
     Za cznik Nr 4 do Zarz dzenia  
     Nr 5138/06
     Prezydenta Miasta P ocka 
     z dnia 19 czerwca 2006r.

REGULAMIN PRACY 
URZ DU MIASTA P OCKA

( TEKST JEDNOLITY ) 

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1 

1. Regulamin pracy Urz du Miasta P ocka, zwany dalej Regulaminem opracowany zosta  na 
podstawie:
1) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy ( Dz.U z 1998 r. Nr 21, poz.94 ze zm.), 
2) Ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorz dowych ( Dz.U. z 2001r. Nr 142, 

poz.1593 ze zm.), 
3) Rozporz dzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie 

sposobu usprawiedliwiania nieobecno ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnie
od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281). 

2. Regulamin ustala porz dek wewn trzny w Urz dzie Miasta P ocka oraz okre la zwi zane       
z procesem pracy prawa i obowi zki pracodawcy i pracowników Urz du Miasta P ocka.

3. Regulamin obowi zuje wszystkich pracowników bez wzgl du na sposób nawi zania stosunku 
pracy.

4. Ka dy pracownik obowi zany jest zna  postanowienia Regulaminu i ci le je przestrzega .
5. Nowo przyjmowany pracownik przed przyst pieniem do pracy ma obowi zek zapozna  si

z Regulaminem, a o wiadczenie o zapoznaniu si  z jego tre ci , podpisane przez pracownika 
w czone jest do akt osobowych pracownika. 

§ 2 
Ilekro  w Regulaminie jest mowa o: 
1) Pracodawcy - rozumie si  przez to Urz d Miasta P ocka reprezentowany przez Prezydenta 

Miasta P ocka,
2) Pracowniku – rozumie si  przez osob  zatrudnion  na podstawie umowy o prac , powo ania

i wyboru.
3) Urz dzie - rozumie si  przez to Urz d Miasta P ocka,
4) umowie o prac  – nale y przez to rozumie  równie  inne ród a nawi zania stosunku pracy, 
5) kierowniku komórki organizacyjnej - nale y przez to rozumie  dyrektorów wydzia ów,

kierowników biur i Oddzia u Promocji, Turystyki i Wspó pracy z Zagranic , Rzeczników, 
Pe nomocnika Prezydenta Miasta P ocka ds. Inwestycji, Pe nomocnika Prezydenta Miasta 
P ocka ds. Organizacji Pozarz dowych oraz kierowników komórek w Kancelarii Prezydenta 
Miasta.



II. OBOWI ZKI PRACODAWCY

§ 3 

Pracodawca jest obowi zany w szczególno ci:
1) zaznajamia  pracowników podejmuj cych prac  z zakresem ich obowi zków, sposobem 
wykonywania pracy na zajmowanych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami, 
2) przydziela  pracownikowi prac  zgodn  z tre ci  stosunku pracy, potrzebami Urz du,
bior c pod uwag  sta  pracy zawodowej i kwalifikacje pracownika, 
3) organizowa  prac  w sposób zapewniaj cy pe ne wykorzystanie czasu pracy jak równie
osi ganie przez pracowników, przy wykorzystaniu uzdolnie  i kwalifikacji, wysokiej 
wydajno ci i nale ytej jako ci pracy, 
4) organizowa  prac  w sposób zapewniaj cy  zmniejszenie  uci liwo ci pracy, zw aszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z góry tempie, 
5) przeciwdzia a  dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególno ci ze wzgl du na p e , wiek, 
niepe nosprawno , ras , religi , narodowo , przekonania polityczne, przynale no
zwi zkow , pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj   seksualn , a tak e ze wzgl du na 
zatrudnienie na czas okre lony lub nieokre lony albo w pe nym lub w niepe nym  wymiarze 
czasu pracy, 
6) zapewnia  przestrzeganie ustalonego porz dku w Urz dzie,
7) zapewnia  bezpieczne i higieniczne warunki pracy i prowadzi  systematyczne szkolenia 
pracowników w zakresie bezpiecze stwa i higieny pracy,
8) wydawa  nieodp atnie odzie  ochronn  i robocz  oraz sprz t ochrony osobistej zgodnie     
z obowi zuj cymi normami, 
9) terminowo i prawid owo wyp aca  wynagrodzenie, 
10) u atwia  pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
11) zaspokaja  w miar  posiadanych rodków socjalne potrzeby pracowników, 
12) równo traktowa  m czyzn i kobiety, stosowa  obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny 
pracowników oraz wyników ich pracy, 
13) ocenia  i dokumentowa  ryzyko zawodowe zwi zane z wykonywan  prac  oraz stosowa
niezb dne rodki profilaktyczne  zmniejszaj ce ryzyko, a tak e informowa pracowników
o ryzyku zawodowym zwi zanym z wykonywan  przez nich prac  oraz o zasadach ochrony 
przed zagro eniami, 
14) organizowa  wymagane badania lekarskie pracowników, 
15) szanowa  godno  i inne dobra osobiste pracowników, 
16) prowadzi  dokumentacj  w sprawach zwi zanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe 
pracowników,
17) wp ywa  na kszta towanie zasad wspó ycia spo ecznego, 
18) przeciwdzia a  mobbingowi - dzia aniom lub zachowaniom dotycz cym pracownika lub 
skierowane  przeciwko pracownikowi, polegaj cym na uporczywym i d ugotrwa ym  n kaniu 
lub zastraszaniu pracownika, wywo uj cym u niego zani on  ocen  przydatno ci zawodowej, 
powoduj cym lub maj cym  na celu poni enie lub o mieszenie pracownika, izolowaniu go 
lub wyeliminowaniu z zespo u pracowników, 
19) informowa  pracowników o mo liwo ci zatrudnienia w pe nym lub niepe nym wymiarze 
czasu pracy poprzez  wywieszenie na tablicy og osze , a pracowników zatrudnionych na czas 
okre lony – o wolnych miejscach pracy, 
20) udost pnia  pracownikom tekst przepisów dotycz cych równego traktowania                   
w zatrudnieniu, poprzez wy o enie go w komórce kadr. 



III. OBOWI ZKI PRACOWNIKÓW

§ 4 

1. Do podstawowych obowi zków pracownika nale y:
1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy, 
2) przestrzeganie ustalonego w Urz dzie czasu pracy i porz dku,
3) sumienne i staranne wykonywanie polece  prze o onych, które dotycz  pracy, je eli nie s

one sprzeczne z przepisami prawa lub umow  o prac . Je eli w przekonaniu pracownika 
samorz dowego polecenie prze o onego jest niezgodne z prawem, pracownik powinien 
przedstawi  mu swoje zastrze enia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien 
je wykona , zawiadamiaj c jednocze nie Prezydenta Miasta o zastrze eniach, 

4) przestrzeganie przepisów i zasad bezpiecze stwa i higieny pracy oraz przepisów 
przeciwpo arowych,

5) dbanie o dobro Urz du i ochron  jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, 
których ujawnienie mog oby narazi  Pracodawc  na szkod ,

6) przestrzeganie w Urz dzie zasad wspó ycia spo ecznego,
7) nale yte zabezpieczenie po zako czeniu pracy dokumentów, urz dze  i pomieszcze

pracy,
8) przestrzeganie prawa i wykonywanie zada  Urz du sumiennie, sprawnie i bezstronnie, 
9) przestrzeganie tajemnicy pa stwowej i s u bowej w zakresie przez prawo przewidzianym, 
10)  ochrona i zachowanie w tajemnicy danych osobowych, 
11)  zachowanie si  z godno ci  w miejscu pracy i poza nim, 
12)  zachowanie uprzejmo ci i yczliwo ci w kontaktach ze zwierzchnikami, 

podw adnymi wspó pracownikami, oraz w kontaktach z obywatelami, 
13)  informowanie organów, instytucji i osób fizycznych oraz udost pnienie

dokumentów znajduj cych si  w posiadaniu Urz du, je eli prawo tego nie zabrania, 
14)  noszenie odpowiedniego ubioru i identyfikatorów w miejscu pracy. Wzór 

identyfikatora stanowi za cznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu. 
2. Pracownik nie mo e wykonywa  zaj , które pozostawa yby w sprzeczno ci z jego 

obowi zkami albo mog oby wywo a  podejrzenie o stronniczo  lub interesowno .
3. Pracownik jest obowi zany z o y  o wiadczenie o prowadzeniu dzia alno ci gospodarczej 

zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorz dowych,                          
3a. O wiadczenie o prowadzeniu dzia alno ci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub 
wykonywaniu innych zaj ,  pracownik jest obowi zany  z o y  pracodawcy  w terminie 30 
dni  od dnia zatrudnienia, podj cia dzia alno ci lub  zmiany jej charakteru oraz podj cia
wykonywania innych zaj . Wzór o wiadczenia o prowadzeniu dzia alno ci gospodarczej, 
dodatkowym zatrudnieniu lub wykonywaniu innych zaj  (poza prac  w Urz dzie Miasta 
P ocka) przez pracownika Urz du  stanowi za cznik Nr 5 do niniejszego  Regulaminu. 

