ZARZADZENIE NR 1286/2021
BURMISTRZA KROTOSZYNA

z dnia 17 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Krotoszynie

Na podstawie art. 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 ze
zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Krotoszynie stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traca moc :

1. Zarzadzenie nr 764/2012 Burmistrza Krotoszyna z dnia 8 maja 2012 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy pracownikow zatrudnionych w Urzegdzie Miejskim w Krotoszynie.

2. Zarzadzenie nr 1533/2017 Burmistrza Krotoszyna z dnia 21 grudnia 2017 roku zmieniajace
Zarzadzenie nr 764/2012 w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Krotoszynie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

Burmistrz

mgr Franciszek Marszalek
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Zalacznik

do Zarzadzenia nr 1286/2021
Burmistrza Krotoszyna

z dnia 17.12.2021 1.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W KROTOSZYNIE

I. Przepisy wstepne

§1

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki pracodawcy i pracownika.

§2

Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Krotoszynie, zwanym dalej zakladem pracy w ramach stosunku pracy bez
wzgledu na wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko oraz
bez wzgledu na okres, na jaki zawarto umowe o pracg.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,,pracodawcy” - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Krotoszyna, ktory jest kierownikiem
Urzedu Miejskiego w Krotoszynie,

2) ,,pracowniku” - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong na podstawie umowy o prace,

3) ,,bezposrednim przelozonym” nalezy przez to rozumie¢ naczelnikoéw poszczegdlnych
wydziatow Urzedu Miejskiego w Krotoszynie oraz ich zastepcow,

4) ,,Kodeksie pracy”- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j.. Dz.U. z 2020, poz.1320 ze zm.),

5) ,,urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Krotoszynie.

§4

1. Regulamin podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z treScig tego regulaminu pracownik
potwierdza w stosownym oswiadczeniu.

2. Egzemplarz regulaminu pracy musi znajdowa¢ si¢ w kazdym wydziale urzgdu i ma by¢
dostepny dla kazdego pracownika.

3. Naczelnicy poszczegdlnych wydziatbw urzedu zobowigzani sa do zapoznawania
podlegtych pracownikow ze zmianami regulaminu.
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I1. Obowiazki pracownikow

§5

1. Obowigzkiem pracownika jest dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych realizowanych
przez urzad oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie,

3) informowanie organdéw, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

6) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,

7) przestrzeganie niniejszego regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie porzadku,

8) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

9) znajomos$¢ przepisow prawnych dotyczacych stanowiska pracy oraz w zakresie
organizacji pracy urze¢du,

10) dbanie o mienie urzedu oraz powierzone urzadzenia i materiaty,

11) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy,

12) zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

13) przestrzeganie w urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,

14) state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych,

15) sktadania oswiadczen w zakresie niezbednym do wywigzania si¢ przez pracodawce
z natozonych na niego przepisami prawa obowigzkow.

3. Pracownik obowigzany jest do sumiennego 1 starannego wypelniania polecen
przetozonego.

4. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomytki, pracownik ten powinien przedstawi¢ pracodawcy swoje
zastrzezenia, w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonac,
zawiadamiajac jednoczesnie Burmistrza o zastrzezeniach.

§6

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym jest obowigzany do:

1) sktadania pracodawcy o$wiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w terminie 30
dni od dnia podj¢cia dzialalnosci gospodarczej albo tez zmiany jej charakteru,

2) zlozenia, na zadanie pracodawcy o§wiadczenia o stanie majatkowym.

§7

1. Kazdy pracownik, jest obowigzany do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy,
powierzonych mu pomieszczen 1 ich wyposazenia, urzadzen, sprzgtu, dokumentow,
pieczeci, walorow pieni¢znych oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci
do:

1) wilasciwego zabezpieczenia pieniedzy 1 papieréw wartosSciowych,
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2) wilasciwego zabezpieczenia dokumentow zawierajacych tajemnice panstwowa lub
stuzbowg oraz drukéw Scistego zarachowania 1 pieczeci,
3) zabezpieczenia przed otwarciem okien i otworéw wentylacyjnych,
4) zamkni¢cia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym sprawdzenia czy wylgczone
zostaty wszystkie urzadzenia, ktore powinny by¢ wylaczone oraz zdania kluczy
W miejsce wyznaczone.
2. Za wykonanie obowigzkow okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sga:
1) pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,
2) pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub urzad w pomieszczeniach
nie zamknigtych przez innych pracownikow,
3) osoba sprzatajaca - w pomieszczeniach przydzielonych jej do sprzatania.
3. Nadzor nad przestrzeganiem obowigzkow wymienionych w ust. 11 2 sprawujg naczelnicy
poszczegolnych wydzialow.

