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ZARZADZENIE Nr 399/2020
BURMISTRZA MIASTA | GMINY MUROWANA GOSLINA

z dnia 10 sierpnia 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina

Na podstawie art. 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(t. j. Dz. U. 2020,1320) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1980 r. 0 samorzgdzie
gminnym (t. j. Dz.U. 2020.713) oraz art. 42 ust 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych
(t. ). Dz.U. 2019.1282) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego do:

1) dostarczenia Regulaminu pracy kierownikom referatéw/biur urzedu oraz do
zapoznania z trescig Regulaminu pracownikéw urzedu,

2) zapoznawania z trescig Regulaminu kazdego pracownika przyjmowanego
do pracy w Urzedzie.

§ 3. Zobowigzuje sie kierownikow referatow/biur do:
1) dostarczenia Regulaminu pracy pracownikom referatow,
2) zapoznania z trescig Regulaminu podlegtych stuzbowo pracownikow,

3) zapoznawania z tresciq Regulaminu kazdego pracownika przyjmowanego
do pracy.
§ 4. Powierza sie kierownikom nadzér i kontrole nad przestrzeganiem Regulaminu
pracy w podlegtych im komérkach organizacyjnych.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza nr 645/2017 z dnia 11 grudnia 2017 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej
Goslinie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie od 1 wrzesnia 2020 roku tj. po uplywie dwéch
tygodni od podania jego tresci do wiadomosci pracownikéw.

riusz Urbariski




UZASADNIENIE DO
ZARZADZENIA Nr 399/2020
BURMISTRZA MIASTA | GMINY MUROWANA GOSLINA

z dnia 10 sierpnia 2020 r.

Zmiana regulaminu pracy podyktowana jest z koniecznoscia dostosowania zapiséw regulaminu
do nowelizacji Kodeksu pracy oraz potrzeb pracodawcy.




Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 399/2020
z dnia 10 sierpnia 2020 roku

Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. [Zakres przedmiotowy]

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

§ 2. [Zakres podmiotowy]

Regulamin pracy stosuje sie do wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na podstawe
nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko,
z uwzglednieniem zasad niedyskryminacji.

§ 3. [Stowniczek]

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

9.

regulaminie - oznacza to niniejszy regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy
Murowana Goslina,

pracodawcy - oznacza to Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina, jako
podmiot zatrudniajacy pracownikéw, reprezentowany przez Burmistrza lub
inng osobe upowazniong zgodnie z art. 3! Kodeksu pracy do wykonywania
czynnosci prawnych za pracodawce,

Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina,

Zastepca Burmistrza - oznacza to Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy
Murowana Goslina,

Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Miasta i Gminy Murowana Goslina,

. Skarbniku - oznacza to Skarbnika Miasta i Gminy Murowana Goslina,
. Urzedzie - oznacza to Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina,

komadrce organizacyjnej - oznacza to referat (biuro, zespét), urzad stanu
cywilnego, zgodnie z definicjami okreslonymi w § 2 ust. 6 i § 20 ust.3-4
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina,

kodeksie pracy - oznacza to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy 7

10.kierowniku - oznacza to kierownika referatu, kierownika biura, komendanta

Strazy Miejskiej, dla pracownikdw referatow, biur, strazy miejskiej,
kierownika urzedu stanu cywilnego dla pracownikéw urzedu stanu cywilnego,

11.bezposrednim przelozonym - oznacza to pracownika zatrudnionego na

stanowisku zwigzanym 2z kierowaniem zespotem, ktéremu pracownik
bezposrednio podlega,



12.dziatalnosci gospodarczej — oznacza to zarobkowa dziatalno$¢ wytwoércza,
ustugowg, handlowga, budowlang, podlegajacq wpisowi do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej,

13.pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie Miasta i Gminy
Murowana Goslina, objetg regulaminem,

14.pracownikach pomocniczych i obstugi - oznacza to pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
okresdlonych w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

15.USC - Urzad Stanu Cywilnego.

§ 4. [Obowigzywanie regulaminu w czasie, archiwizacja, miejsce
publikacji, delegacja]

1. Regulamin pracy obowigzuje od momentu nawigzania stosunku pracy. Kazdy
pracownik jest obowigzany przed nawigzaniem stosunku pracy zapoznac si¢
z trescig regulaminu pracy. Dopetnienie tego obowigzku stwierdza podpis
osoby przyjmowanej do pracy na formularzu o$wiadczenia o zapoznaniu sig
z trescig regulaminu.

2. Pracodawca aktualizuje tres$¢ regulaminu w formie tekstu jednolitego.

3. W celu szczegbtowego normowania zapiséw regulaminowych pracodawca
upowazniony jest wydawal zarzadzenia. Zarzadzenia wchodzg w Zycie
w ciqgu dwoch tygodni od dnia publikacji w sposéb przyjety dla regulaminu.

ORGANIZACIA PRACY
§ 5. [Okres$lenie pracodawcy]

Pracodawca jest Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina, ktéry organizuje proces
pracy oraz wyznacza prawa i obowigzki wynikajace ze stosunku pracy, w zakresie
ograniczonym bezwzglednie obowigzujacymi normami prawa.

§ 6. [Reprezentacja pracodawcy]

1. Za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje
Burmistrz lub Sekretarz w zakresie oznaczonym przez Burmistrza albo inna
upowazniona do tego osoba, z zastrzezeniem art. 8 ustawy z dnia
21. 11. 2008 r. o pracownikach samorzgadowych.

2. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina
w rozumieniu art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym.

§ 7. [Reprezentacja zalogi]

1. Przedstawiciele pracownikébw wybierani sg w celu wspdétdziatania
z pracodawcg w przypadkach wymaganych przepisami prawa,
w szczegdlnosci dokonywania w imieniu pracownikéw uzgodnier i konsultacji
w zakresie prowadzonej przez pracodawce dziatalnosci socjalnej, konsultacji
w zakresie zwolnien grupowych, dziatan zwigzanych z bezpieczernstwem



2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

i higieng pracy, a takze innych zadarh w zakresie problematyki wskazanej
w przepisach prawa.

Przedstawiciele pracownikdw wykonujg swoje zadania w ramach czasu pracy
i otrzymanego wynagrodzenia.

Kandydatem na przedstawiciela pracownikébw moze by¢ kazdy pracownik,
z wyjatkiem: Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

W skiad reprezentacji zatogi wchodzi czterech przedstawicieli pracownikow
wybieranych na czteroletnig kadencje.

Kadencja przedstawiciela pracownikéw moze zostac skrocona wskutek:
- ustania stosunku pracy,
- zrzeczenia sie funkcji w formie pisemnej,

- odwotania na podstawie przeprowadzonego gftosowania w sprawie
odwotania przedstawiciela pracownikbw - wniosek o0 odwotanie
przedstawiciela pracownikéw musi ztozy¢ pracodawcy grupa co najmniej
25% pracownikow.

W przypadkach koniecznosci skrécenia kadencji przedstawiciela pracownikéw
i zmiany skiadu w trakcie trwania kadencji, przeprowadza sie wybory
uzupetniajace.

Wybory sg: rowne (wyborcy biorg udziat w wyborach na rownych zasadach),
bezposrednie (przedstawiciel pracownikow wybierany jest bezposrednio
sposréd kandydatéw) i tajne (wybory odbywajg sie w gltosowaniu tajnym).

Wybory zarzadza pracodawca, wskazujac miejsce i termin ich
przeprowadzenia.

O termin przeprowadzenia wyboréw pracodawca informuje w formie
elektronicznej lub za pomocg sms.

Prawo wybierania ma kazdy pracownik bez wzgledu na sposéb nawigzania
stosunku pracy i czas jego trwania. Glosowa¢ mozna tylko osobiscie.

Wybory przedstawicieli przeprowadza komisja wyborcza, w skiad ktorej
wchodzi trzech pracownikéw powotanych przez pracodawce.

Czionkowie  Komisji wyborczej] ze swojego skiadu  wybierajq
przewodniczacego, ktory kieruje pracami Komisji.

Cztonkowie Komisji wyborczej nie moga kandydowac na przedstawicieli
zatogi.

Pracownicy zgtaszaja kandydature na przedstawiciela pracownikéw do
przewodniczacego komisji wyborczej w terminie i miejscu wskazanym przez
pracodawce, na pi$mie.

Kandydat wyraza zgode na kandydowanie, sktadajgc pisemne oswiadczenie.

Komisja wyborcza sporzadza liste kandydatéw ulozong alfabetycznie, ktorg
udostepnia pracownikom poprzez rozestanie informacji drogq elektroniczng
nie poézniej niz w dniu wyboréw, na godzine przed ich rozpoczeciem.

Komisja wyborcza przygotowuje karty do gtosowania. Na karcie do
gtosowania umieszcza sie imiona i nazwiska kandydatow oraz pieczec
pracodawcy.



18. Pracownik po$wiadcza odbiér karty do gtosowania, sktadajac swéj podpis na
liscie os6b uprawnionych do glosowania. Liste oséb uprawnionych do
gtosowania sporzadza komisja wyborcza.