4. Pracownik jest obowi zany na danie Pracodawcy z o y  o wiadczenie o stanie 
maj tkowym.

5. Zast pca Prezydenta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta oraz pracownik wydaj cy decyzje 
administracyjne w imieniu Prezydenta maj  obowi zek sk adania o wiadcze  maj tkowych, o 
których mowa w art. 24 h ustawy o samorz dzie gminnym. 

6. Pracownik za atwiaj cy sprawy s u bowe poza Urz dem powinien posiada  legitymacj
s u bow .

§ 5 

Przyj cie do wiadomo ci obowi zku przestrzegania tajemnicy okre lonej w obowi zuj cych 
ustawach pracownicy potwierdzaj  w asnor cznym podpisem na dokumencie przechowywanym 
w aktach osobowych. 

§ 6 



1. W Urz dzie obowi zuje zasada wydawania pracownikom polece  s u bowych przez 
bezpo redniego prze o onego, z zastrze eniem ust.2. 

2. W razie wydania polecenia przez prze o onego wy szego szczebla pracownik, który takie 
polecenie otrzyma  jest obowi zany je wykona  po zawiadomieniu swego bezpo redniego
prze o onego.

§ 7 

Je li wymagaj  tego potrzeby Pracodawcy pracownicy s  zobowi zani do wykonywania 
tak e powierzonych im prac innych ni  okre lone w umowie i w innym miejscu pracy, w 
okresie nie przekraczaj cym 3 miesi cy w roku kalendarzowym pod warunkiem, e nie 
powoduje to obni enia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez 
pracowników i nie stwarza zagro enia dla jego zdrowia i ycia. 

§ 8 

1. Przebywanie na terenie Urz du w stanie po u yciu alkoholu i innych rodków 
ograniczaj cych zdolno  wykonywania pracy jest zabronione. 

2. Na teren Urz du nie wolno wnosi  alkoholu, ani go przechowywa .
3. Nieprzestrzeganie postanowie  ust. 1 i 2 stanowi ci kie naruszenie podstawowych 

obowi zków pracowniczych mog ce skutkowa  rozwi zaniem umowy o prac  bez 
wypowiedzenia z winy pracownika. 

§ 9 

1. Zabrania si  pracownikom: 
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody prze o onego,
2) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urz dze  i narz dzi b d cych

w asno ci   Pracodawcy, 
3) samowolnego demontowania cz ci urz dze  i narz dzi oraz ich naprawy bez specjalnego 

upowa nienia,
4) spo ywania alkoholu i przyjmowania innych rodków ograniczaj cych zdolno

wykonywania pracy na terenie Urz du oraz przychodzenia do pracy po u yciu alkoholu      
i powy szych rodków,

5) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi, 
6) wynoszenia z terenu Urz du, bez zgody Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotów nie 

b d cych w asno ci  pracownika. 

§ 10 

Do ci kich narusze  przez pracownika podstawowych obowi zków pracowniczych nale y
w szczególno ci:
1) wykonywanie bez zezwolenia prze o onych, prac niezwi zanych z zadaniami wynikaj cymi   

ze stosunku pracy,
2)  nieprzestrzeganie tajemnicy s u bowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa, 
3) nieusprawiedliwione nie przybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia, 
4) stawienie si  do pracy w stanie po spo yciu alkoholu lub spo ywanie alkoholu w czasie pracy 

lub po pracy na terenie Urz du,
5) niewykonywanie lub niew a ciwe wykonywanie polece  prze o onych,
6) nieprzestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz przepisów przeciwpo arowych, 
7) zak ócanie porz dku i spokoju w miejscu pracy, 
8) niew a ciwy stosunek do prze o onych i wspó pracowników,



9) z e i niedba e wykonywanie pracy przez psucie materia ów, narz dzi pracy i urz dze
technicznych.

§ 11 

W zwi zku z rozwi zaniem lub wyga ni ciem stosunku pracy Pracownik jest obowi zany
1) rozliczy  si  z Urz dem z pobranych zaliczek, po yczek lub innych zobowi za ,
2) uzyska  odpowiednie wpisy w karcie obiegowej zwolnienia, stanowi cej za cznik 
 nr 2 do niniejszego  Regulaminu. 
3) zwróci  Pracodawcy pobrane narz dzia, materia y, odzie  robocz  i ochronn ,
zwróci  orygina y udzielonych pe nomocnictw (upowa nie ).

§ 12 

1. Wszyscy Pracownicy zobowi zani s  do zg aszania w komórce kadr zmian swoich danych 
personalnych lub utraty posiadanych kwalifikacji, a w szczególno ci zmian dotycz cych: 
1) miejsca zamieszkania, 
2) stanu rodzinnego, 
3) dokumentów wojskowych, 
4) kszta cenia i zawodu, 
5) danych wykazanych w zg oszeniu pracownika i cz onków jego rodziny do Zak adu 

Ubezpiecze  Spo ecznych wynikaj cych z przepisów ustawy o systemie ubezpiecze
spo ecznych. 

2. Zmiany danych, o których mowa wy ej nale y dokona  w terminie siedmiu dni od daty ich 
zaistnienia. 

IV. PORZ DEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 13 

1. Obowi zkiem ka dego pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy, które winien 
potwierdzi  w asnor cznym podpisem na li cie obecno ci.

2. Listy obecno ci wyk ada i kontroluje prawid owe ich wype nianie komórka kadr. Listy 
obecno ci wyk adane s  na parterze budynków od Pl. Stary Rynek i ul. Zdu skiej, a dla 
komórek organizacyjnych maj cych swoje siedziby poza budynkiem g ównym Urz du,
o miejscu wy o enia listy obecno ci decyduje kierownik tej komórki organizacyjnej. 

3. Podpisywanie listy obecno ci za innych pracowników, jak te  fa szowanie listy w inny 
sposób, stanowi ci kie naruszenie obowi zków pracowniczych skutkuj ce
odpowiedzialno ci  porz dkow  z rozwi zaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy 
pracownika w cznie.

§ 14 

Pracownicy s  obowi zani stawi  si  do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy 
znajdowa  si  na stanowiskach pracy w gotowo ci do pracy. 

§ 15 

1. Przed rozpocz ciem pracy pracownicy pobieraj  z portierni klucze do pomieszcze
biurowych Urz du, w których znajduje si  ich stanowisko pracy. 

2. Po zako czeniu pracy nale y wy czy  urz dzenia elektryczne, zamkn  okna, sprawdzi
zabezpieczenia przeciwpo arowe i zamkn  pomieszczenie biurowe na klucz. 

3. Klucze od pomieszcze  biurowych Urz du przechowywane s  wy cznie w portierni. 



§ 16 

1. Pracownicy s  zobowi zani do utrzymania na stanowiskach pracy porz dku i czysto ci.
2. Akta urz dowe, piecz cie, narz dzia i materia y winny by  po godzinach pracy 

przechowywane w szafach b d  zamykane w pomieszczeniach albo w innych miejscach 
wskazanych przez prze o onych.

3. Zabrania si  przechowywania w szafkach, szafach, biurkach i innych miejscach nie 
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materia ów stwarzaj cych zagro enie
po arowe (benzyna, spirytus, innych materia ów atwopalnych).

§ 17 

1. Wydawanie pracownikom narz dzi i materia ów koniecznych do wykonywania pracy jest 
ewidencjonowane. Za ewidencj  odpowiedzialna jest komórka w a ciwa ds. techniczno- 
gospodarczych.

2. Pracownicy s  zobowi zani rozliczy  si  z pobranych narz dzi i materia ów.
3. Pracownicy s  odpowiedzialni za nale yte przechowywanie dokumentów, piecz ci oraz

pobranych narz dzi i materia ów oraz ich zabezpieczenie przed kradzie , zniszczeniem czy 
uszkodzeniem.

4. Utrat , zniszczenie lub uszkodzenie dokumentów, piecz ci lub narz dzi pracownik 
niezw ocznie zg asza bezpo redniemu prze o onemu. 

5. Wynoszenie narz dzi i materia ów poza teren Urz du bez pisemnego zezwolenia 
prze o onego, jak te  u ywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione. 

6. Komórka kadr wydaje i prowadzi rejestr legitymacji s u bowych. 

§ 18 

1. Na terenie Urz du poza normalnymi godzinami pracy mog  przebywa :
1) Prezydent i jego Zast pcy, Sekretarz i Skarbnik Miasta, 
2) kierownicy komórek organizacyjnych Urz du , 
3) kierowcy, na podstawie wa nej karty drogowej, 
4) pracownicy odbywaj cy dy ur i zatrudnieni w godzinach nadliczbowych lub w ramach 

prac zleconych, 
5) inni pracownicy za zgod  prze o onych upowa nionych do jej udzielania, 
6) radni oraz osoby zaproszone przez Przewodnicz cego Rady Miasta P ocka  na posiedzenia 

Komisji Rady Miasta,  
7) osoby zaproszone przez Prezydenta Miasta, Zast pców Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika  

i kierowników komórek organizacyjnych. Pracownik w a ciwego sekretariatu 
przygotowuje wykaz osób zaproszonych i przedstawia komórce w a ciwej ds. techniczno- 
gospodarczych.

