sg w jakikolwiek sposob zwigzane z praca,

4) przesytanie duzych zatacznikow chyba, ze wymaga tego nalezyte wykonanie obowigzkow stuzbowych.

2. Przy dalszym przekazywaniu wiadomosci, Pracownicy maja obowiazek usuwaé zbedne zataczniki,
w szczegolnosci te, ktore nie bedg mialy wartosci informacyjnej dla odbiorcy.

3. Zabronione  jest korzystanie zsystemu poczty elektronicznej wcelu  wysylania  tresci
o charakterze obrazliwym, niemoralnym, nielegalnym lub niestosownym wobec obowigzujacych zasad
postepowania w Urzedzie.

4. Pracownicy dotoza wszelkich staran, aby:

1) nie otwiera¢ poprzez poczt¢ elektroniczng zatgcznikow do wiadomosci z nieznanych zrdédet o nieznanych
(podejrzanych) formatach np. .exe, .bat, word excel z wbudowanymi makrami. W przypadku watpliwosci co do
zawartosci pliku zatgczonego do wiadomosci, Pracownik zglasza je Administratorowi.

2) ostroznie otwiera¢ wiadomos$ci od nieznanych nadawcéw, a przede wszystkim nie otwiera¢ linkéw z obcymi
adresami.

5. W sytuacji, kiedy Pracownik nie zna nadawcy, a wiadomosci sg przekazywane regularnie, Pracownik
powinien niezwlocznie zglosi¢ ten fakt Administratorowi. W takim przypadku Administrator ma obowiazek podjac
niezbegdne $rodki celem ustawienia blokady w systemie na tego rodzaju wiadomosci przychodzace.

6. Ponadto przy korzystaniu z systemu poczty elektronicznej Pracownicy powinni przestrzega¢ nastepujacych
zasad:

1) ogranicza¢ przekazywanie informacji o charakterze poufnym dla Urzedu,
2) wlasciwie tytutowaé wiadomosci,

3) unikaé uzywania systemu poczty elektronicznej w celu rozwigzywania konfliktu
7 0sobg trzecia, niezaleznie od tego, czy jest ona Pracownikiem czy tez nie.

Polityka antywirusowa

§ 7. 1. System poczty elektronicznej podlega kontroli antywirusowe;.
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2. Pracownicy powinni stosowa¢ odpowiednie $rodki ostroznos$ci zapobiegajace wprowadzeniu wirusow do
systemu Urzedu.

3. Pracownicy nie majg prawa modyfikowaé¢ systemu poczty elektronicznej w celu obejscia ochrony
antywirusowej stosowanej przez Administratora.

Monitorowanie systemu przez Pracodawce

§ 8. Pracodawca - Burmistrz Mirostawca zastrzega sobie prawo do wgladu we wszystkie wiadomosci na koncie
pocztowym Pracownika dla celow ochrony interesu Urzgdu (Gminy), bezpieczenstwa systemu informatycznego
oraz kontroli przestrzegania przez Pracownika zasad okre§lonych w niniejszym regulaminie.

Zglaszanie problemow

§ 9. W przypadku pojawienia si¢ jakichkolwiek problemow przy korzystaniu z systemu poczty elektronicznej,
kazdy Pracownik ma obowigzek zgloszenia tego faktu niezwlocznie do Administratora.
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