19. Oddanie gtosu nastepuje poprzez wrzucenie karty do gtosowania do urny
wyborczej.

20. Wybory sg wazne, gdy weZmie w nich udziat co najmniej 50% wszystkich
uprawnionych do gtosowania pracownikow.

21. Przedstawicielami pracownikéw zostajg czterej kandydaci, ktéry uzyskaja
najwieksza liczbe waznych gtosow.

22. Komisja wyborcza ustala wyniki glosowania i sporzadza protokét
z gtosowania.

23. Protokét z glosowania wraz z petng dokumentacjq przeprowadzenia wyborow,
komisja wyborcza przekazuje pracownikowi ds. kadr i ptac.

24. Komisja wyborcza po ustaleniu wynikéw glosowania oraz sporzadzeniu
protokotu z gtosowania wydaje zaswiadczenie o wyborze przedstawiciela
pracownikow.

25. O wyniku wyboréw komisja informuje pracodawce i pracownikéw w formie
przyjetej u danego pracodawcy.

§ 8. [ Zakazy podstawowe]

1. Na teren zakiladu pracy nie wolno wnosi¢ i spozywac alkoholu, narkotykdéw
czy innych srodkéw odurzajacych oraz przebywac¢ w stanie pod wpltywem
alkoholu, narkotykdéw, niezaleznie od ich postaci.

2. Na terenie zaktadu pracy nie wolno pali¢ tytoniu.

3. Teren zaktadu pracy oraz pojazdy stanowigce wiasnos¢ Pracodawcy muszg
pozostawac wolne od alkoholu i narkotykéw. Naruszenie tego postanowienia
bedzie traktowane, jako ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych,
i moze skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 9. [ Obowiazki podstawowe]
1. Pracodawca jest obowigzany, w szczegdinosci:

1) zaznajamiac pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczerstwa i higieny
pracy. W tym celu pracodawca zobowigzany jest zapewni¢ pracownikom



odziez ochronng, roboczg i sprzet ochrony osobistej oraz dopilnowac, aby te
$rodki byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

5) utatwiaé nieodptatnie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) stwarzaé¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu edukacji
warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

7) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkow socjalne potrzeby pracownikéw,

8) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy,

9) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikoéw,

10)wptywad na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

11)stosowac zasady réwnouprawnienia kobiet i mezczyzn w realizacji stosunku
pracy,

12)w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest
obowigzany niezwiocznie wydac¢ pracownikowi Swiadectwo pracy. Wydanie
Swiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie
pracownika z pracodawcag,

13)informowaé pracownikbw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

14)zaznajomi¢ pracownika z przepisami dotyczacymi tajemnic ustawowo
chronionych, zwigzanymi z ich stanowiskami pracy,

15)przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdélnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy oraz
przeciwdziata¢ mobbingowi, z uwzglednieniem zapisow zatacznika nr 7
Regulaminu,

16)informowac pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony
- 0 wolnych miejscach pracy.

2. Ogtoszenia o naborze na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze publikowane sa w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogtoszen Urzedu.

§ 10. [ Szczegoblowe obowigzki pracodawcy]

Przed rozpoczeciem pracy, najpdiniej w chwili przystgpienia do pracy
pracodawca powinien:

1. wydad pracownikowi podpisang umowe (o] prace, umowe
o odpowiedzialnosci materialnej, jezeli taka jest wymagana oraz zakres
czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien, jezeli ustalenie takiego zakresu
jest niezbedne, a takze inne niezbedne dokumenty, a pisemne pokwitowanie
odbioru opisanych dokumentéw ztozy¢ do akt osobowych,

2. zapozna¢ pracownika z regulaminem pracy, instrukcja przeciwpozarowq
i innymi regulaminami oraz instrukcjami obowigzujgcymi na jego stanowisku
pracy,

3. w ciqgu siedmiu dni dopeini¢ obowigzku okreslonego art. 29 § 3 Kodeksu
Pracy,



4. przeszkoli¢ wstepnie pracownika w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej
- ogélne i na stanowisku pracy, stwierdzi¢ na piémie i za potwierdzeniem
przez pracownika fakt odbycia takiego przeszkolenia, przyswojenia
znajomosci przepiséw i zasad bhp i p.poz oraz nabycia umiejetnosci obstugi
$srodkoéw pracy na stanowisku pracy,

5. poinformowa¢ pracownika o0 ryzyku zawodowym, ktére wigze sig
z wykonywang pracgq oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami
i stwierdzi¢ ten fakt na pisSmie, za potwierdzeniem przez pracownika,

6. skierowaé pracownika przed dopuszczeniem do pracy na wstepne badania
lekarskie wykonane przez lekarza medycyny pracy, a nastepnie na okresowe
i kontrolne zgodnie z odrebnymi przepisami,

7. zapoznaé pracownika z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania
pracy na jego stanowisku i sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien,

8. jezeli jest to niezbedne, przekaza¢ protokolarnie pracownikowi jego
stanowisko pracy,

9. zapozna¢ pracownika z zaktadem pracy, bezposrednim przetozonym
i wspotpracownikami,

10.zapozna¢ pracownika 2z przepisami dotyczacymi tajemnic ustawowo
chronionych, zwigzanymi ze stanowiskiem pracy,

11.zapozna¢ pracownika z zarzadzeniami Burmistrza oraz poleceniami
stuzbowymi dotyczacymi wykonywanej na danym stanowisku pracy,

12.jezeli jest to wymagane wydac¢ pracownikowi niezbedng odziez ochronng
i roboczg, sprzet ochrony osobistej, srodki higieny, przydzieli¢ szafke lub
pomieszczenie do przechowywania wyzej wymienionej odziezy i sprzetu oraz
przydzielonych narzedzi i urzadzen, a takze sprzet umozliwiajgcy wiasciwe
zabezpieczenie powierzonego mienia, a w szczegbinosci pieniedzy
i innych wartosciowych rzeczy oraz pieczeci i dokumentéw o szczegdlinym
znaczeniu,

13.zapozna¢ pracownika z metodami rejestracji czasu pracy, zobowigzac go do
bezwzglednego przestrzegania ustalonego czasu pracy,

14.zapoznal pracownika z zasadami udzielania zwolnien od pracy,

15.zwolni¢ pracownika od pracy jezeli obowigzek taki wynika z powszechnie
obowigzujacych bezwzglednych przepiséw prawa,

16.zapozna¢ pracownika 2z regulaminami: ZFSS, kasy zapomogowo-
pozyczkowej a takze warunkami dobrowolnego ubezpieczenia grupowego,
ktérym moggq by¢ objeci pracownicy,

17.pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest
zobowigqzany przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych
osobowych, wynikajacych z przepisbw rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE...), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczeristwa oraz wszelkich aktow
zaktadowych w tym zakresie.



§ 11.

[ Prawa pracodawcy]

Pracodawca:

1-

2.

3.

4.
5.

6.

7.

§ 12.

jest uprawniony, przy poszanowaniu przepisow prawa, zasad wspotzycia
spotecznego i godnosci osobistej pracownika, stosowac sankcje w stosunku
do pracownika naruszajacego porzadek i dyscypline pracy,

jest uprawniony, przy poszanowaniu godnosci osobistej pracownika, w razie
uzasadnionych podejrzert w przedmiocie naruszenia przez pracownika
obowigzku dbatosci o mienie pracodawcy dokonac sprawdzenia pracownika
i jego rzeczy,

jest uprawniony do dokonania przeszukania o ktéorym mowa w ustepie 2,
takze w czasie nieobecnosci pracownika, po przybraniu do tej czynnosci
dwéch innych pracownikéw pod warunkiem sporzadzenia z tej czynnosci
odpowiedniego protokotu,

poddac pracownika badaniu na okolicznos¢ spozywania alkoholu,

moze upowazni¢ do dokonania opisanych powyzej czynnosci wiasciwe stuzby,
nawet zewnetrzne,

prowadzi stosownie do art. 222 ustawy z dn. 26.06.1974 r. Kodeks pracy na
terenie oraz wokét terenu Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina
rejestracje obrazu. Cele, zakres oraz sposéb zastosowania rejestracji obrazu
ustala si¢ w Regulaminie monitoringu wizyjnego w Urzedzie Miasta i Gminy
Murowana Goslina.

prowadzi stosownie do art. 223 ustawy z dn. 26.06.1974 r. Kodeks pracy
monitoring poczty elektronicznej oraz inne formy monitoringu
teleinformatycznego. Cele, zakres oraz spos6b zastosowania tego
monitoringu ustala si¢ w Regulaminie monitoringu teleinformatycznego
w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina.

PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

[ Obowiazki podstawowe]

Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac
sie do polecenn przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowg o prace, a w szczegoélnosci pracownik obowigzany

jest:

przestrzegac czasu pracy ustalonego w urzedzie,

przestrzega¢ wszystkich przepiséw, procedur, regulaminéw i porzadku
obowigzujacego u Pracodawcy,

przestrzegac przepisOw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz uzytkowad je zgodnie
z przeznaczeniem oraz zachowac w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode; przestrzegac tajemnicy stuzbowej
oraz innych tajemnic okreslonych w odrebnych przepisach, jezeli pracownik
ma do nich dostep na danym stanowisku pracy,



5. dba¢ o wykonywanie zadan publicznych samorzadu oraz o srodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli,

6. przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

§ 13. [Obowigzki szczegbélowe]
Do obowigzkéw pracownika nalezy:

1. przestrzeganie prawa,

2. sumienne i staranne wykonywanie powierzonych przez przetozonych zadan,
zgodnie z charakterem pracy oraz wywigzywanie sie z obowigzkow
w nalezyty sposob, w sposob zgodny z prawem, optymalnie wykorzystujac do
tego dostepne mu $rodki pracy, wiedze i doswiadczenie zawodowe oraz
zasady racjonalnego, a w szczegdlnosci ekonomicznego dziatania,
z zastrzezeniem § 13,

3. przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow, okazywanie
pomocy podwiadnym a zwiaszcza pracownikom o krétkim stazu pracy,

4. noszenie odpowiedniego do charakteru pracy ubioru oraz uprzejme
zachowanie sie w czasie pracy,

5. odbywanie okresowych, kontrolnych badan lekarskich,

6. znajomos¢ przepisébw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i przestrzeganie ich
w procesie pracy, branie udziatu w szkoleniach, instruktazach i sprawdzianach
z tego zakresu oraz stosowanie sie do polecen przetozonych w tym zakresie,
uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy ochronnej
i roboczej oraz ochron osobistych wytacznie w czasie wykonywania pracy
okreslonej w umowie o prace lub wynikajgcej z polecen przetozonych,

7. dbatos¢ o nalezyty stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad
i porzadek w miejscu pracy, zgtaszanie przetozonym uwagi w tym zakresie,

8. uzywanie $rodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylgcznie do
wykonywania zadan stuzbowych,

9. wiasciwe odnoszenie sie do przetozonych, podwiadnych, wspétpracownikéw
i obywateli, majac na wzgledzie w szczegodlnosci zasady: wspolzycia
spotecznego, kultury osobistej, nadrzednosci podstawowych interesow
pracodawcy nad interesami partykularnymi, apolitycznosci w procesie pracy,
poszanowania prawa do odmiennosci pogladow i wyznania oraz poszanowania
innych gwarancji konstytucyjnych,

10.niezwioczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu 2zycia lub zdrowia ludzkiego. Niezwioczne
ostrzezenie wspotpracownikow, a takze innych oséb znajdujacych sie
W rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

11.informowanie pracownika ds. kadr i ptac o zmianie danych osobowych,
okredlonych w art. 22! kodeksie pracy, wszelkich innych danych,
wymaganych zgodnie z obowigzujagcym prawem - pod rygorem skutkdéw
okreslonych przez wiasciwe przepisy, z tym zastrzezeniem, ze nieodebrang
pod ostatnio znanym pracodawcy adresem korespondencje pozostawia sie w
aktach osobowych ze skutkiem doreczenia po dwukrotnym jej awizowaniu,

12.noszenie obowigzujacych u pracodawcy identyfikatorow w widocznym
miejscu na ubraniu. Pracownik winien niezwiocznie zgtosi¢ w referacie OR
utrate lub kradziez identyfikatora,



13.zabezpieczenie po zakoriczeniu pracy, powierzonych mu pomieszczen
i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentéw, pieczeci,
walorow pienieznych oraz do uporzadkowania miejsca pracy,
a w szczegoOlnosci do wilasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papieréw
wartosciowych, wiasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych
tajemnice, panstwowa, stuzbowg lub gospodarczg oraz drukéw Scistego
zarachowania i pieczeci, zamknigcie pomieszczenn, w ktérych pracuje,
w tym zabezpieczenie przed otwarciem okien i otworéw wentylacyjnych,
sprawdzenie czy wylaczone zostaty wszystkie urzadzenia, ktore powinny by¢
wyiaczone, w tym grzejniki i grzatki, oraz czy te urzadzenia odtgczone zostaty
z sieci, sprawdzenie czy nie pozostaly zarzace sie niedopatki papieroséw lub
inne potencjalne zrédta pozaru albo nie zabezpieczone $rodki zrace lub
trujace, utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy,

14.zwrot przydzielonego mu mienia Pracodawcy oraz uregulowanie zalegtych
nalezno$ci, w razie ustania stosunku pracy niezaleznie od przyczyny jego
ustania,

15.realizacja polityki bezpieczeristwa informacji przewidzianej w sferach
kompetencyjnych pracownika,

16.za wykonanie okreslonych w ust. 15 obowigzkoéw odpowiedzialni s3:

a) pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do
powierzonego mienia,

b) bezposredni przetozony - w miejscach swojej pracy i miejscach pracy
podlegtych pracownikow,

c) pracownik, ktéry jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub zaktad pracy
na swoim miejscu pracy oraz w pomieszczeniach nie zamknietych przez
innych pracownikéw, chyba ze zatrudniony jest dozorca lub pracownik
ochrony,

17.zachowywac sie z godnosciag w miejscu pracy i poza nim.

§ 14. [Odmowa wykonania polecenia]

1. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie bezposredniego przetozonego jest
niezgodne z prawem pracownik powinien mu przedstawic¢ swoje zastrzezenia;
w razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykonac
zawiadamiajqc jednoczesnie Burmistrza na pi$mie o swoich zastrzezeniach.

2. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktérych wykonanie wedtug jego
przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozito niepowetowang strata.
O kazdym takim poleceniu pracownik ma obowigzek niezwiocznie zawiadomié
na piSmie Burmistrza, a w przypadkach przewidzianych prawem -
prokurature.

§ 15. [Zakaz wykonywania zajec]

1. Pracownik samorzadowy nie moze wykonywaé zajeé¢, pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkow  stuzbowych, wywotujacych  uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesownos¢. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez
pracownika ktéregokolwiek z ww. zakazéw, niezwilocznie rozwigzuje sie
z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 1 Kodeksu pracy
lub odwotuje sie go ze stanowiska.



2.

3'

4.

5.

6.

Pracownik samorzadowy obowigzany jest ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej na zasadach okreslonych w art. 31 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest
obowigzany ztozy¢ pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia,
podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

Nieztozenie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
w terminie powoduje odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233
§ 1 Kodeksu karnego.

Postanowienia ust. 2 - 5 nie naruszajq odrebnych przepiséw.

§ 16. [Oswiadczenia majatkowe]

1.

2.

Pracownik samorzadowy jest obowigzany na zadanie pracodawcy ziozyc
oswiadczenie o stanie majatkowym w terminie 7 dni roboczych od dnia
otrzymania wezwania.

Przepis ust. 1 nie dotyczy pracownikéw, ktoérych obowigzek ziozenia
oswiadczenia o stanie majatkowym wynika z przepisow wtasciwej ustawy.
Nieztozenie o$wiadczenia o stanie majatkowym, o ktérym mowa w ust 1.
oznacza niewykonanie polecenia stuzbowego.

§ 17. [ Prawa]

Pracownik jest uprawniony:

1.

2.

§ 18.

do wgladu do dokumentacji zwigzanej z jego stosunkiem pracy, w zakresie
ewidencji wszelkiego rodzaju, w tym w szczegdlnosci ewidencji ptacowej,
ewidencji czasu pracy i akt osobowych. Pracownik jest uprawniony zadac
dowoddw uiszczenia przez pracodawce na jego rzecz i w jego imieniu danin
publicznych i innych rodzajow swiadczen,

do ztozenia kazdej skargi i kazdego wniosku. Nie moze jednak ponosi¢ przy
realizacji stosunku pracy ujemnych konsekwencji z powodu ztozenia wniosku
lub skargi, chyba ze skarga uznana zostata prawomocnym wyrokiem przez
organ wymiaru sprawiedliwosci za przestepstwo lub wykroczenie.

TAJEMNICA W STOSUNKU PRACY

[ Obowigzki pracownika]

Pracownik powinien bezwzglednie przestrzega¢ obowiqzkéw wyznaczonych dla
realizacji tajemnicy stuzbowej, skarbowej, zaktadowej, gospodarczej i paristwowej,
dbac o publiczny wizerunek pracodawcy i jego partneréw. W tym celu pracownik,
w szczegoblnosci powinien przestrzegac nastepujacych regut:

1. wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz zakiadu pracy udziela

Burmistrz lub upowaznione przez niego osoby,



2.

3.