2. Pozostawanie na terenie Urz du po godzinach pracy dopuszczalne jest tylko w wa nych
przypadkach, uzasadnionych specyfik  wykonywanej pracy, b d  podyktowanych 
dodatkowymi obowi zkami - na wniosek bezpo redniego prze o onego pracownika i po 
uzyskaniu zgody kierownika komórki organizacyjnej lub w celu odpracowania  wyj
prywatnych za zgod  bezpo redniego prze o onego pracownika. 

3. Zgod  prze o onego nale y uzyska  na specjalnych  drukach  - zlecenia wykonywania pracy 
w godzinach nadliczbowych lub zlecenia odpracowania wyj  prywatnych. 

4. Wzory druków, o których mowa w ust. 3 ustala kierownik komórki organizacyjnej  w a ciwej 
ds. organizacyjnych. 

5. Pozostawanie na terenie urz du poza normalnymi godzinami pracy w odniesieniu do osób 
okre lonych w pkt 6 ust.1 nast puje po uzgodnieniu z Kierownikiem Biura Obs ugi Rady 
Miasta.



V. CZAS PRACY

§ 19 

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urz dzie
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. 

2. Czas pracy pracowników Urz du nie mo e przekracza  40 godzin na tydzie  i 8 godzin na 
dob  w trzymiesi cznym okresie rozliczeniowym odpowiadaj cym kwarta om roku,                        
z uwzgl dnieniem postanowie   ust. 2a i § 23 . 
2a. Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepe nym wymiarze czasu pracy  jest 
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia. Czas pracy pracownika zaliczonego do znacznego 
lub umiarkowanego  stopnia niepe nosprawno ci nie mo e przekracza  7 godzin na dob  i 35 
godzin tygodniowo. 

3. Tygodniowy czas pracy cznie z godzinami nadliczbowymi nie mo e przekracza
przeci tnie 48 godzin w przyj tym okresie rozliczeniowym. 

4. Pracownikom przys uguje wliczana do czasu pracy 15-minutowa przerwa. Por  przerwy 
ustalaj  kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych. 

§ 20 

Czas pracy nale y wykorzysta  w pe ni na wykonywanie obowi zków s u bowych. Za atwianie 
spraw spo ecznych, osobistych i innych nie zwi zanych z prac  zawodow  powinno odbywa
si  w czasie wolnym od pracy. 

§ 21 

1. Czas dy uru pe nionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy w Urz dzie lub 
innym miejscu wyznaczonym przez Pracodawc  nie wlicza si  do czasu pracy, je eli  
pracownik podczas dy uru nie wykonywa  pracy. 

2.  Za czas dy uru, z wyj tkiem dy uru pe nionego w domu, pracownikowi przys uguje czas 
wolny od pracy w wymiarze odpowiadaj cym d ugo ci  dy uru.

§ 22 

1.  Rozk ad czasu pracy pracowników, z zastrze eniem § 23 jest nast puj cy:  
1) w poniedzia ki, wtorki, czwartki i pi tki: od 7.30 do 15.30, 
2) w rody: od 9.30 do 17.30. 

2.Wszystkie soboty s  dniami wolnymi od pracy. 
3.Na pisemny wniosek pracownika  Pracodawca mo e ustali  indywidualny rozk ad jego czasu 

pracy w ramach systemu czasu pracy, którym pracownik  jest obj ty.
4.Rozk ad czasu pracy pracowników zatrudnionych w niepe nym wymiarze czasu pracy oraz 

pracowników niepe nosprawnych, których dobowa norma czasu pracy wynosi 7 godzin
ustala kierownik komórki organizacyjnej w porozumieniu z pracownikiem, informuj c
o powy szym komórk  kadr. 

§ 23 

1.  W Urz dzie mo e by  stosowany równowa ny czas pracy, w którym dopuszczalne jest 
przed u enie dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin w trzymiesi cznym okresie 
rozliczeniowym. 

2.W równowa nych normach czasu pracy pracuj  pracownicy Miejskiego Centrum 
Zarz dzania Kryzysowego. Harmonogramy pracy okre laj ce dni i godziny pracy                  
w poszczególnych dniach ustala kierownik tej komórki organizacyjnej. 

§ 24 



1.  Pracodawca mo e wprowadza  zadaniowy czas pracy dla poszczególnych pracowników. 
Zasady wprowadzenia zadaniowego czasu pracy okre la umowa o prac .

2.skre lony  
§ 25 

1.  Pora nocna w Urz dzie trwa od godz.22.00 do godz.6.00. 
2.  Praca w godzinach nocnych jest dozwolona na polecenie prze o onego.
3.  Pracownik, którego rozk ad czasu pracy obejmuje w ka dej dobie co najmniej  3 godziny 

pracy w porze nocnej lub którego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym 
przypada na por  nocn , jest pracuj cym w nocy. 

§ 26 

Niedziele i wi ta okre lone w przepisach o dniach wolnych od pracy s  dniami wolnymi od 
pracy. Za prac  w niedziele i wi ta uwa a si  prac  wykonywan  pomi dzy 6.00 w tym dniu      
a 6.00 dnia nast pnego.

§ 27 

1. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownikowi przys uguje na 
jego pisemny  wniosek, w tym samym wymiarze czas wolny od pracy.W tym przypadku 
pracownikowi nie przys uguje dodatek za prac  w godzinach nadliczbowych. 
2. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
mo e nast pi  tak e bez wniosku pracownika; w takim przypadku Pracodawca udziela czasu 
wolnego od pracy najpó niej do zako czenia okresu rozliczeniowego w wymiarze o po ow
wy szym ni  liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednak e nie mo e to 
spowodowa  obni enia wynagrodzenia nale nego pracownikowi za pe ny miesi czny wymiar 
czasu pracy. Przepis ust.1 zdanie drugie stosuje si .
3. Dyrektorowi wydzia u Urz du wykonuj cemu w razie konieczno ci, prac  poza normalnymi 
godzinami, nie przys uguje prawo do oddzielnego wynagrodzenia z tytu u pracy w godzinach 
nadliczbowych. Pracownikowi temu, przys uguje jednak dzie  wolny za prac  wykonan  na 
polecenie prze o onego w niedziel  lub wi to.
4. Pracownikowi, który wykonywa  prac   w sobot  t.j. w dniu  wolnym od pracy wynikaj cym   
z rozk adu czasu pracy w przeci tnie pi ciodniowym tygodniu pracy, przys uguje w zamian inny 
dzie  wolny od pracy udzielony pracownikowi do ko ca okresu rozliczeniowego, w terminie       
z nim uzgodnionym. 
5. Za prac  w niedziel  lub wi to pracownikowi przys uguje inny dzie  wolny od pracy : 

1) w zamian za prac  w niedziel  - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzaj cych lub  
nast puj cych po takiej niedzieli, 
2) w zamian za prac  w wi to - w ci gu okresu rozliczeniowego. 

§ 28 

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwi zku ze szczególnymi potrzebami 
Pracodawcy  nie mo e przekroczy  dla poszczególnego pracownika 300 godzin w roku 
kalendarzowym. 

§ 29 

W razie konieczno ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony ycia lub zdrowia ludzkiego 



albo dla ochrony mienia lub usuni cia awarii oraz szczególnych potrzeb Urz du, pracownicy na 
polecenie prze o onego s  zobowi zani do wykonywania pracy poza normalnymi godzinami 
pracy , w tym tak e w nocy oraz w niedziele i wi ta oraz do pe nienia dy urów.

§ 30

1. Komórka Kadr prowadzi ewidencj  czasu pracy pracowników celem prawid owego
ustalenia wynagrodzenia za prac  i innych wiadcze  zwi zanych z prac  z uwzgl dnieniem 
pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i wi ta, z zastrze eniem ust.2. 
2. Ewidencj  czasu pracy pracowników obs ugi (kierowca samochodu osobowego, robotnik
gospodarczy, rzemie lnik, elektryk) prowadzi komórka w a ciwa ds. techniczno- 
gospodarczych, za  pracowników Miejskiego Centrum Zarz dzania Kryzysowego  - 
kierownik tej komórki. 
3. Wzór druku ewidencji  czasu pracy ustala kierownik komórki organizacyjnej w a ciwej
ds. organizacyjnych. 

VI.  URLOPY

§ 31 

1. Pracownikowi przys uguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, p atnego urlopu 
wypoczynkowego.

2. Pracodawca jest obowi zany udzieli  pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,        
w którym pracownik uzyska  do niego prawo. 

§ 32 

1. Urlopy udzielane s  zgodnie z planem urlopów. Plan urlopów zatwierdza Pracodawca. 
2. Plan urlopów powinien uwzgl dnia  wnioski pracowników oraz konieczno  zapewnienia 

normalnego toku pracy. 
3. Plan urlopów podaje si  do wiadomo ci pracowników poprzez wy o enie go w komórce kadr. 
4. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku o urlop po uzyskaniu 

akceptacji kierownika komórki organizacyjnej lub osoby przez niego upowa nionej, w której 
pracownik jest zatrudniony. W przypadku Zast pców Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika         
i kierowników komórek organizycyjnych, wniosek o urlop wypoczynkowy akceptuje ich  
bezpo redni prze o ony.

5. W wyj tkowych sytuacjach, które nie by y znane w momencie udzielania urlopu, Pracodawca 
mo e odwo a  pracownika z urlopu. 