§8

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ z zaktadem pracy, tj:

1) przekaza¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przejmujacemu jego zakres obowigzkoéw lub pracownikowi wskazanemu przez
przetozonego,

2) zwroci¢ legitymacje stuzbowg (jesli posiada) i przedmioty podlegajace zwrotowi,

3) rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek pieni¢znych, pozyczek itp.

§9
Na terenie zakladu pracy pracownicy zobowigzani sa do noszenia identyfikatora.
§10

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy w stanie po uzyciu alkoholu
czy innych srodkow odurzajacych jest zabronione.
2. Nateren zakladu pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu czy innych srodkéw odurzajacych.

§11

Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,

2) operowania maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonaniem
zleconych obowigzkoéw i czynnosci,

3) samowolnego demontowania cz¢$ci maszyn, urzadzen i narze¢dzi oraz ich naprawy bez
odrgbnego upowaznienia.

§12

Na terenie zakladu pracy we wszystkich pomieszczeniach obowigzuje calkowity zakaz
palenia tytoniu.
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I11. Obowiazki pracodawcy
§13

Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prac¢ z obowigzujacymi w urzgdzie przepisami,
ktorych pracownik powinien przestrzegac,

3) zapewni¢ zapoznanie si¢ pracownikow z przepisami dotyczacymi roéwnego traktowania w
zatrudnieniu poprzez udostepnienie pisemnej informacji dotyczacej obowigzujacych
uregulowan prawnych,

4) rowno traktowa¢ pracownikow w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegOlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawno$¢, raseg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokre§lony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy,

5) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika,

6) podejmowac dziatania celem niedopuszczenia do dyskryminowania pracownikow
z przyczyn okreslonych w pkt 4,

7) wptywac na ksztaltowanie w urzedzie zasad wspodlzycia spotecznego,

8) niedopuszczaé oraz przeciwdziata¢ mobbingowi w stosunku do pracownika, tj. wszelkim
dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub skierowanym przeciwko
pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dlugotrwatym ne¢kaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujagcym u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie
go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow,

9) organizowaé prac¢ w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosSci pracy,

10) zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

11) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

12) zapewni¢ $rodki finansowe na podnoszenie wiedzy i1 kwalifikacji zawodowych
pracownikOow oraz utatwia¢ im uczestniczenie w réznych formach szkolenia,

13) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych warunkéw i1 Srodkéw bytowe, socjalne i kulturalne
potrzeby pracownikow,

14) stosowa¢ obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

15) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

16) wydawa¢ pracownikom $wiadectwo pracy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

17) przyjmowac¢ skargi i wnioski pracownikow,

18) wydawac pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy.
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§14

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy rowniez zapewnienie pracownikowi w szczegolnosci:

1) potwierdzenia na pismie, najp6zniej w dniu rozpoczgcia pracy przez pracownika, ustalen
dotyczacych nawigzania stosunku pracy, zwtaszcza jego rodzaju i warunkow,

2) otrzymania pisemnej informacji dotyczacej obowigzujacej dobowej i tygodniowej normy
czasu pracy, czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za pracg, wymiaru urlopu
wypoczynkowego oraz dtugosci okresu wypowiedzenia w terminie najpdzniej 7 dni od
daty nawigzania stosunku pracy,

3) przeprowadzenia wymaganych badan lekarskich wstepnych, okresowych i1 kontrolnych,

4) przeszkolenia z zakresu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem
do pracy oraz prowadzenia okresowych szkolen w tym przedmiocie,

5) zapoznania si¢, przed dopuszczeniem do pracy, z regulaminem pracy urz¢du oraz
zakresem informacji objetych tajemnicg okreslona w obowigzujacych przepisach
na stanowisku pracy, na ktorym pracownik ma pracowac,

6) zapoznania si¢ z zasadami ewidencji czasu pracy i1 udzielania zwolnien od pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy.

IV. Obowiazki osob kierujacych pracownikami
§ 15

Do podstawowych obowigzkow 0sob kierujacych pracownikami nalezy w szczegolnos$ci:

1) zapoznanie pracownika z zakresem jego obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci oraz
podstawowymi uprawnieniami,

2) zapoznanie pracownika z zasadami zabezpieczania mienia pracodawcy oraz zasadami
ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa,

3) przydzielanie pracy i okreslanie sposobu jej wykonywania,

4) systematyczne informowanie pracownika o obowigzujacych u pracodawcy procedurach i
zasadach dotyczacych pracy na danym stanowisku,

5) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

6) zapewnienie przydzielenia potrzebnych narzedzi, materiatow 1 sprzetu do pracy, naleznej
odziezy roboczej i ochronnej oraz srodkéw ochrony osobistej,