5.

bez zgody Burmistrza lub upowaznionej przez niego innej osoby nie mozna

wydawa¢ na zewnatrz, ani udostepnia¢ nieupowaznionym osobom

dokumentéw i ich kserokopii zawierajacych tajemnice gospodarcze,
zaktadowe, stuzbowe i panstwowe, w tym zwigzanych z ochrong débr
osobistych i danych osobowych,

osoby uprawnione na podstawie odrebnych przepiséw do kontroli dziatalnosci

pracodawcy majq prawo do kontroli po uprzednim sprawdzeniu przez

Sekretarza dokumentéw uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu

o kontroli Burmistrza lub jego Zastepcy, w razie ich nieobecnosci Sekretarza

lub Skarbnika, a w przypadku nieobecnosci ww kierownika kontrolowanej

komorki organizacyjnej. Udostepnieniu i kopiowaniu podlegajq tylko te
dokumenty, ktére sq niezbedne do wykonania kontroli,

materialy dotyczace tajemnic podlegajg zwrotowi przed ustaniem

zatrudnienia w Urzedzie,

pracownik nie moze nigdy:

a) udostepnia¢ nikomu spoza Urzedu nie publikowanych i/lub poufnych
informacji dotyczacych Urzedu lub jego partneréw,

b) omawia¢ spraw personalnych, w tym dotyczacych wynagrodzenia,
z innymi pracownikami i osobami z zewnatrz, chyba ze z Burmistrzem lub
wyznaczong przez niego osobg lub bezposrednim przetozonym,

¢) omawiaé spraw dotyczacych Pracodawcy z przedstawicielami $rodkéw
masowego przekazu, jezeli nie zostat do tego upowazniony.

WYNAGRODZENIE

§ 19. [ Odestanie]

Zasady wynagrodzenia okresla Regulamin Wynagradzania wprowadzany w drodze
zarzadzenia Burmistrza.

§ 20.

1.

[Termin. Ochrona informacji o wynagrodzeniu]

Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu w 30 dniu kazdego miesigca.
W miesiqcu lutym wynagrodzenie wyptaca sie z dotu w dniu 27 miesigca.
Jezeli ustalony dziern wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

Wyptata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto bankowe pracownika
po uzyskaniu jego pisemnej zgody. Przelew srodkéw powinien by¢ dokonany
z takim wyprzedzeniem, aby $rodki znalazty sie na rachunku pracownika
w terminie okreslonym w ust. 1.

W przypadku braku badz wycofania pisemnej zgody, o ktérej mowa w § 19
ust. 2 wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie¢ w formie pienieznej do rak
pracownika badZ osoby pisemnie przez niego upowaznionej. Upowaznienie
wymaga potwierdzenia wiarygodnosci podpisu przez pracownika ds. kadr
i ptac.

Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do
wgladu dokumentacji ptacowej dotyczacej pracownika oraz przekazania
odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.



5. Wysokos¢ zarobkéw moze by¢ ujawniona bez zgody pracownika wyitacznie,
gdy taki obowigzek nakitadajq na pracodawce przepisy prawa.

6. Sporzadzanie i udostepnianie listy ptac oraz realizacja wyptat powinny
odbywaé sie w taki sposdb, aby zabezpieczaly ochrone doébr osobistych
pracownika.

OCENA PRACOWNIKA

§ 21. [Czestotliwosé, procedural)

Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie przepiséw ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych i wydanego na jej podstawie
zarzadzenia Burmistrza.

WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 22. [ Zasady ogébine]

Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegélnych osiagniec i efektow
w pracy mogg by¢ przyznawane nagrody w postaci gratyfikacji pienieznych.
Szczegbtowe zasady okresla Regulamin Wynagradzania. Odpis informacji
o przyznaniu nagrody skfadany jest do akt osobowych.

DYSCYPLINA PRACY

§ 23. [ Rodzaje kar. Odestanie]

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac kary: upomnienia, nagane.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczeristwa i higieny
pracy Ilub przepisbw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie lub spozywanie srodkéw,
o ktérym mowa w § 8 ust.1 - pracodawca moze réwniez stosowaé kare
pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie moga przewyzszac
dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1 - 3 Kodeksu pracy.

4. Tryb stosowania kar i srodki odwotawcze okresla Kodeks pracy.



§ 24.

| 1.

2.

4
5
[
7
8
9
1

[ Podstawy wdrozenia procedury ukarania]

Za ciezkie naruszenie regulaminu pracy, wymagajace zastosowania Kkar
dyscyplinarnych uznaje sie:

zniszczenie lub uszkodzenie wyposazenia lub materiatéw, bedacych mieniem
Pracodawcy,

nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy, spoznienia do pracy lub
opuszczanie stanowiska bez zgody bezposredniego przetozonego,
nieprzestrzeganie obowigzku rejestracji czasu pracy,

przychodzenie do pracy pod wptywem alkoholu albo $rodkéw odurzajacych,
albo spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajacych w godzinach pracy lub
na terenie Pracodawcy,

zaktdécenie porzadku u Pracodawcy,

nieprzestrzeganie wewnetrznych regulaminéw Pracodawcy,

niesubordynacje w stosunku do przetozonych,

niewtasciwy stosunek wobec interesantéw i przedstawicieli instytucji,
z ktérymi Pracodawca utrzymuje kontakty w ramach swoich zadan,
nieprzestrzeganie zasad higieny i bezpieczeristwa pracy oraz przepisow
ppoz.,

nieprzestrzeganie obowigzku zachowania tajemnicy,

0.wykonywanie w czasie lub w miejscu pracy prac nie zwigzanych

z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy.

ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 25. [Zasady odpowiedzialnosci, podstawy rozliczenia, procedura
ustalenia szkody]

1.

2-

3.

4.

Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong pracodawcy wedtug przepisow
dotyczacych odpowiedzialnosci materialnej pracownikow.

Nadzér nad mieniem pracodawcy sprawuja kierownicy komérek
organizacyjnych.

Przekazania pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia
dokonuje na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego osoba pisemnie
upowazniona przez Burmistrza.

Postepowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkode i jej wysokosci
niezwtocznie wszczyna bezposredni przetozony pracownika lub Kierownik
Referatu Organizacyjnego.

. Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza sie protokdt zawierajacy:

a) dane dotyczace osoby (osob) prowadzacej postepowanie, osoby (oséb)
podejrzanej o wyrzadzenie szkody, osoby zobowigzanej do pieczy nad
mieniem lub ktéra przyjeta za to mienie odpowiedzialnos¢ materialng, oraz
dane osoby zgtaszajgcej szkode,

b) czas trwania postgepowania,

c) opis szkody i miejsca jej zaistnienia,

d) okreslenie podejmowanych czynnosci,

e) ustalenia co do winy oraz wnioski lub decyzje personalne
i profilaktyczne,

f) wskazanie dowododw,

g) zalaczenie wskazanych dowodoéw i protokotéw przestuchan.



6. Protokoty, o ktorych mowa w ust. 5, przekazywane sg pracownikowi
ds. kadr i ptac.

WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE ZAKLADU PRACY

§ 26. [ W czasie pracy]

Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy w godzinach pracy musi by¢
uzasadnione i wykorzystywane dla realizacji przydzielonych na dany dzien zadan.
W innym przypadku musi by¢ obiektywnie usprawiedliwione. Po wejsciu na teren
zaktadu pracy w celu $wiadczenia pracy pracownik musi niezwlocznie podjac
czynnosci zmierzajace do faktycznego podjecia pracy.

§ 27. [ Po zakonczeniu]

Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy po godzinach pracy musi by¢
uzasadnione, moze mie¢ miejsce tylko w szczegéinych wypadkach, po uzyskaniu
pisemnej zgody odpowiednio: Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub
Skarbnika.

§ 28. [ Sposob potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy]

1. Pracownicy zatrudnieni w zadaniowym systemie czasu pracy sg zwolnieni
z obowigzku potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy.

2. Pozostali pracownicy zobowigzany do postugiwania sie i okazywania w sposéb
staty kartg zblizeniowg RCP wraz z identyfikatorem.

3. Kazdy pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy
i potwierdzania bezposrednio po przybyciu do pracy stawienie sie w urzedzie
w stanie gotowosci do podjecia pracy poprzez zeskanowanie w czytniku kart
magnetycznych przydzielonej karty elektronicznego systemu Rejestratora
Czasu Pracy (RCP), z zastrzezeniem pracownikow Strazy Miejskiej.

4. Pracownicy Strazy Miejskiej po stawieniu si¢ do pracy potwierdzajq obecnos¢
w pracy podpisem na liScie obecnosci. Liste obecnosci wyktada i kontroluje
Komendant Strazy Miejskiej.

5. Rejestracja pory przybycia do pracy odbywa sie w systemie RCP -
poprzez zaznaczenie na czytniku ,wejscie normalne” natomiast opuszczenia
urzedu odbywa si¢ poprzez zaznaczenie na czytniku ,wyjscie normalne”.

6. Zarejestrowanie przybycia :

a) przez pracownika o ktorym mowa w § 34 pkt. 2a objetego ruchomym
czasem pracy jako przedziat czasowy rozpoczynania pracy, po koricowej
godzinie rozpoczecia pracy wskazanej w harmonogramie w danym dniu,

b) w stosunku do pracownikéw wymienionych w § 34 pkt. 2b, po godzinie
wskazanej w harmonogramie jako godzina rozpoczecia pracy, uznawane
jest, jako spéznienie.

7. Spbznienie winno by¢ zgloszone bezposredniemu  przetozonemu
i odpracowane do kornca okresu rozliczeniowego. W razie niemoznosci
odpracowania w wyzej wymienionym terminie, spéZnienie nalezy odpracowac
do potowy nastepnego okresu rozliczeniowego.