6. Je eli pracownik nie mo e rozpocz  urlopu w ustalonym terminie z przyczyn 
usprawiedliwiaj cych nieobecno  w pracy, a w szczególno ci z powodu: czasowej 
niezdolno ci do pracy wskutek choroby, odosobnienia w zwi zku z chorob  zaka n ,
odbywania wicze  wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesi cy,
urlopu macierzy skiego Pracodawca jest obowi zany udzieli  urlopu w terminie 
pó niejszym.

7. Cz  urlopu nie wykorzystana z powodu: czasowej niezdolno ci do pracy wskutek choroby, 
odosobnienia w zwi zku z chorob  zaka n , odbywaniem wicze  wojskowych albo 
przeszkolenia wojskowego przez czas 3 miesi cy, urlopu macierzy skiego Pracodawca jest 
obowi zany udzieli  urlopu w terminie pó niejszym.

8. Urlop nie wykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by  wykorzystany 
najpó niej do ko ca I kwarta u nast pnego roku. 

9. W okresie wypowiedzenia umowy o prac  pracownik jest obowi zany wykorzysta
przys uguj cy mu urlop, je eli Pracodawca w tym okresie udzieli mu urlopu. 

10. Pracownik ma prawo do dania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku 
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zg asza danie udzielania 



urlopu najpó niej w dniu rozpocz cia urlopu. 
11. Za czas urlopu pracownikowi przys uguje wynagrodzenie, jakie by otrzyma , gdyby 

w tym czasie pracowa . Zmienne sk adniki wynagrodzenia mog  by  obliczone na podstawie 
przeci tnego wynagrodzenia z okresu 3 miesi cy poprzedzaj cego miesi c rozpocz cia
urlopu; w przypadkach znacznego wahania wysoko ci wynagrodzenia okres ten mo e by
przed u ony do 12 miesi cy.

12. Szczegó owe zasady udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyp acania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieni nego za urlop okre la w a ciwe
rozporz dzenie.

§ 33 

1. Przesuni cie terminu urlopu mo e nast pi  na wniosek pracownika umotywowany wa nymi 
przyczynami. 

2. Przesuni cie terminu urlopu jest tak e dopuszczalne z powodu szczególnych potrzeb 
Pracodawcy, je eli nieobecno  pracownika spowodowa aby powa ne zak ócenia toku pracy. 

3. Decyzje w sprawach, o których mowa  w ust. 1 i 2 podejmuje Sekretarz po zasi gni ciu opinii 
bezpo redniego prze o onego pracownika lub bezpo redni prze o ony w stosunku do 
Zast pców Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierowników komórek organizacyjnych. 

§ 34 

1. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca mo e udzieli  mu urlopu bezp atnego. Okresu 
tego urlopu nie wlicza si  do okresu pracy, od którego zale  uprawnienia pracownicze. 

2. Za zgod  pracownika  wyra on  na pi mie, Pracodawca mo e udzieli  pracownikowi urlopu 
bezp atnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony                 
w zawartym w tej sprawie porozumieniu mi dzy pracodawcami. Okres tego urlopu wlicza si
do okresu pracy, od którego zale  uprawnienia pracownicze u dotychczasowego 
Pracodawcy.

3. Udzielanie urlopów macierzy skich i wychowawczych  odbywa si  w trybie i na zasadach 
okre lonych w Kodeksie Pracy. 

VII. ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 35 

1. Za atwianie spraw osobistych, spo ecznych i innych nie zwi zanych z prac  zawodow
powinno odbywa  si  w czasie wolnym od pracy. 

2. Za atwianie spraw, o których mowa w ust. 1, w czasie godzin pracy jest dopuszczalne tylko    
w razie takiej konieczno ci i na zasadach okre lonych w przepisach szczególnych. 

§ 36 

1. Pracownik mo e by  zwolniony od pracy na czas niezb dny dla za atwienia wa nych spraw 
spo ecznych, osobistych i innych, które wymagaj  za atwienia w godzinach pracy.

2. Zwolnienia udziela bezpo redni prze o ony pracownika na nale ycie uzasadniony wniosek 
pracownika. 

3. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 1 pracownikowi przys uguje 
wynagrodzenie, je eli odpracowa  czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy          
w godzinach nadliczbowych. 

4. Bezpo redni prze o ony pracownika prowadzi ewidencj  zwolnie /wyj  prywatnych/
pracowników oraz odpracowanego przez pracownika czasu zwolnienia.

5. Ka dorazowe opuszczenie Urz du przez pracownika wymaga zgody jego bezpo redniego
prze o onego i powinno by  odnotowane w Rejestrach  wyj , które znajduj  si  w 



poszczególnych komórkach organizacyjnych, za  kierownicy komórek organizacyjnych, 
kierownicy oddzia ów i referatów dokonuj  stosownych wpisów w Rejestrze wyj , który 
znajduje si  w komórce kadr. Kierownicy pracuj cy poza budynkiem g ównym Urz du
odnotowuj  swoje wyj cia w Rejestrach wyj  znajduj cych si  w danej komórce. 
Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi ra ce naruszenie ustalonego porz dku pracy 
i mo e skutkowa  rozwi zaniem umowy o prac  bez wypowiedzenia. 

6. Godzin  powrotu do pracy odnotowuje si  w Rejestrze wyj  niezw ocznie. Niedope nienie
tego obowi zku stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do 
ko ca dnia roboczego. 

7. Pracownik mo e by  zwolniony od pracy na czas niezb dny dla za atwienia wa nych spraw 
osobistych lub rodzinnych, które wymagaj  za atwienia w godzinach pracy, maksymalnie        
4 godziny w ci gu jednego dnia pracy, po uzgodnieniu z jego bezpo rednim prze o onym. 
Odpracowanie tego zwolnienia nast puje w terminie uzgodnionym z bezpo rednim 
prze o onym pracownika. 
Maksymalny czas zwolnienia /4 godziny/ nie dotyczy pracowników wykonuj cych czynno ci
awnika.

§ 37 

1. Pracownikowi przys uguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia       
w razie: 
1) lubu pracownika - przez 2 dni, 
2) urodzenia si  dziecka pracownika - przez 2 dni, 
3) lubu dziecka - przez 1 dzie ,
4) zgonu i pogrzebu ma onka, dziecka, ojca lub matki - przez 2 dni, 
5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, te ciowej lub te cia, babki lub dziadka albo innej osoby 

pozostaj cej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpo redni  opiek  - przez 1 dzie ,
2. Zwolnienia, o których mowa w ust. 1 udziela  na wniosek pracownika kierownik komórki 

organizacyjnej lub osoba przez niego upowa niona w porozumieniu z komórk  kadr. 
Pracownik powinien udowodni  okoliczno ci, o których mowa w ust.1 pkt.1 - 5 
przedstawiaj c stosowne dokumenty przy sk adaniu wniosku albo niezw ocznie po podj ciu
pracy po zwolnieniu. 

§ 38 

1. Pracodawca jest obowi zany zwolni  pracownika od pracy w trybie i na zasadach 
okre lonych stosownymi przepisami. 
1) do wykonania zada :

a) awnika s du,
b) cz onka komisji pojednawczej 

2) w celu: 
a) stawienia si  przed organem w a ciwym w zakresie powszechnego obowi zku obrony 

na czas niezb dny w celu za atwienia sprawy b d cej przedmiotem wezwania, 
b) przeprowadzenia bada  przewidzianych przepisami w sprawie obowi zkowych bada

lekarskich i szczepie  ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorób 
zaka nych, o zwalczaniu gru licy oraz o zwalczaniu chorób wenerycznych albo bada
stanu zdrowia na okre lonych stanowiskach pracy, je eli nie jest mo liwe 
przeprowadzenie w czasie wolnym od pracy, 

c) stawienia si  na wezwanie organu administracji rz dowej lub samorz du terytorialnego, 
s du, prokuratury, policji albo organu prowadz cego post powanie w sprawach             
o wykroczenia, komisji pojednawczej, Najwy szej Izby Kontroli w zwi zku
z prowadzonym post powaniem kontrolnym, 

d) wyst powania w charakterze bieg ego w post powaniu administracyjnym, karnym 
przygotowawczym, s dowym lub przed organami prowadz cymi post powanie



w sprawach o wykroczenia; czny wymiar zwolnie  z tego tytu u nie mo e
przekracza  6 dni w ci gu roku kalendarzowego, 

e) wzi cia udzia u w post powaniu pojednawczym w charakterze strony lub wiadka
f) uczestniczenia w dzia aniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich 

zako czeniu Pracownikowi b d cemu  cz onkiem ochotniczej stra y po arnej.
g) wykonywania obowi zku wiadcze  osobistych w trybie i na warunkach 

przewidzianych w odr bnych przepisach. 
2. Za czas zwolnie  od pracy, o których mowa : 

1) w ust.1 pkt lit. b) i pkt 2 lit. b) i e) pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia 
ustalonego zgodnie z przepisami prawa pracy, 

2) w ust.1 pkt 2 lit.a), c), d), f), g)  Pracodawca   wydaje   za wiadczenie     okre laj ce
wysoko  utraconego   wynagrodzenia  za   czas  tego  zwolnienia    w celu    uzyskania  
przez pracownika od w a ciwego organu rekompensaty pieni nej z tego tytu u
w wysoko ci i na warunkach okre lonych w odr bnych przepisach, 

3) w ust.1 pkt 1 lit. a) pracownik wykonuj cy zadania awnika  otrzymuje z s du
rekompensat  na zasadach i w wysoko ci okre lonej w ustawie – Prawo o ustroju s dów
powszechnych. Dopuszcza si  mo liwo  odpracowania czasu przeznaczonego na 
wykonywanie czynno ci awnika  w terminie uzgodnionym z bezpo rednim prze o onym 
pracownika. 