7) planowanie i rozliczanie czasu pracy, w tym w szczegdlnosci prowadzenie kart ewidencji
czasu pracy,

8) ocenianie kwalifikacji 1 wynikow pracy pracownika zgodnie z zasadami przyjetymi u
pracodawcy,

9) kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

10) niedopuszczenie pracownika do pracy lub odsunigcie go od pracy w sytuacjach, gdy
istnieje ryzyko, ze pracownik nie moze wykonywac¢ swoich obowigzkéw w szczegolnosci
z powodu: stanu nietrzezwos$ci lub innego stanu psychofizycznego uniemozliwiajacego
pracownikowi normalne wykonywanie pracy, niewykonania przez pracownika w
przepisanym terminie wymaganych badan lekarskich, stwierdzonej orzeczeniem
lekarskim niemozliwosci dalszego wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku ,

11) kontrolowanie przestrzegania w miejscu pracy zasad wspolzycia spolecznego oraz
reagowanie na wszelkie nieprawidlowosci w tym zakresie,

12) informowanie pracodawcy o wszelkich prawidlowos$ciach w procesie pracy,

13) przyjmowanie od pracownikow skarg i wnioskow zwigzanych ze stosunkiem pracy.
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V. Organizacja pracy
§ 16

1. Podziat zadah pomigdzy pracownikami oraz przydziat prac dla poszczegdlnych
pracownikow jest dokonywany przez bezposrednich przelozonych, ktorzy organizujg
pracg kierowanych przez siebie wydziatow.

2. Naczelnicy wydziatow opracowujg zakresy obowigzkdw swoich  zastepcow
1 pracownikdéw zgodnie z postanowieniami zawartymi w Regulaminie Organizacyjnym.

3. Osobg kompetentng do wydawania polecen stuzbowych jest jego bezposredni przetozony.
W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla /przez Burmistrza,
jego zastgpce lub sekretarza/, pracownik jest zobowigzany do wykonania polecenia po
zawiadomieniu o tym swojego bezposredniego przetozonego.

§17

1. Bezpos$redni przetozony pracownika jest odpowiedzialny za dostarczenie we wlasciwym
czasie odziezy i obuwia roboczego pracownikowi oraz wyposazenie go w niezbedne
srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej, przy czym w zakresie dopuszczonym
przez przepisy szczegolne, pracownikom wyplacany jest ekwiwalent za uzywanie
wlasnej odziezy i obuwia roboczego.

2. Stanowiska na ktorych dozwolone jest uzywanie wilasnej odziezy roboczej reguluje
stosowne zarzadzenie Burmistrza.

VI. Czas pracy i zwolnienia od pracy
§18

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w pelni na prace zawodow3.

§19

1. Czas pracy urzednikow samorzadowych zatrudnionych w zakladzie pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w kwartalnym okresie
rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikow obstugi zatrudnionych w zakladzie pracy nie moze przekraczaé
8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na tydzieh w kwartalnym okresie
rozliczeniowym na dobe.

3. Harmonogram pracy pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Stanu Cywilnego,
w Komendzie Strazy Miejskiej, w Wydziale Promocji i Wspolpracy oraz w Strefie
Ptatnego Parkowania wustalaja naczelnicy, po wuzyskaniu pisemnej akceptacji
bezposredniego przetozonego.

4. Pracownicy zajmujacy si¢ przeprowadzaniem ,,akcji zima” zobowigzani sa do pelnienia
tygodniowych dyzuréw pod telefonem. Harmonogram petnienia dyzurow ustala naczelnik
wlasciwego Wydziatu, po uzyskaniu pisemnej akceptacji Burmistrza Krotoszyna lub jego
Zastepcy.

5. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o pracg.
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6. Czas pracy osob niepetnosprawnych reguluja przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U
22021 r., poz. 573).

§ 20

Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
1) dla pracownikow samorzagdowych od poniedziatku do pigtku od godz. 7.30 do 15.30,
2) dla pracownikdéw obstugi - sprzataczek od poniedziatku do piatku od godz. 14.00 do
22.00,
3) dla gonca — od poniedziatku do piatku od godz. 10.00 do 18.00,
4) dla pracownikéw gospodarczych oraz osoby nadzorujacej — od poniedziatku do piagtku
od godz. 6.00 do 14.00.

§21

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, moga
korzysta¢ z 15 - minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

§ 22

1. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godziny 22 do godziny 6 dnia
nastepnego.

2. Za czas pracy w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatek do wynagrodzenia
w wysokos$ci okreslonej w Kodeksie pracy.

§23

1. Niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2. Zaprace w niedziele lub $wicto uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godzing 0% a 24"
w tym dniu.