8. W celu odpracowania spdznienia w odpowiednim terminie wyznaczony
pracownik referatu OR przekazuje kierownikom poszczegdinych komoérek
organizacyjnych urzedu wydruk nazwisk pracownikéw, przy ktorych
w danym miesigcu program RCP zarejestrowat fakt spoznienia.

9. Odpracowanie spéznienia przez pracownika do kornca biezacego okresu
rozliczeniowego rejestrowane jest przy pomocy karty RCP. Natomiast
rozliczenie odpracowania spoznienia przez pracownika do potowy kolejnego
okresu odbywa sie na podstawie pisemnej informacji kierownika komorki
organizacyjnej przekazanej wyznaczonemu pracownikowi referatu OR
niezwtocznie po odpracowaniu spoéznienia przez pracownika. Czas
odpracowania spéznienie nie jest uznawany za prace w godzinach
nadliczbowych.

10.Kierownicy poszczegéinych komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do
przeprowadzenia kontroli obecnosci pracownikéw na stanowiskach pracy nie
pbzniej niz 10 minut od harmonogramowego rozpoczecia pracy.

11.Dane wynikajgce z rejestracji przybycia pracownika i opuszczenia zaktadu
pracy stanowig podstawe do prowadzenia ewidencji czasu pracy.

12.Rejestracja danych w ewidencji czasu pracy odbywa sie niezwifocznie po
uzupetnieniu na koniec miesigca kart ewidencji czasu pracy pracownikow,
najdalej do 10 nastgpnego miesigca, o ile nie ma mozliwosci biezacej
rejestracji danych na podstawie innych dokumentéw (zwolnienie lekarskie,
whniosek urlopowy itp.).

13.W elektronicznym Rejestratorze Czasu Pracy odnotowuje sie¢ wszystkie
zwolnienia od pracy, urlopy, okresy usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika w pracy.

14.Za prawidlowe prowadzenie elektronicznej ewidencji czasu pracy odpowiada
wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjnego.

15.Pracownicy zobowigzani sg chroni¢ posiadang karte przed zniszczeniem lub
zagubieniem. W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem karta
podlega zwrotowi do Referatu Organizacyjnego. Niedopuszczalne jest
przekazywanie wydanej pracownikowi karty innej osobie nieupowaznionej do
uzycia w systemie RCP.

16.W przypadkach gdy pracownik zapomni lub utraci karte RCP, fakt ten nalezy
niezwiocznie zgtosi¢ do wyznaczonego pracownika Referatu Organizacyjnego.

17.0bowigzkiem pracownika jest dostarczenie nastepnego dnia pisemnego
potwierdzenia dotyczacego godzin wejscia i wyjscia. Potwierdzenie musi byc¢
podpisane przez bezposredniego przetozonego (zatacznik 1).

18.W przypadku utraty karty pracownik zgtasza ten fakt na piSmie, ze
wskazaniem powodu tej utraty. Ztozone pismo potwierdza pracownik
Referatu Organizacyjnego.

19.W przypadku utraty karty RCP pracownik bedzie obcigzony kosztami
zwigzanymi z zakupem nowej karty.

§ 29. [ Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy]

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg
zdarzenia i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére
uniemozliwiajq stawienie si¢ pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze
inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika
i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.



3.

4.

. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym

okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z goéry
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ wyznaczonego
pracownika Referatu Organizacyjnego oraz swojego bezposredniego
przetozonego o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie (sms), elektronicznie na adres: nieobecnosci@murowana-
goslina.pl lub za posrednictwem innego $rodka facznosci albo droga
pocztowgq, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla
pocztowego.

Niedotrzymanie terminu wskazanego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie
przez pracownika obowigzku, zwitaszcza jego obtozng chorobg potaczong
z brakiem lub nieobecnosciag domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sq:

a) zaswiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia
25 czerwca 1999 r. o S$wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa ;

b) decyzja wilasciwego paristwowego inspektora sanitarnego, wydana
zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb zakainych - w razie
odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

c) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej
opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia ztobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktérych
dziecko uczeszcza;

d) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz
kopia zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy
z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzyristwa, albo kopia zaswiadczenia
lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajacych
niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez
pracownika za zgodno$¢ z oryginatem - w przypadku choroby niani,
z ktéra rodzice majg zawarta umowe uaktywniajacg, o ktérej mowa
w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3
,lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

e) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature,
policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia -
w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed
tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajacq stawienie sie
pracownika na to wezwanie;

f) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakornczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia
pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny.



6.

7.

W przypadku zaistnienia watpliwoéci co do prawidiowosci wystawienia
zaswiadczenia lekarskiego lub prawidlowosci wykorzystywania zwolnienia
lekarskiego przez pracownika, kierownik komorki organizacyjnej powiadamia
wiasciwq komorke kadrowg, ktéra podejmuje czynnosci kontrolne
przewidziane w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dn. 27 lipca 1999 roku w sprawie szczegbtowych zasad i trybu kontroli
prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich od pracy oraz formalnej
kontroli zaswiadczen lekarskich .

Pracownik niezdolny do pracy przez okres dtuzszy niz 30 dni kalendarzowych
jest obowigqzany do przedstawienia - przed dopuszczeniem do pracy -
zaswiadczenia lekarskiego o zdolnosci do s$wiadczenia pracy na
dotychczasowym stanowisku.

Zastepstwo pracownikow nieobecnych ustalajg ich bezposredni przefozeni,
kierujac sie zasadg sprawnego i prawidlowego wykonywania zadan Urzedu.
Nieobecno$¢ pracownika nie moze spowodowaé niewtasciwego Ilub
nieterminowego zatatwienia sprawy.

CZAS PRACY

§ 30. [ Wyjasnienie pojec]

Ilekro¢ w przepisach regulaminu jest mowa o:

9.

. czasie pracy, nalezy przez to rozumiec¢ diugosc czasu, liczbe jego jednostek,

w ramach ktérych pracownik ma pozostawac do dyspozycji pracodawcy,
normie czasu pracy, nalezy przez to rozumiec ilo$¢ jednostek czasu pracy
w ujeciu dobowym i tygodniowym,

systemie czasu pracy, nalezy przez to rozumiec¢ ogéine zasady wykorzystania
czasu pracy pracownika przez pracodawce, okreslone w Kodeksie Pracy,
rozktadzie czasu pracy, nalezy przez to rozumiec sposob realizacji norm czasu
pracy w przyjetym systemie czasu pracy,

. hormie dobowej, nalezy przez to rozumiec liczbe godzin przypadajacg do

przepracowania przez pracownika w ciggu dnia, w przyjetym systemie czasu
pracy,

normie tygodniowej, nalezy przez to rozumie¢ przecietnie 40 godzin do
przepracowania w tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym,

okresie rozliczeniowym - nalezy przez to rozumie¢ wytacznie przyjety przez
pracodawce kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy
pracownika,

pracy zmianowej - wykonywanie pracy wedtug ustalonego rozktadu czasu
pracy przewidujacego zmiane pory wykonywania pracy przez poszczegéinych
pracownikéw po uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni,

dobie - nalezy przez to rozumiec 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny,
w ktdrej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozkfadem
czasu pracy, przy czym definicja ta przyjeta zostaje do stwierdzenia czy
zrealizowano w stosunku do pracownika prawo do odpoczynku dobowego,

10.tygodniu - nalezy przez to rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych,

poczynajac od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego,

11.harmonogram czasu pracy - ustalony odrebnie dla kazdego pracownika,

przez bezposredniego przetozonego, w formie pisemnej i elektronicznej,
spos6b zagospodarowania czasu pracy odzwierciedlajacy rozktad czasu pracy



w przyjetym systemie czasu pracy, zawierajacy godziny rozpoczecia
i zakonczenia pracy oraz dni ustawowo wolne od pracy, a takze dni wolne
wynikajace z zasady przecigtnie pigeciodniowego tygodnia pracy.

§ 31. [ System czasu pracy]

1. Zadaniowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje na podstawie
wyboru i powotania. W uzasadnionych przypadkach zadaniowy system czasu
pracy mozna zastosowa¢ dla os6b zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych oraz na kierowniczych  stanowiskach  urzedniczych
z wylaczeniem Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Komendanta Strazy
Miejskiej.

2. Réwnowazny system czasu pracy stosuje sie do pozostatych pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych.

3. Réwnowazny system czasu pracy stosuje sie takze do pracownikdw Strazy
Miejskiej oraz pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i obstugi.

§ 32. [ Zmiana stosowanego systemu czasu pracy]

Pracodawca jest uprawniony okresowo zmienic¢ stosowany dotychczas system czasu
pracy lub dtugos$¢ okresu rozliczeniowego, w ten sposob, ze nie pézniej niz na trzy
tygodnie przed koricem biezgcego okresu rozliczeniowego wydaje zarzadzenie
0 zmianie stosowanego systemu czasu pracy w kolejnym okresie rozliczeniowym
lub diugosci okresu rozliczeniowego, okreslajac rodzaj systemu czasu pracy,
dtugos¢ okresu rozliczeniowego oraz pracownikdw objetych zmiang. Zarzadzenie
nie moze obowigzywal dluzej niz dwa kolejne okresy rozliczeniowe, po ktérych
nastepuje powrét do uprzednio stosowanego systemu czasu pracy i diugosci okresu
rozliczeniowego.