§ 39

Pracodawca obowi zany jest zwolni  pracownika od pracy z zachowaniem prawa do 
wynagrodzenia do udzia u w bezpo redniej ochronie przed skutkami kl sk ywio owych.

§ 40 

Pracodawca obowi zany jest zwolni  od pracy pracownika b d cego krwiodawc  w celu 
oddania krwi i na okresowe badania lekarskie na czas oznaczony przez stacj  krwiodawstwa, 
zwolnienie nast puje z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. 

§ 41 

Pracodawca jest obowi zany zwolni  od pracy pracownika w celu przeprowadzenia zaj
dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wy szej, w placówce naukowej albo w jednostce 
badawczo - rozwojowej, oraz prowadzenia szkolenia na kursie zawodowym; czny wymiar 
zwolnie  z tego tytu u nie mo e przekracza  6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesi cu, bez 
zachowania prawa do wynagrodzenia.

§ 42 

Pracodawca jest obowi zany zwolni  od pracy pracownika, je eli obowi zek taki wynika                        
z Kodeksu Pracy albo z innych przepisów prawa. 

§ 43 

1. Pracownik ma obowi zek uprzedzi  bezpo redniego prze o onego oraz komórk  kadr                   
o przyczynie uniemo liwiaj cej przybycie do pracy, je li przyczyna jest z góry wiadoma lub 
mo liwa do przewidzenia , jak równie  o przewidywanym czasie nieobecno ci.

2. W razie gdy zaistnia a przyczyna uniemo liwiaj ca stawienie si  do pracy nie da si  z góry 
przewidzie , pracownik jest obowi zany niezw ocznie powiadomi  bezpo redniego
prze o onego a nast pnie komórk  kadr o przyczynie nieobecno ci, przewidywanym czasie 
jej trwania, nie pó niej ni  w drugim dniu tej nieobecno ci, osobi cie lub za po rednictwem 



innej osoby, telefonicznie lub listownie, w tym przypadku za dat  zawiadomienia uwa a si
dat  stempla pocztowego. Niedotrzymanie powy szego terminu usprawiedliwiaj  jedynie 
szczególne okoliczno ci a zw aszcza ob o na choroba pracownika po czona z brakiem 
domowników albo innym zdarzeniem losowym. 

§ 44 

1. Pracownik jest obowi zany usprawiedliwi  nieobecno  w pracy lub spó nienie
przedstawiaj c bezpo redniemu prze o onemu lub komórce kadr dowody usprawiedliwiaj ce
nieobecno  lub spó nienia.

2. Nieobecno  w pracy lub spó nienie si  do pracy usprawiedliwiaj  przyczyny 
uniemo liwiaj ce stawienie si  do pracy, a w szczególno ci: 
1) niezdolno  do pracy spowodowana chorob  pracownika lub jego izolacj  z powodu 

choroby zaka nej,
2) odsuni cie od pracy na podstawie za wiadczenia (decyzji) lekarza, lekarza - orzecznika 

lub inspektora sanitarnego, je eli Pracodawca nie zatrudni pracownika przy innej pracy 
odpowiedniej do stanu jego zdrowia, 

3) leczenie uzdrowiskowe, je eli okres zosta  uznany za wiadczeniem lekarskim za okres 
niezdolno ci do pracy z powodu choroby, 

4) choroba cz onka rodziny pracownika, wymagaj ca sprawowania przez pracownika 
osobistej opieki, 

5) okoliczno  wymagaj ca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem    
w wieku do lat 8, 

6) zak ócenie w funkcjonowaniu komunikacji, 
7) konieczno  wypoczynku po nocnej podró y s u bowej w granicach nie przekraczaj cych

8 godzin od zako czenia podró y, je eli pracownik nie korzysta  z miejsca sypialnego. 
3. Dowody usprawiedliwiaj ce spó nienie si  do pracy pracownik przedstawia natychmiast, za

dowody usprawiedliwiaj ce nieobecno  w pracy najpó niej drugiego dnia nieobecno ci.
Przepis § 43 ust. 2 zdanie drugie stosuje si .

4. Decyzje w sprawie uznania nieobecno ci w pracy lub spó nie  do pracy za usprawiedliwione 
podejmuje kierownik komórki organizacyjnej lub osoba przez niego upowa niona
w porozumieniu z komórk  kadr. 

§ 45 

1. W razie nieobecno ci kierownika komórki organizacyjnej zast puje go sta y zast pca,
a w  przypadku braku sta ego zast pcy – pracownik wyznaczony przez kierownika komórki 
organizacyjnej.

2. Kierownik komórki organizacyjnej w czasie nieobecno ci podleg ego pracownika : 
1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynno ci pracownika 

nieobecnego pomi dzy innych pracowników komórki, 
2) w przypadku braku mo liwo ci wykonywania zada  nieobecnego pracownika przez 

innych pracowników komórki organizacyjnej - zg asza ten fakt swemu prze o onemu, 
który podejmuje decyzj  w tym zakresie. 

§ 46 

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie w zakresie zwolnie  od pracy maj  zastosowanie 
przepisy w a ciwego rozporz dzenia. 



VIII. WYNAGRODZENIE ZA PRAC

§ 47 

1. Pracownikowi przys uguje wynagrodzenie za prac  odpowiednie do wykonywanej pracy         
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a tak e ilo ci i jako ci wiadczonej pracy. 

2. Wynagrodzenie przys uguje za prac  wykonan . Za czas niewykonywania pracy pracownik 
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wówczas gdy Kodeks pracy lub przepisy 
szczególne tak stanowi .

§ 48 

Wynagrodzenie pracownika za pe ny wymiar czasu pracy nie mo e by  ni sze od minimalnego 
wynagrodzenia za prac  ustalonego na podstawie odr bnych przepisów. 

§ 49 

1. Wyp aty wynagrodzenia za prac  dokonuje si  raz w miesi cu z do u 10 dnia ka dego
miesi ca kalendarzowego za miesi c poprzedni 

2. Je eli termin wyp aty wynagrodzenia, o którym mowa w ust. 1 przypada w dniu wolnym od 
pracy, wyp ata jest dokonywana w poprzedzaj cym dniu roboczym. 

3. Miejscem wyp aty wynagrodzenia jest kasa Urz du w godzinach pracy Urz du.
4. Za zgod  pracownika, wyra on  na pi mie wynagrodzenie jest wyp acane na wskazany przez 

niego rachunek bankowy. 
5. Pracodawca, na pro b  pracownika, udost pnia do wgl du dokumentacj , na podstawie której 

dokonano obliczenia wysoko ci wynagrodzenia. 

§ 50 

1. Pracownicy maj cy dost p do informacji dotycz cych indywidualnych wynagrodze
pracowników i innych wiadcze  ze stosunku pracy maj  obowi zek zachowania tych 
informacji w tajemnicy, w szczególno ci obowi zek ten dotyczy wysoko ci wynagrodzenia     
i innych wiadcze  ze stosunku pracy oraz prowadzonych przeciwko pracownikom 
post powa  egzekucyjnych z wynagrodzenia za prac .

2. Dokumenty, na podstawie których zosta y obliczone wynagrodzenia pracowników i inne 
wiadczenia przys uguj ce ze stosunku pracy przechowuje si  w komórce w a ciwej             

ds. finansowo - ksi gowych w sposób uniemo liwiaj cy dost p do nich osobom trzecim. 

§ 51 

1. Z wynagrodzenia za prac  - po odliczeniu sk adek na ubezpieczenie spo eczne oraz zaliczki 
na podatek dochodowy od osób fizycznych - podlegaj  potr ceniu tylko nast puj ce
nale no ci:
1) sumy egzekwowane na mocy tytu ów wykonawczych na zaspokojenie wiadcze

alimentacyjnych, 
2) sumy egzekwowane na mocy tytu ów wykonawczych na pokrycie nale no ci innych ni

wiadczenia alimentacyjne, 
3) zaliczki pieni ne udzielone pracownikowi, 
4) kary pieni ne przewidziane w art. 108 K.p., 
5) z wynagrodzenia za prac  odlicza si  w pe nej wysoko ci, kwoty wyp acone

w poprzednim terminie p atno ci za okres nieobecno ci w pracy, za który pracownik nie 
zachowuje prawa do wynagrodzenia. 

2. Nale no ci inne ni  wymienione w ust. 1 mog  by  potr cane z wynagrodzenia pracownika 



tylko za jego zgod  wyra on  na pi mie. 