3. Pracownikowi wykonujacemu prac¢ w niedziele i $wigta pracodawca zobowigzany jest
zapewnic¢ inny dzien wolny od pracy zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

§24

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

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

§ 25

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.
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§ 26

Przebywanie pracownikdéw na terenie zaktadu pracy poza wyznaczonymi godzinami pracy,
moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody bezposredniego
przelozonego albo Burmistrza lub Sekretarza odnotowanej w rejestrze oséb pracujacych
w godzinach pozastuzbowych.

§27

1. Pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy,
zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

2. Pracownik, objety elektroniczng ewidencja czasu pracy, potwierdza przebycie do
pracy i obecno$¢ w pracy oraz wyjScie z pracy poprzez elektroniczny system
rejestracji czasu pracy znajdujacy si¢ w budynku Urzedu lub poprzez zalogowanie do
systemu ECP+.

3. W przypadku pracownikéw nie objetych ECP + fakt przyjscia do pracy potwierdzany
jest wlasnorecznym podpisem na li§cie obecnosci.

4. W przypadku chwilowej lub dtugotrwalej awarii elektronicznego systemu rejestracji
czasu pracy wykorzystywana jest papierowa forma ewidencji czasu pracy — lista
obecnosci, wyktadana w miejscu ogolnie przyjetym, na ktorej pracownik sklada
wlasnorgczny podpis potwierdzajac przybycie do pracy. Po usunigciu awarii
elektroniczny system rejestracji czasu pracy jest uzupeliany przez upowaznionego
pracownika Wydziatu Organizacyjnego o dane z list obecnosci.

5. Opuszczenie miejsca pracy w celach stuzbowych (po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego) i powr6t do pracy pracownicy objeci ECP+ zobowigzani sa do
odnotowania tego faktu poprzez uzycie karty ECP lub zarejestrowaniu zdarzenia w
systemie ECP+.

6. Pracownicy nie objecie ECP+, ktorzy opuszczaja miejsce pracy w celach stuzbowych i
wracajg zobowigzani sg do osobistego odnotowania tego faktu w ksigzce ,,Ewidencja
wyj$¢ w godzinach stuzbowych”.

7. Sposob i zasady uzytkowania elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy okresla
odrebne zarzadzenie.

§ 28

Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecno$ci pracownika jego bezposredni
przetozony decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

§ 29

1. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie nie pozniej niz nast¢pnego dnia roboczego
zawiadomic telefonicznie, listownie lub przez osobe trzecig bezposrednio przetozonego
oraz osob¢ prowadzacag sprawy kadrowe o przyczynie nieobecnosci w pracy
1 przewidywanym czasie jej trwania.

2. Dowodami usprawiedliwiajagcymi niecobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
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2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkni¢cia zlobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka
W postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stluzbowej, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptynelo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

3. Uznanie nieobecnosci w pracy lub spdznienia si¢ do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;j.

§30

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek zwolnienia
wynika z przepisOw prawa.

2. Sytuacje, tryb i1 zasady, na jakich pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od
pracy sg okreslone przez powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

§ 31

1. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas
niezb¢dny dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja
zalatwienia w godzinach pracy (wniosek o udzielenie wolnego w celu zatatwienia spraw
osobistych stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu).

2. Czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi, na jego pisemny
wniosek, w celu zalatwienia spraw osobistych nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych (potwierdzenie odpracowania wyjs$cia prywatnego stanowi zatgcznik nr 2
do Regulaminu).

3. Odpracowanie mozliwe jest po zakonczonej pracy tj. po 15.30.

§ 32

1. Czasu wolnego oraz zwolnien od pracy a takze urlopow wypoczynkowych
1 szkoleniowych udzielaja:
1) naczelnikom oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy
— w zaleznos$ci od ich bezposredniego podporzadkowania, Burmistrz, Zast¢pca
Burmistrza, Dyrektor Departamentu, Sekretarz.
2) pracownikom — naczelnicy Wydzialdow, w ktorych pracownicy $wiadcza prace,
a w razie ich nieobecnosci ich zastepcy.
2. O udzielenie urlopu wypoczynkowego, szkoleniowego 1 zwolnien od pracy
w okoliczno$ciach wynikajacych z przepisow prawa wystepuje si¢ z pisemnym
wnioskiem.
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§33

1. Kontrole czasu pracy i kontrole dorazne dyscypliny pracy w urzedzie przeprowadzane sa
przez osoby upowaznione przez Burmistrza.

2. Rozliczenia czasu pracy kazdego pracownika dokonuje osoba prowadzaca sprawy
kadrowe.

3. Czas pracy pracownika wykonujacego czynno$ci stuzbowe w innej miejscowosci
niz okre$lona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

4. Zasady odbywania podrozy stuzbowej oraz rozliczania przystugujacych w zwiazku z tym
$wiadczen okresla odrebne zarzadzenie.