§ 33. [ Okres rozliczeniowy]

1. Dlugos¢ okresu rozliczeniowego wynosi:

a) w rownowaznym systemie czasu pracy - 3 miesigce,
b) w systemie zadaniowego czasu pracy - 3 miesigce.

2. Dlugosc okresu rozliczeniowego w Strazy Miejskiej wynosi 3 miesigce.

§ 34. [ Ramowe godziny pracy/Ruchomy czas pracy]

1. Rozktady godzin pracy dla pracownikéw, pracujacych w rownowaznym
systemie czasu pracy ustala sie kazdorazowo w harmonogramie czasu pracy,
z tym zastrzezeniem, ze dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta
i Gminy muszg one zapewnia¢ obstuge interesanta w nastepujacym
porzadku:



poniedziatek 8:00 - 17:30
wtorek - czwartek 8:00 - 15:00
pigtek 8:00 - 12:30

2.Wprowadza sie ruchomy czas pracy, w ktorym:

a) dla pracownikébw  zatrudnionych na  stanowiskach  urzedniczych
i kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy
rozpoczecie pracy wskazane jest w przedziale czasowym jednej godziny
okreslonej dla pracownika na dany dzien w harmonogramie czasu pracy,
a zakonczenie pracy liczone jest odpowiednio po przepracowaniu wskazanego
wymiaru czasu pracy na dany dzien,

b) dla pracownikéw Strazy Miejskiej oraz pracownikéw pomocniczych
i obstugi umozliwia sie rozne godziny rozpoczecia pracy okreslone dla
pracownika na poszczegblny dzien w harmonogramie czasu pracy,
a zakoniczenie pracy liczone jest odpowiednio po przepracowaniu wskazanego
wymiaru czasu pracy na dany dzien.

§ 35. [ Harmonogram pracy - rozkiad czasu pracy pracownika wynikajacy
z systemu, w ktorym pracownik aktualnie pracuje ]

1. Harmonogram pracy ustalajg kierownicy w formie przyjetej u Pracodawcy.
Harmonogram podaje sie¢ do wiadomosci nie pézniej niz na 7 dni przed
rozpoczeciem miesigca.

2. Pracodawca moze w szczegoblnie uzasadnionych przypadkach dokonywac
zmiany harmonogramu w trakcie trwajacego okresu rozliczeniowego. .

3. Jesli ustalono, ze niezbedne jest wykonywanie pracy w sobote lub niedziele
w zwigzku z funkcjonowaniem Urzedu Stanu Cywilnego, to od 8 godzin
odejmuje sie czas przewidywanej pracy, a o pozostatos¢ zwigksza sie wymiar
czasu pracy w 8 godzinnych dnidwkach roboczych przypadajacych
w okresie rozliczeniowym, tak aby nie przekroczy¢ 12 godzin pracy
w dniéwce roboczej, z tym ustaleniem, ze zwiekszenie powinno dotyczyc
przede wszystkim dnia, w ktéorym Urzad jest otwarty diuzej niz 8 godzin.

4. W przypadku przewidywanej pracy w sobote albo niedziele, Kierownik USC
lub wyznaczone przez niego osoby, zobowigzani sa zapewnic
w harmonogramie inny dzier wolny od pracy sposréd dni przypadajacych od
poniedziatku do pigtku w catym okresie rozliczeniowym, przy czym nie moze
to by¢ dzierh, w ktérym Urzad jest otwarty diuzej niz 8 godzin.

5. Dopuszcza sie uzgodnienie pomiedzy pracownikami dogodnego dla nich
rozktadu czasu pracy, z tym zastrzezeniem, ze zawiadamiaja o zamianie
pracodawce na pismie, przed rozpoczeciem wykonywania pracy.

6. Z uwagi na uzyteczno$¢ spoteczng oraz konieczno$¢ zapewnienia
bezpieczenstwa ludzi i mienia, spokoju i porzadku publicznego pracownik
moze zosta¢ zobowigzany do wykonywania pracy w niedzielg¢ albo $wieto.

7. W takim przypadku rozkiad czasu pracy podawany jest do wiadomosci na
tydzier przed konieczng pracq w niedziele albo $wieto i obejmuje tydzien,
w ktérym ta niedziela albo swieto wystepuje.

8. Postanowienia zawarte w § 35 ust. 1-7 stosuje sie odpowiednio do
pracownikow zatrudnionych w strazy miejskiej.



§ 36. [ Przerwa]

1. Pracownikom przystuguje 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.
Czas przerwy dla kazdej zmiany ustala kierownik komérki organizacyjnej.

2. W ramach realizacji, w obowigzujacym okresie rozliczeniowym, wyzZszej niz
8 godzin, dobowej normy czasu pracy, po uptywie ésmej godziny pracy i nie
pozniej niz do uptywu dziewigtej godziny pracy przystuguje pracownikowi
dodatkowa 10 minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

3. Czas rozpoczynania i zakoriczenia przerwy ustalajg bezposredni przetozeni
komérek organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami.

§ 37. [ Pora nocnal

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22. 00 - 06. 00. Praca w tych
godzinach wynagradzana jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Za prace w porze nocnej pracownicy otrzymujq dodatkowe wynagrodzenie zgodnie
z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 38. [ Niedziele i $wieta]

Niedziele i $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za
prace w niedziele i $wieto uwaza sie prace wykonywang pomigdzy godzing
06. 00 w tym dniu a godzing 06. 00 dnia nastepnego. Niedziele i Swigta
przypadajace w obowigzujacym okresie rozliczeniowym obnizajg odpowiednio
wymiar czasu pracy pracownika.

§ 39. [ Inne postanowienie dotyczace czasu pracy]

1. Nieobecno$¢ pracownika nie moze powodowac zakiécen w procesie pracy. Za
przestrzeganie tej zasady odpowiedzialny jest bezposredni przetozony
pracownika nieobecnego.

2. Wszelkie dowody nieobecnosci, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma
dotyczace spraw kadrowych pracownicy lub bezposredni przetozeni
przekazujg niezwlocznie pracownikowi ds. kadr i ptac.

§ 40. [ Limit godzin nadliczbowych]

Dopuszcza sie¢ w ciggu roku kalendarzowego 240 godzin nadliczbowych dla
pracownikow Strazy Miejskiej a dla pozostatych pracownikéw Urzedu 150 godzin
nadliczbowych.

§ 41. [Praca w godzinach nadliczbowych.
Rozliczanie pracy poza harmonogramem]

1. Za prace w godzinach nadliczbowych uznaje si¢ prace w wymiarze ponad
obowigzujace normy czasu pracy.

2. Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy
z dnia 21. 11. 2008 r. - o pracownikach samorzadowych oraz art. 29a ust.5
ustawy z dnia 29.08.1997 r. o strazach gminnych.

3. Praca w godzinach nadliczbowych nastepuje wylacznie w razie szczegdlnych
potrzeb pracodawcy wskazanych pisemnie przez bezposredniego przetozonego



7.

9.

w zleceniu pracy w nadgodzinach (zatacznik nr 2) i moze odbywac sie tylko
w uzgodnieniu i za zgodg lub poleceniem pracodawcy.

Zlecenie pracy w nadgodzinach powinno zosta¢ dostarczone do Kierownika
Referatu Organizacyjnego nie pézniej niz w nastepnym dniu, w ktérym pracownik
przystapi do takiej pracy.

W przypadku braku karty RCP w dniu zlecenia nadgodziny nie moga byc zlecane.
Pracownik, ktéry pracowat w godzinach nadliczbowych zobowigzany jest najdalej
do 5 dnia nastepnego miesigca ziozy¢ w formie pisemnej rozliczenie pracy
w godzinach nadliczbowych wraz z oswiadczeniem woli co do wyboru rozliczenia.
Rozliczenie wraz z o$wiadczeniem pracownik zobowigzany jest przekazac
pracownikowi ds. kadr i ptac. Wzér dokumentéw zwigzanych z rozliczeniami
pracy poza harmonogramem okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

Kierownik zobowigzany jest potwierdzi¢ w systemie RCP kazdy przypadek pracy
w nadgodzinach.

Przebywanie na terenie Urzedu i zarejestrowanie tego czasu, przed planowanym
rozpoczeciem pracy, jak réwniez po planowanym zakonczeniu pracy, bez
polecenia przetozonego nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Praca w $wieto, niedziele nie bedace dniami pracy zgodnie z harmonogramem
oraz w dniu dodatkowo wolnym od pracy rozliczana jest zgodnie z przepisami
Kodeksu Pracy.

URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 42. [ Zasady udzielania]

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg po porozumieniu si¢ z pracownikiem,
z uwzglednieniem jego wnioskow i stusznych intereséw pracodawcy.