IX. OCHRONA PRACY KOBIET I M ODOCIANYCH

§ 52 

Nie wolno zatrudnia  kobiet przy pracach szczególnie uci liwych lub szkodliwych dla zdrowia 
oraz m odocianych przy pracach im wzbronionych, okre lonych w przepisach prawa pracy. 

§ 53 

Praca kobiet i m odocianych podlega szczególnej ochronie prawnej przewidzianej w Kodeksie 
pracy i w odr bnych przepisach. 

§ 54 

Wykaz prac szczególnie uci liwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet znajduje si
w za czniku nr 3 do niniejszego Regulaminu. 

§ 55 

1. Pracownica karmi ca dziecko piersi  ma prawo do dwóch pó godzinnych przerw w pracy 
wliczonych do czasu pracy. 

2. Pracownica karmi ca wi cej ni  jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw w pracy po 45 
minut ka da. Przerwy na karmienie mog  by  na wniosek pracownicy udzielone cznie. 

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy ni  4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie 
przys uguj . Je eli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przys uguje jej 
jedna przerwa na karmienie. 

§ 56 

1. M odocianym jest osoba, która uko czy a 16 lat, ale nie przekroczy a 18 lat. 
2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, która nie uko czy a 16 lat. 

§ 57 

Wykaz prac wzbronionych m odocianym znajduje si  w za czniku nr 4 niniejszego
Regulaminu. 

§ 58 

skre lony  

X. BEZPIECZE STWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA 
PRZECIWPO AROWA

§ 59 

1. Pracodawca jest obowi zany chroni  zdrowie i ycie pracowników poprzez zapewnienie 
bezpiecznych i higienicznych warunków pracy. 

2. Do obowi zków Pracodawcy nale y w szczególno ci:



1) organizowanie pracy w sposób zapewniaj cy bezpiecze stwo i higien  pracy,
2) zapewnienie przestrzegania w Urz dzie przepisów oraz zasad bezpiecze stwa i higieny 

pracy, wydawanie polece  usuni cia uchybie  w tym zakresie oraz kontrolowanie 
wykonania tych polece ,

3) zapewnienie wykonania nakazów, wyst pie , decyzji i zarz dze  wydawanych przez 
organy nadzoru nad warunkami pracy, 

4) zapewnienie nale ytego stanu budynków, pomieszcze , terenów i urz dze , z nimi 
zwi zanych oraz maszyn i innych urz dze  technicznych, 

5) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia, 
6) ustalenie okoliczno ci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie odpowiednich 

rodków profilaktycznych, 
7) prowadzenie szkole  pracowników, zapewnienie rodków ochrony indywidualnej oraz 

odzie y i obuwia roboczego, 
8)  nadzorowanie dzia a  S u by BHP i Komisji BHP. 

§ 60 

1. Ka dy nowo przyj ty pracownik przechodzi przeszkolenie wst pne, obejmuj ce instrukta
ogólny, instrukta  stanowiskowy, szkolenie okresowe oraz przeszkolenie w zakresie ochrony 
przeciwpo arowej.

2. Odbycie instrukta u ogólnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pi mie. 
3.  Szkoleniom okresowym podlegaj :

1) kadra kierownicza i  pracownicy inzynieryjno - techniczni (inspektorzy nadzoru ) – co 5 lat, 
2) pracownicy administracyjno – biurowi – co 6 lat, 
3) pozostali pracownicy – co 3 lata. 

§ 61 

1. Pracodawca nieodp atnie dostarcza pracownikom rodki ochrony indywidualnej 
zabezpieczaj ce przed dzia aniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynników 
wyst puj cych w rodowisku pracy. 

2. Pracodawca nieodp atnie dostarcza pracownikom odzie  i obuwie robocze, je eli odzie
w asna pracowników mo e ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, b d  jest to 
konieczne ze wzgl du na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp. Odzie  i obuwie robocze 
oraz rodki ochrony indywidualnej dostarcza si   na zasadach okre lonych w zarz dzeniu 
Prezydenta Miasta P ocka.

§ 62 

Dokumenty uprawniaj ce do pobierania rodków ochrony indywidualnej oraz odzie y i obuwia 
roboczego wystawia komórka w a ciwa ds. techniczno - gospodarczych. 

§ 63 

1. Przestrzeganie przepisów i zasad bhp jest podstawowym obowi zkiem pracownika. 
2. Pracownicy s  w szczególno ci obowi zani:

1) zna  przepisy i zasady bhp, 
2) poddawa  si  szkoleniom bhp, 
3) wykonywa  prac  zgodnie z przepisami i zasadami bhp, 
4) dba  o nale yty stan maszyn, urz dze , narz dzi i sprz tu oraz o porz dek i ad w miejscu 

pracy,
5) stosowa rodki ochrony zbiorowej i u ywa rodków ochrony indywidualnej oraz 

odzie y i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem, 
6) poddawa  si  badaniom i wskazaniom lekarskim, 
7) zawiadamia  prze o onych o wypadkach i zagro eniach oraz ostrzega  przed nimi 



wspó pracowników,
8) wspó dzia a  z Pracodawc  i prze o onymi w wype nianiu obowi zków bhp. 

§ 64 

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaj  przepisom bhp i stwarzaj  bezpo rednie
zagro enie dla zdrowia lub ycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi 
takim niebezpiecze stwem innym osobom, pracownik ma obowi zek powstrzyma  si  od 
wykonywania pracy, zawiadamiaj c o tym niezw ocznie prze o onego.

2. Je eli powstrzymanie si  od wykonywania pracy nie usuwa zagro enia o jakim mowa w ust. l 
pracownik ma prawo oddali  si  z miejsca zagro enia, zawiadamiaj c o tym niezw ocznie
prze o onego.

3. W razie wyst pienia ryzyka zawodowego wi cego si  z prac  zawodow  pracodawca jest 
obowi zany niezw ocznie przyst pi  do usuni cia nieprawid owo ci przy u yciu wszelkich 
dost pnych rodków.

4. W przypadkach okre lonych w ust. l i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. 

§ 65 

Palenie tytoniu na terenie Urz du jest zabronione, z wyj tkiem miejsc do tego wyznaczonych. 

XI. ZASADY I TRYB POST POWANIA W ZAKRESIE
OBOWI ZKU PRZESTRZEGANIA TRZE WO CI

§ 66 

Naruszenie przez pracowników obowi zku zachowania trze wo ci w pracy zachodzi                 
w przypadkach : 

1) stawienia si  do pracy w stanie po spo yciu alkoholu, 
2) spo ywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie Urz du

§ 67 

1. Pracownicy po spo yciu alkoholu powinni by  odsuni ci od wykonywania pracy, wzgl dnie
nie dopuszczeni do niej. Za dope nienie tego obowi zku odpowiedzialny jest bezpo redni
prze o ony pracownika. 

2. Po stwierdzeniu okoliczno ci, o których mowa w ust. 1, bezpo redni prze o ony ma 
obowi zek niezw ocznego powiadomienia o zaistnia ej sytuacji komórk  kadr i przyst pienia
do czynno ci potwierdzaj cych naruszenie zachowania trze wo ci.

§ 68 

1. Pierwszym dzia aniem bezpo redniego prze o onego jest powiadomienie w a ciwego 
kierownika komórki organizacyjnej a nast pnie sporz dzenie protoko u opisuj cego 
naruszenie zachowania obowi zku trze wo ci.

2. Protokó  powinien by  sporz dzony w obecno ci osoby trzeciej np. pracownika komórki 
kadr, pracownika ochrony, inspektora bhp, lub innej osoby znaj cej okoliczno ci zdarzenia. 

§ 69 

1. Protokó  powinien zawiera  : 
1) imi  i nazwisko oraz stanowisko osoby sporz dzaj cej protokó ,
2) dane osobowe pracownika naruszaj cego obowi zek zachowania trze wo ci,
3) dat  i godzin  sporz dzenia protokó u,



4) opis okoliczno ci, z których wynika o naruszenie zachowania trze wo ci oraz godzin ,
w której do opisywanej sytuacji dosz o,

5) zewn trzne znamiona wskazuj ce na spo ycie alkoholu, 
6) dane osób mog cych potwierdzi  zaistnia y fakt, 
7) dane osoby uczestnicz cej w sporz dzeniu protokó u,
8) podpisy ; sporz dzaj cego protokó , osoby uczestnicz cej i pracownika, który obowi zek 

trze wo ci naruszy  /odmowa z o enia podpisu przez tego pracownika nie wp ywa na 
skuteczno  i wiarygodno  sporz dzonego dokumentu/. 

2. Protokó  wraz z wnioskiem o stosowne konsekwencje prze o ony pracownika, winien 
niezw ocznie przed o y  Prezydentowi, który zajmuje stanowisko w sprawie. 

3. Pracownik naruszaj cy obowi zek trze wo ci mo e za da  badania trze wo ci i o tym 
uprawnieniu powinien by  uprzedzony przez prze o onego. Badanie trze wo ci
przeprowadza Policja wed ug obowi zuj cych procedur. Otrzymany wynik badania jest 
podstaw  do dalszych rozstrzygni  prawnych. 

4. Je eli na podstawie bada , o których mowa w ust. 3 oka e si , e pracownik by  pod 
wp ywem alkoholu, koszty bada  ponosi pracownik. 