VII. Urlopy
§ 34

1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

§ 35

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo (zatacznik nr 3 do Regulaminu).

2. Urlopu udziela si¢, z zastrzezeniem ust. 3, w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy

zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,

odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu,
przyjmujac, iz 1 dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

Urlop powinien by¢ udzielony zgodnie z planem urlopoéw, z zastrzezeniem ust. 5.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika w terminie przez
niego wskazanym w wymiarze do 4 dni w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie
udzielenia takiego urlopu pracownik obowigzany jest zglosi¢ najpozniej w dniu jego
rozpoczecia. Wymiaru urlopu na zadanie nie obejmuje si¢ planem urlopow.

5. Plan urlopow ustalany jest przez pracodawce po uwzglednieniu wnioskéw pracownikow
1 potrzeb wynikajacych z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy oraz
podawany do wiadomosci pracownikoéw przez ich przelozonych.

6. Planowany termin urlopu ulega jednak zmianie w przypadku, gdy pracownica wystepuje
z wnioskiem o udzielenie urlopu bezposrednio po urlopie macierzynskim, a takze w razie
niemozno$ci jego rozpoczecia przez pracownika z przyczyn usprawiedliwiajgcych
nieobecnos¢ w pracy takich jak m.in. choroba, odosobnienie w zwiazku z chorobg
zakazng, powolanie na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do
3 miesiecy.

7. Termin urlopu moze ulec roéwniez zmianie na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami, jak tez z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli
nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy.

8. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Jednakze co najmniej jedna
cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

9. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

[98)
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§36

—

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie.

2. W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownikowi przysluguje ekwiwalent
pienigzny.

3. Wysoko$¢ wynagrodzenia za urlop oraz wysokos$¢ ekwiwalentu pieni¢znego za urlop

okreslajg odrebne przepisy.

§ 37

1. Pracownikowi moze by¢ przyznany urlop szkoleniowy na podniesienie kwalifikacji
zawodowych.

2. Urlop szkoleniowy przyznawany jest na podstawie umowy zawartej mig¢dzy pracodawcg
a pracownikiem.

VIII. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§38

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani s3 do $cislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Przelozony, przed dopuszczeniem do pracy jest obowigzany do pisemnego

poinformowania pracownika o ryzykach zwigzanych z pracg na danym stanowisku pracy.

Pisemne potwierdzenie zapoznania, potwierdzone wlasnor¢cznym podpisem pracownika

sktada si¢ do jego akt osobowych.

Instrukcja bezpieczenstwa przeciwpozarowego stanowi stosowne zarzadzenie Burmistrza.

4. Informacja o ryzyku zawodowym na stanowiskach pracy stanowi stosowne zarzadzenie
Burmistrza.

(98]

§39

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w urzedzie oraz zabezpieczenie przeciwpozarowe.

2. Pracodawca zobowigzany jest do ochrony zycia i zdrowia pracownikoOw poprzez
zapewnianie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki, a w szczegdlnosci jest obowigzany:

1) organizowaé prace¢ w sposOb zapewniajacy bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy
poprzez zapewnienie odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy oraz konserwacj¢
zainstalowanych urzadzen 1 innego wyposazenia,

2) wydawac¢ polecenia usunigcia uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz kontrolowac ich wykonanie,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzagdzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy, a takze zalecen komisji bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

4) reagowac¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikow, bioragc pod uwage zmieniajgce si¢ warunki
wykonywania pracy,
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5) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikow §rodowiska pracy,

6) uwzglednia¢ ochron¢ zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych,

7) zapewnia¢ posiadanie przez pracownikow aktualnych profilaktycznych badan
lekarskich oraz realizowa¢ zalecenia lekarzy sprawujacych opieke zdrowotng nad
pracownikami,

8) zapewnia¢ nieodptatne $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
pracownikom, ktorym $rodki te przystuguja w zwigzku z charakterem wykonywanej
pracy na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

9) wyznaczy¢ pracownikow do udzielania pierwszej pomocy oraz zapewni¢ tacznos¢ ze
stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegolnosci w zakresie udzielania
pierwszej pomocy w nagtych wypadkach oraz ratownictwa medycznego.

§ 40

Obowigzkiem pracodawcy jest rowniez:

1) zaznajamia¢ pracownikOw z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w zakresie dotyczacym wykonywanej pracy oraz zapewniac ich przestrzeganie,

2) zapewni¢ odbycie przez pracownika szkolenia wstepnego (ogdlnego 1 na stanowisku
pracy) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej przed
dopuszczeniem go do pracy,

3) prowadzi¢ szkolenia okresowe pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
1 przepisOw przeciwpozarowych oraz egzekwowa¢ wykonanie przez pracownikow
obowigzkow w tym zakresie,

4) szkolenia okresowe przeprowadzane sg zgodnie z stosownym zarzadzeniem Burmistrza.