2. Wzory wnioskéw dotyczacych udzielania urlopéw i innych zwolnien od pracy
okresdla zatacznik nr 3 do regulaminu.

§ 43. [ Rozpoczecie urlopu i przesunigcie jego terminu]

1. Pracownik moze rozpoczac urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy na wniosku urlopowym.

2. Wniosek pracownika o udzielenie dnia wolnego winien by¢ dostarczony
do wyznaczonego pracownika Referatu Organizacyjnego najpdzniej
na trzy dni przed planowanym terminem nieobecnosci (ww. nie dotyczy
urlopu na zadanie).

3. Przesuniecie terminu urlopu poza termin wynikajacy z ustalert moze nastapic¢
na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami po uzyskaniu
zgody bezposredniego przetozonego.

4. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegélnych
potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne
zaktocenia toku pracy.

5. Jezeli pracownik nie moze rozpoczal urlopu w ustalonym terminie
z przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy, a w szczegdlnosci
z powodu:



1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,
3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na
czas do 3 miesiecy,
4) urlopu macierzynskiego,
pracodawca przesuwa urlop na termin pézniejszy.
6. Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
3) odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez
czas do 3 miesiecy,
4) urlopu macierzynskiego
pracodawca udziela w terminie poézniejszym.
7. Urlopu udziela pracodawca lub osoba upowazniona do czynnosci z zakresu
prawa pracy.

§ 44. [ Urlop niewykorzystany]

1. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami udziela si¢ zgodnie
z postanowieniami kodeksu pracy, a pracownik obowigzany jest ten urlop
wykorzystac.

2. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci
z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, przystuguje
ekwiwalent pieniezny.

§ 45. [ Wynagrodzenie w okresie uriopu]

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby
w tym czasie pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia mogg by¢ obliczane na
podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajacych
miesiac rozpoczecia urlopu; w przypadkach znacznego wahania wysokosci
wynagrodzenia okres ten moze by¢ przediuzony do 12 miesiecy.

§ 46. [ Urlop bezplatny]

Urlop bezptatny moze by¢ udzielony pracownikowi na jego umotywowang prosbe,
jezeli nie spowoduje to zakitoécen w pracy. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu
podejmuje Burmistrz w oparciu o zgode bezposredniego przetozonego pracownika.
Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dluzszego niz 3 miesigce strony mogq
przewidzie¢ odwotanie pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 47. [ Urlop nagly]

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢c na zgdanie pracownika i w terminie
przez niego wskazanym nie wiecej niz czterech kalendarzowych dni urlopu
w kazdym roku kalendarzowym. kgczny wymiar tego urlopu w ciqgu roku
kalendarzowego nie moze przekroczy¢ czterech dni kalendarzowych
niezaleznie od ilosci pracodawcow.

2. Pracownik moze rozpoczaé korzystanie z urlopu na zadanie po wczesniejszym
zgtoszeniu zadania, ktore nalezy zgtosi¢ najpézniej rano w dniu rozpoczecia
urlopu.



3. Zgtoszenia dokonuje sie¢ wyznaczonemu pracownikowi referatu OR oraz
bezpos$redniemu przetozonemu w formie telefonicznej (sms) lub za pomoca
poczty elektronicznej na adres : nieobecnosci@murowana-goslina.pl

§ 48. [ Zwolnienia od pracy]

Pracodawca zwalnia pracownika od pracy, o ile takie uprawnienie pracownika
przewidujq przepisy prawa. Pracownik w miare mozliwosci powinien uprzedzi¢
pracodawce o koniecznoéci zwolnienia od pracy na trzy dni naprzéd przed
planowang nieobecnoscig | wskaza¢ podstawe prawng uprawnienia.

§ 49. [ Zwolnienia od pracy. Przepisy szczegdlne]

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami, w szczegdlnosci w celu:

1) wykonywania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sadzie,

b) radnego,

c) czionka komisji pojednawczej,

d) spotecznego inspektora pracy,

e) pracownika wykonujacego dorazng czynnos¢ wynikajacg z jego funkcji
zwigzkowej;

2) stawienia sie przed organem wtasciwym w zakresie powszechnego obowigzku

obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem

wezwania;

3) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu

terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby

Kontroli w zwigzku z postepowaniem kontrolnym;

4) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawach

obowigzkowych badann lekarskich, szczepien ochronnych przewidzianych

przepisami o zwalczaniu choréb zakaZznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan
zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy;

5) oddania krwi;

6) wystepowania w charakterze:

a) biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym
lub sadowym;
b) strony lub swiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawczg;

7) udziatu w szkoleniach, na ktére zostat skierowany przez pracodawce.

2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢é od pracy pracownika w celu
przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole
wyzszej, w placéwce naukowej albo jednostce badawczo-rozwojowej; taczny
wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac 6 godzin w tygodniu lub
24 godzin w miesigcu. Przepis ten stosuje sie¢ odpowiednio do pracownika
w razie prowadzenia szkolenia na kursie zawodowym.

Prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy pracownik zwolniony
zachowuje w przypadkach wymienionych w § 16 Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnier od pracy.



§ 50. [ Zwolnienia od pracy. Pozostale]

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia za czas obejmujacy:
1) 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy;
2) 1 dzienrr - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 51. [Opieka nad dzieckiem do lat 14]

1. Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w cigqgu roku zwolnienie od pracy z wymiarze 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Uprawnienie, o ktérym mowa w ust. 1, przystuguje réwniez pracownikowi
(ojcu lub opiekunowi dziecka) z tym, Ze jesli oboje rodzice lub opiekunowi sg
zatrudnieni, z uprawnienia do zwolnienia od pracy moze korzysta¢ jedno
Z nich,

3. Pracownicy majacy na wychowaniu dzieci do lat 14 obowigzani sa do ztozenia
wyznaczonemu pracownikowi Referatu Organizacyjnego oswiadczenia
o zamiarze lub braku zamiaru korzystania w danym roku z uprawnienia,
o ktérym mowa w ust. 1. Skiadanie oswiadczenia nie jest konieczne, jezeli
w oswiadczeniu ztozonym w roku poprzednim pracownik nie dokonuje zmian.

§ 52. [ Zwolnienia od pracy. Wyjscie stuzbowe.
Przepisy wewnatrzzakiadowe]

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajq zatatwienia
w godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca, jesli zachodzi taka
potrzeba. Wz6r wniosku dotyczacego zwolnienia, o ktérym mowa okresla
zatacznik nr 4.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik nie nabywa
prawa do wynagrodzenia, chyba ze czas takiego zwolnienia zostanie
odpracowany przez pracownika w okresie rozliczeniowym. W razie
niemoznosci odpracowania w wyzej wymienionym terminie, z uwagi na
korncowke okresu rozliczeniowego - czas takiego zwolnienia nalezy
odpracowac¢ do potowy nastepnego okresu rozliczeniowego. Taka praca nie
jest pracq w godzinach nadliczbowych.

3. Wyjécia prywatne rejestrowane sg w systemie RCP - na czytniku ,wyjscie
normalne”. Natomiast powr6t do pracy w przypadku wyjs¢ prywatnych
nalezy zarejestrowaé bezzwlocznie, w systemie RCP jako ,wejscie normaline”
oraz poprzez odnotowanie godziny powrotu na wczesniej ztozonym wniosku.

4. Wyjscie stuzbowe odbywa sie na podstawie pisemnego polecenia stuzbowego
wydanego przez bezposredniego przetozonego pracownika po wpisaniu
w ksigzce wyjsc stuzbowych oraz potwierdzonego zapisem w systemie RCP.

5. Ksigzke wyjsc stuzbowych dla pracownikéw prowadzi sie oddzielnie dla kazdej
komorki organizacyjnej urzedu.



6. Ksiazke wyjs¢ stuzbowych dla kierownikéw komérek organizacyjnych
prowadzi pracownik ds. sekretariatu Burmistrza na podstawie telefonicznego
i/lub elektronicznego zgtoszenia przez wychodzacego kierownika.

7. Wyjécia stuzbowe rejestrowane sa w systemie RCP - na czytniku ,wyjscie
stuzbowe”, natomiast powrét do pracy nalezy odnotowac bezzwiocznie
w systemie RCP jako ,wejscie stuzbowe”.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 53. [ Zasady ogéine]

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

§ 54. [ Obowiazki pracodawcy]

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest

obowigzany:

1) organizowaé prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

2) zapewniaé przestrzeganie w zakiadzie pracy przepiséw oraz zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy, wydawac¢ polecenia usuniecia
uchybiert w tym zakresie oraz kontrolowac wykonanie tych polecen,

3) zapoznac pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami
0 ochronie przeciwpozarowej,

4) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie BHP,

5) wydawacé pracownikom, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie
robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

6) wskazaé¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na
przechowywanie odziezy i obuwia roboczego, wiasnego ubrania
wierzchniego oraz przydzielonych narzedzi pracy,

7) pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani znac,

w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nich
obowigzkow, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczeristwa i higieny pracy.

§ 55. [ Obowiazki pracownika]

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajq szkoleniu
wstepnemu 2z zakresu BHP i p.poz., podlegajq takze szkoleniom
podstawowym i okresowym.

2. Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik
potwierdza wiasnym podpisem.