5. Badanie trze wo ci przeprowadzone przez Policj , nie zwalnia z obowi zku zachowania 
procedury przedstawionej w § 68. 

§ 70

Pracownicy naruszaj cy obowi zek trze wo ci oraz ich prze o eni taki fakt toleruj cy, ponosz
wszelkie skutki prawne, z rozwi zaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika 
w cznie.

XII. ODPOWIEDZIALNO  PRACOWNIKÓW

§ 71 

Pracownik ponosi odpowiedzialno  za: 
1. nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porz dku pracy, przepisów bhp oraz przepisów 

przeciwpo arowych zgodnie z art.108 K.p., 
2. niewykonanie lub nienale yte wykonanie obowi zków pracowniczych i wskutek tego 

wyrz dzi  Pracodawcy szkod  z art.114 K. p., 
3. powierzone mienie z obowi zkiem zwrotu lub wyliczenia si  zgodnie z art. 124 i 125 K.p. 

§ 72 

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porz dku w procesie pracy, 
przepisów bezpiecze stwa i higieny pracy, przepisów przeciwpo arowych, a tak e przyj tego 
sposobu potwierdzania przybycia  i obecno ci  w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno ci
w pracy, Pracodawca mo e stosowa :
1) kar  upomnienia, 
2) kar  nagany. 

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpiecze stwa i higieny pracy lub przeciw 
po arowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia lub stawienie si  do pracy w stanie 
nietrze wo ci lub spo ywanie alkoholu w czasie pracy mo na zastosowa  kar  pieni n .

3. Kara pieni na za jedno przekroczenie, jak i za ka dy dzie  nieusprawiedliwionej 
nieobecno ci, nie mo e by  wy sza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a cznie 
kary pieni ne nie mog  przewy sza  dziesi tej cz ci wynagrodzenia przypadaj cego 
pracownikowi do wyp aty po dokonaniu potr ce  o których mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 K.p. 

4. Wp ywy z kar pieni nych przeznacza si  na popraw  warunków bezpiecze stwa i higieny 
pracy.

§ 73 



1. Kara nie mo e by  zastosowana po up ywie 2 tygodni od powzi cia wiadomo ci o naruszeniu 
obowi zku pracowniczego i po up ywie 3 miesi cy od dopuszczenia si  tego naruszenia. 

2. Kara mo e by  zastosowana tylko po uprzednim wys uchaniu pracownika przez:
1) kierownika komórki organizacyjnej, 
2) w a ciwego Zast pc  Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika - w przypadku gdy 

wnioskuj cym o udzielenie kary jest kierownik komórki organizacyjnej, 
3) Sekretarza  - w przypadku kierowników komórek organizacyjnych, 
4) Prezydenta - w przypadku Zast pców Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika. 

3. Je eli z powodu nieobecno ci w pracy pracownik nie mo e by  wys uchany, bieg 
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.1 nie rozpoczyna si , a rozpocz ty ulega 
zawieszeniu do dnia stawienia si  pracownika do pracy. 

§ 74 

1. Kar  stosuje Pracodawca bior c pod uwag  w szczególno ci rodzaj naruszenia obowi zków
pracowniczych, stopie  winy pracownika, jego dotychczasowy stosunek do pracy. 

2. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na pi mie, wskazuj c rodzaj 
naruszenia obowi zków pracowniczych i dat  dopuszczenia si  przez pracownika tego 
naruszenia oraz informuj c go o prawie zg oszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia 
Odpis zawiadomienia sk ada si  do akt osobowych pracownika. 

§ 75 

1. Je eli zastosowanie kary nast pi o z naruszeniem przepisów prawa, pracownik mo e w ci gu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie  sprzeciw. O uwzgl dnieniu lub odrzuceniu 
sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ci gu 14 dni od dnia jego 
wniesienia jest równoznaczne z uwzgl dnieniem sprzeciwu. 

2. Pracownik, który wniós  sprzeciw, mo e w ci gu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu 
tego sprzeciwu, wyst pi  do s du pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary. 

3. W razie uwzgl dnienia sprzeciwu wobec zastosowania kary pieni nej lub uchylenia tej kary 
przez s d pracy. Pracodawca jest obowi zany zwróci  pracownikowi równowarto  tej kary. 

§ 76 

1. Kar  uwa a si  za nieby , a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si  z akt osobowych 
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca mo e, z w asnej inicjatywy uzna  kar  za 
nieby  przed up ywem tego terminu. 

2. Ust. l zdanie pierwsze stosuje si  odpowiednio w razie uwzgl dnienia sprzeciwu przez 
Pracodawc  albo wydania przez s d pracy orzeczenia o uchyleniu kary. 

XIII. WYRÓ NIENIA I NAGRODY

§ 77 

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczególnych osi gni  i efektów pracy mog
by  przyznane nast puj ce wyró nienia: 
1) list pochwalny,
2) dyplom uznania, 
3) awans,
4) gratyfikacja pieni na.

2. Wyró nienia i nagrody przyznaje Pracodawca na wniosek bezpo redniego prze o onego
pracownika, po zaopiniowaniu przez kierownika wy szego szczebla. 



3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyró nienia lub nagrody sk ada si  do akt osobowych 
pracownika. 

XIV. POSTANOWIENIA KO COWE

§ 78 

1. Ka dy pracownik ma prawo uzyska  informacj  dotycz c  jego stosunku pracy,                      
a w szczególno ci wszelkie wyja nienia zwi zane z zasadami wynagrodzenia, wiadczeniami 
socjalnymi i innymi wynikaj cymi z ustawodawstwa pracy. 

2. Prezydent Miasta przyjmuje pracowników w sprawach skarg i wniosków w terminach 
podanych do wiadomo ci pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy og osze .

3. Kierownicy komórek organizacyjnych s  obowi zani na bie co przyjmowa  pracowników w 
sprawach skarg i wniosków dotycz cych funkcjonowania danej komórki organizacyjnej. 

§ 79 

1. Wszelkich informacji na zewn trz o Urz dzie, udziela Prezydent Miasta lub upowa nieni
przez Prezydenta pracownicy. 

2. Osoby, uprawnione na mocy odr bnych przepisów prawnych do kontroli dzia alno ci Urz du
dopuszczane s  do czynno ci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentów 
uprawniaj cych do kontroli i powiadomieniu Pracodawcy. 

3. Osoby kontroluj ce podejmuj  kontrol  po wpisaniu si  do ksi ki kontroli znajduj cej si  w 
sekretariacie Prezydenta Miasta P ocka.

§ 80 

We wszystkich sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem maj  zastosowanie 
przepisy Kodeksu Pracy wraz z przepisami wykonawczymi. 

§ 81 

Regulamin pracy wchodzi w ycie po up ywie dwóch tygodni od dnia podania go do 
wiadomo ci pracowników w sposób ogólnie przyj ty.

§ 82 

Zmiana tre ci niniejszego Regulaminu mo e nast pi  w formie pisemnej, w tym samym trybie 
co jego ustanowienie, b d  przez wprowadzenie nowego Regulaminu. 

                                                                                                                                           





 Za cznik nr 2 do Regulaminu Pracy Urz du Miasta P ocka 

                                                                                                                                         

K A R T A     O B I E G O W A      Z W O L N I E N I A 

.........................................................
Nazwisko i imi  pracownika 

.................................................................... 
Stanowisko

.................................................................... 
Nazwa komórki zatrudnionego pracownika 

........................................................................... 
Zwolniony z dniem 

L.p Komórka/Stanowisko Data Podpis
1 Kierownik- bezpo redni prze o ony pracownika 

2
Komórka finansowo-ksi gowa (zaj cia komornicze i egzekucyjne, 
zad u enia z tytu u po yczki z ZF S i inne) 

3 Pracownik ds. Organizacyjnych-zwrot pe nomocnictw, upowa nie
4 Komórka w a ciwa ds. techniczno- gospodarczych 
5 Biblioteka, archiwum zak adowe  

Strona 1 

L.p Komórka/Stanowisko Data Podpis
6 Kasa zapomogowo-po yczkowa 
7 Pracownik ds. ZF S
8 Pracownik ds. szkole
9 Pracownik ds. informacji niejawnych 

10
Oddzia  Teleinformatyki - zwrot sprz tu komputerowego, cofni cie  
przez administratora uprawnie  u ytkownika  

11 Kierownik komórki ds. organizacyjnych 
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Za cznik Nr 3 do Regulaminu 
Pracy Urz du Miasta P ocka

 WYKAZ  PRAC  SZCZEGÓLNIE  UCI LIWYCH  LUB  SZKODLIWYCH 
                                                        DLA  ZDROWIA  KOBIET 
I. Prace zwi zane z wysi kiem fizycznym i transportem ci arów oraz wymuszon  pozycj  cia a.
1.  Wszystkie prace, przy których najwy sze warto ci obci enia prac  fizyczn , mierzone wydatkiem 
     energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaj  5000 kJ na zmian  robocz , a przy pracy 
     dorywczej - 20 kJ / min. / 1 kJ = 0,24 kcal. /. 
2. R czne podnoszenie i przenoszenie ci arów o masie przekraczaj cej : 

1) 12 kg - przy pracy sta ej;
2) 20 kg - przy pracy dorywczej / do 4 razy na godzin  w czasie zmiany roboczej /. 