5) projekty harmonogramoéw szkolen pracownikow, o ktorych mowa w pkt 4, opracowuje
pracownik stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy i po ich podpisaniu przez Burmistrza
zawiadamia o terminie szkolen naczelnikow poszczegdlnych wydziatow.

6) w trakcie wstepnych i okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej pracownicy powinni by¢ zapoznawani ze skutkami
prawnymi naruszania obowigzku trzezwosci.

§ 41

Obowigzkiem pracownika jest w szczegolnosci:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej oraz
potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z nimi,

2) bra¢ udziat w szkoleniu 1 instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa, higieny pracy
1 ochrony przeciwpozarowej oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym
z tego zakresu,

3) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przetozonych,

4) dba¢ o nalezyty stan powierzonych §rodkdéw pracy, urzadzen i sprzetu oraz porzadek
itad w miejscu pracy,

5) uzywa¢ przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i1 obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
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6) poddawaé sie¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim 1 stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

7) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzega¢ wspdlpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢
W rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie,

8) wspoldziata¢ z pracodawcag i przelozonym w wypetianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 42

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz 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, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

2. W przypadku, gdy powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
o ktorym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach o ktéorych mowa w ust. 1 1 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

IX. Ochrona pracy kobiet
§43

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

2. Niedozwolone s3:

1) reczne podnoszenie i przenoszenie ci¢zardw o masie przekraczajacej:

a) 12 kg - przy pracy statej,

b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej)

2) reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktéorych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - ciezarOw o masie przekraczajacej:

a) 8 kg - przy pracy stalej,

b) 15 kg - przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej)

Kobietom w cigzy:

3) prace wymienione w ust. 2 pkt 1, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okre§lonych
w nich wartosci,

4) prace przy obstudze monitorow ekranowych - powyzej 4 godziny na dobe,

5) prace na wysoko$ciach - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
stalymi podwyzszeniami, posiadajagcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez
potrzeby stosowania $rodkoéw ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

3. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocne;j,
ani w niedziele 1 Swigta oraz bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy jak tez
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

4. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy ani delegowac poza state miejsce pracy.

5. W systemie rOwnowaznego czasu pracy, €zas pracy pracownicy w cigzy oraz pracownika
opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat bez jego zgody, nie moze przekraczaé
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8 godzin. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany
w zwigzku ze zmniejszeniem z tego powodu wymiaru jego czasu pracy.

6. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat lub sprawujacego piecz¢ nad
osobami wymagajacymi statej opieki nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej oraz w niedzielg i §wieta.

§44

1. W przypadku wystapienia przeciwwskazan zdrowotnych, wynikajacych z orzeczenia
lekarskiego, do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownice w cigzy
lub karmigcg dziecko piersia - pracodawca obowigzany jest dostosowa¢ warunki pracy
na dotychczasowym stanowisku pracy lub skréci¢ czas pracy stosownie do zalecen
lekarza, a jezeli jest to niemozliwe lub niecelowe przenies¢ pracownic¢ do innej pracy,
a w razie braku takiej mozliwosci zwolni¢ pracownice na czas niezbedny z obowigzku
$wiadczenia pracy.

2. Jezeli zmiana warunkow pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy, skrocenie
czasu pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie
wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy.

3. W okresie zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy pracownica zachowuje prawo
do dotychczasowego wynagrodzenia.

4. Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrocenie
jej czasu pracy lub zwolnienie z obowigzku $wiadczenia pracy, pracodawca
jest obowigzany zatrudni¢ pracownice¢ przy pracy i w wymiarze czasu pracy okreslonych
W umowie o prace.

§ 45

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoéch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo
do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na
wniosek pracownicy udzielane tgcznie.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

3. Pracownica korzystajgca z uprawnien okreslonych w ust. 1 i 2 przedktada pracodawcy —
co sze$¢ miesiecy — zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace karmienie dziecka piersia.

§ 46
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia (wniosek stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu).

§47

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien moze korzystac¢
jedno z nich.
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§48

Kwestie zwigzane z ochrong stosunku pracy w zwigzku z rodzicielstwem oraz urlopem
macierzynskim, urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopem ojcowskim
i urlopem wychowawczym reguluja przepisy Kodeksu pracy.

§49

1. Po =zakonczeniu urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego oraz urlopu
wychowawczego pracodawca dopuszcza pracownika do pracy na dotychczasowym
stanowisku, a jezeli nie jest to mozliwe na stanowisku rownorzednym z zajmowanym
przed rozpoczeciem urlopu lub na innym stanowisku odpowiadajgcym jego kwalifikacjom
zawodowym.