3 . R czne przenoszenie pod gór  - po pochylniach, schodach, itp., których maksymalny k t nachylenia
     przekracza 300 , a wysoko  5 m - ci arów o masie przekraczaj cej : 

1) 8 kg - przy pracy sta ej; 
2) 15 kg - przy pracy dorywczej / do 4 razy na godzin  w czasie zmiany roboczej /. 

4. Przewo enie ci arów o masie przekraczaj cej 80 kg, na wózkach 2, 3 i 4 - ko owych / ci ar
obejmuje równie  mas  urz dzenia transportowego, a transport odbywa si  po powierzchni równej, 
twardej i g adkiej o pochyleniu nie wi kszym ni  2% ; w przypadku przewo enia po powierzchni 
nierównej, masa ci arów nie mo e przekracza  48 kg /. 

5. Dla kobiet w ci y lub karmi cych piersi  : 
1) wszystkie prace, przy których najwy sze warto ci obci enia prac  fizyczn , mierzone wydatkiem  

     energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaj  2900 kJ na zmian  robocz ;
2) prace wymienione w pkt 2 - 4, je eli wyst puje przekroczenie 1/4 okre lonych w nich warto ci; 
3) prace w pozycji wymuszonej; 
4) prace w pozycji stoj cej cznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej. 

II. Praca w mikroklimacie zimnym, gor cym i zmiennym. 
     Dla kobiet w ci y lub karmi cych piersi  : 
1.  Prace w warunkach, w których wska nik PMV / przewidywana ocena rednia /, okre lany zgodnie 
     z Polsk  Norm , jest wi kszy od 1,5; 
2.  Prace w warunkach, których wska nik PMV / przewidywana ocena rednia /, okre lany zgodnie 
     z Polsk  Norm , jest mniejszy od - 1,5; 
3. Prace w rodowisku, w którym wyst puj  nag e zmiany temperatury powietrza w zakresie 

przekraczaj cym 150C.
III. Prace w ha asie i drganiach. 
     Dla kobiet w ci y : 
1. Prace w warunkach nara enia na ha as, którego : 

1) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przeci tnego tygodniowego, 
okre lonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza 65 dB; 

 2) szczytowy poziom d wi ku C przekracza 130 dB; 
      3)  maksymalny poziom d wi ku A przekracza 110 dB; 
2. Wszystkie prace w warunkach nara enia na drgania o ogólnym oddzia ywaniu na organizm cz owieka.
III. Prace przy monitorach ekranowych. 
1. Dla kobiet w ci y - prace przy obs udze monitorów ekranowych - powy ej 4 godzin na dob .
V. Prace na wysoko ci. 
1.  Dla kobiet w ci y - prace na wysoko ci - poza sta ymi galeriami, pomostami, podestami i 
innymi  sta ymi podwy szeniami, posiadaj cymi pe ne zabezpieczenie przed upadkiem / bez 
potrzeby stosowania rodków ochrony indywidualnej przed upadkiem /, oraz wchodzenie i 
schodzenie po drabinach. 



Za cznik Nr 4 do Regulaminu Pracy 
Urz du Miasta P ocka

WYKAZ
PRAC WZBRONIONYCH M ODOCIANYM

IV. Prace zwi zane z nadmiernym wysi kiem fizycznym, wymuszon  pozycj  cia a oraz 
zagra aj ce prawid owemu rozwojowi psychicznemu 

1. Prace zwi zane z nadmiernym wysi kiem fizycznym 
1) Prace polegaj ce wy cznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewo eniu ci arów oraz prace 

wymagaj ce powtarzania du ej liczby jednorodnych ruchów. 
2) R czne d wiganie i przenoszenie przez jedn  osob  na odleg o  powy ej 25 m przedmiotów o masie 

przekraczaj cej:
    a) przy pracy dorywczej: - dla dziewcz t - 14 kg; - dla ch opców - 20 kg 
    b) przy obci eniu powtarzalnym: - dla dziewcz t - 8 kg; - dla ch opców 12 kg 
3. R czne przenoszenie pod gór , w szczególno ci po schodach, których wysoko  przekracza 5m, a k t

nachylenia - 300, ci arów o masie przekraczaj cej: 
    a) przy pracy dorywczej: - dla dziewcz t - 10 kg; dla ch opców - 15 kg. 
    b) przy obci eniu powtarzalnym: dla dziewcz t - 5 kg; dla ch opców - 8 kg. 
1) Prace wymagaj ce stale wymuszonej i niewygodnej pozycji cia a
1. Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie. 
2. Prace wykonywane na kolanach. 
3. Prace zagra aj ce prawid owemu rozwojowi psychicznemu 
VI. Prace w warunkach mog cych stanowi  nadmierne obci enie psychiczne, np. wymagaj ce

odbioru    i przetwarzania du ej liczby lub szybko po sobie nast puj cych informacji i podejmowania 
decyzji mog cych spowodowa  gro ne nast pstwa, szczególnie w sytuacjach przymusu czasowego. 

1) Prace w nara eniu na szkodliwe dzia anie czynników chemicznych, fizycznych i biologicznych 
1. Prace w nara eniu na szkodliwe dzia anie czynników chemicznych 
1. Prace w nara eniu na dzia anie substancji i preparatów chemicznych o dzia aniu: szkodliwym ( Xn ), 

toksycznym (T ), bardzo toksycznym ( T+ ), r cym ( C ) i dra ni cym ( Xi ). 
2. Prace w nara eniu na szkodliwe dzia anie czynników fizycznych 
IV. Prace w warunkach nara enia na ha as, którego: 
      a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przeci tnego tygodniowego 
          wymiaru czasu pracy przekracza 80 dB; 
      b) szczytowy poziom d wi ku C przekracza 130 dB; 
      c)  maksymalny poziom d wi ku A przekracza warto  110 dB; 
2. Prace w temperaturze powietrza ni szej ni  140C.
III. Prace stwarzaj ce zagro enia wypadkowe 
1. Prace, podczas których m odociani s  nara eni na zwi kszone niebezpiecze stwo urazów, w tym w 

szczególno ci zwi zane z: 
     a) uruchamianiem urz dze  bezpo rednio po ich naprawie; 
     b) obs ug  urz dze  pracuj cych pod ci nieniem wy szym ni  0,5 bara. 
2. Prace zagra aj ce pora eniem pr dem elektrycznym, w tym wszelkie prace przy obs udze urz dze

energetycznych znajduj cych si  pod napi ciem, z wyj tkiem napi cia obni onego ( bezpiecznego). 
3. Prace na wysoko ci powy ej 3m gro ce upadkiem z wysoko ci.
4. Prace przy nieodpowiednim o wietleniu, przy których wykonywaniu parametry o wietlenia nie 
odpowiadaj  wymaganiom okre lonym w Polskich Normach. 



Za cznik Nr 5 do   Regulaminu Pracy 
Urz du Miasta P ocka 

O WIADCZENIE 
o prowadzeniu dzia alno ci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub wykonywaniu innych zaj      ( 
poza prac  w Urz dzie Miasta P ocka ) przez pracownika Urz du Miasta P ocka
Uwaga :
O wiadczenie sk ada si  w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podj cia dzia alno ci gospodarczej lub innej dzia alno ci
zarobkowej,  zmiany jej charakteru oraz innych zaj .

Ja, ni ej podpisany (- a) ...................................................................................................................................... 
(imi   i nazwisko )

............................................................................................................................................................................. 
     ( stanowisko / komórka organizacyjna Urz du)

po zapoznaniu si  z przepisami art. 18 i 18 a ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorz dowych ( 
Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz 1593 ze zm.) o wiadczam, e : 

1. prowadz  dzia alno  gospodarcz  osobi cie lub z innymi osobami ( nazwa i przedmiot dzia alno ci ) 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................... 

2. jestem zatrudniony (-a) na podstawie umowy o prac  , powo ania, mianowania, wyboru - poza Urz dem Miasta 
P ocka (pracodawca, zajmowane stanowisko/ zakres czynno ci , wymiar czasu pracy)  
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................... 

3. wykonuj  inn  dzia alno   zarobkow  lub czynno ci zarobkowe  ( nie wymienione  wy ej) , w tym wiadcz
us ugi na podstawie umowy cywilnoprawnej - ( w tym równie  na rzecz Urz du Miasta P ocka ) ( nazwa i przedmiot 
umowy, na rzecz  kogo wykonywane s  czynno ci )
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................ 

4. jestem cz onkiem zarz du, komisji rewizyjnej, rady nadzorczej w fundacji/stowarzyszeniu lub innej osoby 
prawnej ( nazwa podmiotu, funkcja )  
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................... 

............................................       .................................................... 
( data )                                  ( podpis  pracownika ) 

Stwierdzam, e dodatkowe zatrudnienie, dzia alno  gospodarcza prowadzona przez pracownika oraz inne ww. 
zaj cia pozostaj  / nie pozostaj *) w sprzeczno ci z Jego obowi zkami, jak równie
wywo uj  /  nie wywo uj *) podejrzenia o stronniczo  lub interesowno .

         
      .............................................. 
*) niepotrzebne skre li          Prezydent Miasta P ocka