2. Wynagrodzenie pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze by¢ nizsze
od wynagrodzenia za prac¢ przystugujacego pracownikowi w dniu podjecia pracy
na stanowisku zajmowanym przed urlopem.

§ 50

Prawo do zasitku za czas nieobecnosci w pracy z powodu konieczno$ci sprawowania
osobistej opieki nad dzieckiem reguluja odrgbne przepisy.

X. Wyplata wynagrodzenia
§51

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i1 jako$ci $wiadczonej pracy.

§ 52

Wynagrodzenie pracownika za petny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
minimalnego wynagrodzenia okreslonego w stosownym rozporzadzeniu.

§53

1. Wynagrodzenie miesi¢gczne pracownikow oraz wynagrodzenie za czas niezdolnosci do
pracy 1 zasitek chorobowy ptatny jest nie pdzniej niz w ostatnim dniu miesigca.

2. Na wniosek pracownika pracodawca jest zobowigzany do udostepnienia do wgladu
dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

§ 54

Wynagrodzenie pracownika jest przekazywane na konto osobiste pracownika w banku przez
niego wskazanym.
§55

Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

a) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych ,
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b) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,
¢) inne nalezno$ci, na potrgcenie ktérych pracownik wyrazit zgodg.

XI. Wyréznienia i nagrody
§ 56

Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdélnych osiggnie¢ i efektow w pracy
mogg by¢ przyznane nastepujace wyrdznienia:
1) nagroda pieni¢zna,
2) pochwata pisemna,
3) pochwata publiczna,
4) awansowanie na wyzsze stanowisko.
§57

1. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Pracodawca po zasiggnig¢ciu opinii bezposredniego
przetozonego pracownika.

2. Wyro6znienia w postaci pochwaty pisemnej 1 pochwaty publicznej moze udzieli¢ takze
bezposredni przelozony pracownika.

XII. Dyscyplina pracy
§58

Opuszczenie catosci lub czg$ci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce

usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika, lub izolacja
z powodu choroby zakaznej,

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

3) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
do lat 8,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy shuzbowej do 8 godzin od zakonczenia
podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrdzy uniemozliwity odpoczynek nocny,

6) konieczno$¢ wypoczynku po pracy w porze nocnej m. in. w zwigzku z wyborami,
referendum, ¢wiczeniami obronnymi itp.

§59

1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ swego przetozonego oraz osobe prowadzacg sprawy kadrowe w Urzedzie.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie si¢ do
pracy.

3. W razie nie stawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zaktad pracy
0 przyczynie nieobecnosci w trybie przewidzianym w niniejszym Regulaminie.

4. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:
1) niezdolnoscia do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacja

z powodu choroby zakaznej,
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2) chorobg cztonka rodziny pracownika wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, dorgczajac
przetozonemu zaswiadczenie lekarskie najpozniej w 7 dniu od dnia wystawienia
zaswiadczenia.

§ 60

1. Razacymi naruszeniami ustalonego porzadku i dyscypliny pracy sa w szczegdlnosci:

a) zle lub niedbate wykonywanie pracy,

b) brak nalezytej dbalosci o mienie pracodawcy mogacy prowadzi¢ do jego utraty lub

uszkodzenia,

c) wykorzystywanie mienia pracodawcy do celdw niezwigzanych z praca,

d) niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia, spOznianie si¢ do pracy lub

samowolne jej opuszczenie,

€) nieprzestrzeganie obowigzku trzezwosci w czasie lub miejscu pracy,

f) uzywanie w czasie lub miejscu pracy srodkéw odurzajacych lub stawienie si¢ do pracy

w stanie odurzenia spowodowanego zazywaniem takich srodkow,

g) nieprzestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy lub ochrony

przeciwpozarowej,

h) naruszenie zasad ochrony tajemnicy przedsi¢biorstwa pracodawcy,

1) niewykonanie zgodnych z przepisami polecen przetozonych,

J) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

k) uporczywe naruszanie zasad wspotzycia spotecznego w miejscu pracy.
2. Naruszenia, o ktorych mowa w ust. 1, moga stanowi¢ przyczyn¢ rozwigzania z
pracownikiem umowy o prace, a w przypadkach razacych moga zosta¢ uznane za ci¢zkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, upowazniajace do rozwigzania z
pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia.

§ 61

1. Pracodawca stosuje kary wobec pracownika w oparciu o zasady okreslone w Kodeksie
pracy.

2. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

§ 62

Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong urzedowi wedlug przepiséw Kodeksu Pracy.
XIII. Monitoring
§ 63

1. W celu zapewnienia porzadku publicznego 1 bezpieczenstwa w obszarze przestrzeni
publicznej ze szczegbdlnym uwzglednieniem pracownikow i klientow Urzedu oraz
ochrony przeciwpozarowej 1 przeciwpowodziowe] w  budynkach Urzedu
zamontowany jest monitoring. Nieruchomo$ci i obiekty budowlane objgte
monitoringiem sg odpowiednio oznakowane.

2. Monitoring obejmuje sekretariat, ciggi komunikacyjne (korytarze, klatki schodowe)
budynkow Urzedu oraz teren wokot tych budynkow.

3. Nagrania obrazu przetwarza si¢ wytacznie do celéw, do ktorych zostaly zebrane i
przechowuje przez okres nie przekraczajacy 3 miesigcy, poczynajagc od dnia ich
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nagrania. Po uplywie tego okresu bgda one niszczone w sposob uniemozliwiajacy ich
odtworzenie, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

4. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej pelne wykorzystanie czasu
pracy oraz wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy w
Urzedzie prowadzony jest monitoring poczty elektronicznej przychodzacej i
wychodzace] ze stluzbowego adresu e-mail pracownika, odwiedzanych stron
internetowych oraz dokonywanych wydrukow przez pracownika w godzinach jego
pracy.

5. Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacje
0o monitoringu na terenie siedziby pracodawcy ze wskazaniem celu 1 zakresu
zastosowania.

6. Monitoring wizyjny bedzie prowadzony z poszanowaniem godnosci 1 innych débr
osobistych pracownikow.

Przepisy koncowe
§ 64

1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja:
1) Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Dyrektor Departamentu,
2) Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy,
3) bezposredni przetozeni pracownikow.
2. Kontrole przestrzegania Regulaminu pracy sprawuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe.
3. Kazdy pracownik ma obowigzek osobom wymienionym w ust. 1 1 2 zlozy¢
zawiadomienie o naruszeniu Regulaminu.

§ 65
Postanowienia Regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych uméw o prace.
§ 66

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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Zakacznik nr 1
do Regulaminu Pracy

................................................................. Krotoszyn, dnia.........ccccceeveeecerenieenneennen.
(imi¢ i nazwisko pracownika)

WNIOSEK

o udzielenie zwolnienia od pracy,

w celu zalatwienia spraw osobistych

Na podstawie art. 151 § 2" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 z pozn.

zm.)  uprzejmie  prosz¢ o  udzielenie.........ccooccerriiennns godzin  zwolnienia od  pracy w

(podpis pracownika)

Pouczenie

Art. 151 § 2' - nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od
pracy, udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zatatwienia spraw osobistych.
Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym
mowa w art. 1321 133,
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Zaktacznik nr 2
do Regulaminu Pracy

................................................................. Krotoszyn, dnia...........ccceeveerreeveennrennne.
(imig i nazwisko pracownika)

POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA WYJSCIA PRYWATNEGO

Potwierdzam odpracowanie wyjs$cia prywatnego z dnia .........ccoceveereireenieneeneniene e

W 20AZINACKH ..eoviiiiiiiecie et

Wyjscie prywatne zostato odpracowane w dniu/w dniach:

Lo e w godzinach od.........cccocvevvevivennen. dO v
2/ e w godzinach od.........ccoecvevieneennnen. dO v
3 e w godzinach od........cccccoeevevieniennnnne. dO v

(tj. po godzinach normalnej pracy).

(podpis bezposredniego przetozonego)
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Zalgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy

Whniosek o urlop

Prosze o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego
- okolicznosciowego za rok 20..... w okresie

od weveeene o o JUTPIRTTR ,1loS¢ dni: ......

Zgadzam sie na urlop: ———

Podpis kierownika
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Zakacznik nr 4
do Regulaminu Pracy

Wydziat
Wnhiosek
o zwolnienie od pracy na dziecko do lat 14

Na podstawie art. 188 Kodeksu pracy zwracam si¢ z prosba o udzielenie wolnego z tytulu wychowywania dziecka

dolat 14 wdniu .....cocceverrnnnen. od godz. ....covviiiiiiene do godz. ...cooviiiiie liczba godzin .......ccccceveenenen.

Oswiadczenie

Jednoczesnie z uwagi na fakt, ze jest to moj pierwszy wniosek w roku informuje, ze prawo do zwolnienia bede wykorzystywat w

wymiarze godzinowym/dobowym. **

(podpis pracownika)
Wyrazam zgodg¢ na udzielenie ww. urlopu

(podpis kierownika)

*- wypehic¢ jedno, wymiarze godzinowym lub dobowym,
**_ wypehic¢ tylko w przypadku sktadania wniosku po raz pierwszy w roku kalendarzowym, niepotrzebne skresli¢
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