§ 56. [ Szkolenia bhp i p.poz. Unormowania szczegétowe]

1. Szkolenia ogdine wstepne i okresowe w zakresie bhp, p.poz i innych spraw
prowadza wyznaczone przez Burmistrza osoby lub jednostki szkolace.



2.

3.

Szkolenia wstepne (instruktaze) na stanowisku pracy w zakresie
wymienionym w ust. 1 prowadzg bezposredni przetozeni pracownikow.

W trakcie wymienionych w ust. 1 i 2 szkolerr, pracownicy powinni by¢
zapoznani z zagrozeniami wystepujacymi na stanowiskach pracy
i z czynnikami szkodliwymi wystepujacymi w procesie pracy oraz sposobami
ochrony przed tymi zagrozeniami.

Przeszkolony pracownik obowigzany jest ztozy¢ odpowiednie oswiadczenie
o odbyciu wymienionych w tym paragrafie szkoler. Oswiadczenia te powinny
byé¢ takze podpisane przez osoby szkolgce i niezwlocznie przekazane
Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§ 57. [ Realizacja obowiazkéw z zakresu bhp. Osoby odpowiedzialne.
Zasady]

1.

2.

3.

§ 58.

Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za stosowanie przez
pracownikéw niezbednych do pracy srodkéw bhp, wykonuje nadzér nad ich
wiasciwym stosowaniem i rozliczeniem sie z nich.

Pracownik obowigzany jest wykorzystywac¢ srodki bhp zgodnie z ich
przeznaczeniem wylacznie do celdw stuzbowych, chyba ze stanowiq jego
wiasnosc.

Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczeristwa i higieny pracy,

2) dbac o sprawnosc srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowac, przygotowywacC i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac
zabezpieczenie pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska
pracy,

4) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawnosc¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) zapewniac wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng
nad pracownikami.

OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

[Ochrona pracy kobiet. Wykaz prac wzbronionych]

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegoélnie ucigzliwych lub

szkodliwych dla zdrowia, wymienionych w wykazie prac wzbronionych
kobietom, stanowigcym zatacznik nr 5 do regulaminu oraz w warunkach
ustalonych bezwzglednie obowigzujacymi przepisami prawa.

. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem do lat 8 nie wolno bez jej zgody zatrudniac

w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza
miejsce pracy.

. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody delegowac

poza miejsce pracy.



4. Pracownica karmiaca piersia, jeéli fakt ten zostat stwierdzony swiadectwem
lekarskim ma prawo do 2 pétgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu
pracy, karmigca wiecej niz jedno dziecko do 2 przerw po 45 minut kazda.

5. Pracownicy pracujacej dziennie mniej niz 4 godziny nie przystuguje przerwa
na karmienie.

6. Pracownicy pracujacej dziennie nie wiecej niz 6 godzin przystuguje jedna
przerwa na karmienie.

§ 59. [Praca miodocianych]
W urzedzie nie zatrudnia sie mtodocianych, a w szczegélnosci mtodocianych, ktérzy
nie ukorficzyli 16 lat oraz nie ustala sie wykazu prac wzbronionych mtodocianym.

PRZEPISY KONCOWE

§ 60. [Postanowienia dodatkowe]
Zataczniki stanowig integralng czes¢ Regulaminu
§ 61. [Wejscie w zycie]

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie
przepisy Kodeksu Pracy i innych aktow prawa pracy.

usz Urbariski\



Murowana Goslina, dnia ............ 20550088

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

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

(referat/stanowisko)

OSWIADCZENIE

Zgodnie z postanowieniami Regulaminu Pracy oswiadczam, Zze za godziny
nadliczbowe w okresie .................. wybieram wynagrodzenie/czas wolny*.

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

( podpis pracownika )

*niepotrzebne skreslic




Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 399/2020
z dnia 10 sierpnia 2020 roku

Rozliczenie pracy w godzinach nadliczcbowych za miesiac ........... 20 .... roku

MIREWIBKO LI o i i s A b N Sk ke h e A annsnns PROURNOLITIINGD - viizcivesonusvovanvannsasin M SR A S ok
Stanowisko pracy .......... SESCTpR er SORaOr B L B Ol Lo I S
Rzeczywisty Praca ponad dobowy Praca w dniach wolnych
czas pracy wymiar od pracy
Lp. | Data Tytul spotkania (ilo$é godzin , minut) (iloé€ godzin, minut) UWAGI*
od do | w niedziele | w pozostalych | w niedziele | w pozostalych
godz. | godz.| |$wieta. dniach i Swiegta dniach
1
2
3
4
5
6
7
Razem:
Podpis pracownika: Wykonanie sprawdzit: Zatwierdzit: 2
IARA . ..o ivievsassriivenaiomss B A e 0 P e L g

* - rubryke wypeinia prac. ds. kadr i ptac




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

(referat/stanowisko)

ZLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie art. 151 KP powierzam Pani/Panu do wykonania prace
WAL EOILIAEEY SO ... oavorecavirnnio do V.. ¢ SHPRERONE S e
w godz. od .....ceeeennnns 3 (5 ERECR R polegajacych na

------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------

Wykonanie tych prac stanowi szczegélng potrzebe pracodawcy i jest
konieczne ze wzgledu na szczegdine potrzeby pracodawcy.

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

(podpis kierownika
referatu/biura)

Murowana Gosling .......cccecevieenann.
(data)

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

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

(referat/stanowisko)

WNIOSEK PRACOWNIKA O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO
W ZAMIAN ZA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Wnosze o udzielenie mi czasu wolnego w dniach od ... do
................. RO W GO O evasiisiuaskisnssns (00 Susexsenspaasrases
(ogétem godzin/dni robocze ...........[..........) W zamian za prace
w godzinach nadliczbowych W ......cceieiiiriciiiiiiiniiniiiii,
(data/y)
(podpis pracownika)

Potwierdzam zgodnoé¢ z ewidencja nadgodzin

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

(pracownik ds. kadr i pfac)

Zatwierdzam:

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

(podpis pracodawcy lub
upowaznionego pracownika)

Akceptuje/Nie akceptuje wniosek pracownika

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

(podpis kierownika
referatu/biura)

Udzielam czasu wolnego zgodnie z wnioskiem pracownika

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

(podpis pracodawcy lub
upowaznionego pracownika)




Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 399/2020
z dnia 10 sierpnia 2020 roku

Murowana Goslina, dnia ............ 200551
'('}{;;;};i;;{'i‘r}'{é‘) .................
(referat/stanowisko)
OSWIADCZENIE
(potwierdzenie obecnosci - brak karty RCP)
Oswiadczam, ze w dniu ................ o | PR r nie potwierdzitam/nie potwierdzitem*

swojej obecnosci w pracy poprzez uzycie karty RCP. Powodem zaistniatej sytuacji
jest zapomnienie przez mnie karty/ zagubienie przez mnie karty.*

Prace rozpoczetam/rozpoczatem o godzinie ................ a zakonczytam/zakoriczytem
pgoanie ;..o s

W zwigzku z powyzszym prosze o zaliczenie tego dnia do czasu pracy.

( podpis pracownika )

Potwierdzam/nie potwierdzam powyzsze godziny rozpoczecia i zakoriczenia
pracy przez pracownika.

*niepotrzebne skresli¢




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

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

(referat/stanowisko)
WNIOSEK - OPIEKA NAD DZIECKIEM

Na podst. art.188 KP wnosze o zwolnienie od pracy w celu opieki

nad dzieckiem do lat 14 w dniach od ........... O s cansitd 7 ¢ WO
Ogotem dni robocze ............. >
ZRASBRSENG OBERTNIIC Y . ) v rniimt sty i (s at s oransnairs

(imie | nazwisko zastepujacego pracownika)

Zostatam/em poinfOrMOWANY: & ..iiiiiiicireeireeseecsnnessnesssseessaenss

(podpis pracownika)

Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 399/2020
z dnia 10 sierpnia 2020 roku

Zestawienie ,,opieki nad dzieckiem”

Zwolnienie od pracy wymiar ............ dni robocze.
Wykorzystano ........... dni robocze.
Nie wykorzystano ........... dni robocze.

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

Murowana Goslina .......ccceueeeneeeen,
(data)

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

-----------------------------------------------------

(referat/stanowisko)

WNIOSEK O URLOP WYCHOWAWCZY

Na podst. art. 186 KP wnosze o udzielenie mi urlopu

wychowawczego W WYMIArZe ........ocvevevveensniniininnn w okresie
[ GO A Bt - [ MBS F e R 20 oy r. z w celu
sprawowania opieki nad cOrka/synem ..........ococieiiiiiiinien.
.................................. 3| (OREIOMIEIS RPN | | |- [PenaRseResn.> | ) AR oS

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

UWAGA: do wniosku nalezy dolaczyé akt urodzenia (podpis pracownika)

Akceptuje wniosek pracownika

----------------------------------------------

(podpis kierownika referatu/biura)

Udzielam zwolnienia od pracy zgodnie z wnioskiem pracownika

------------------------------------------------

(podplis pracodawcy lub
upowaznionego pracownika

Udzielam Pani/Panu urlopu wychowawczego w okresie od
.................... RO it nsnve @ snas B

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

(podpis pracodawcy lub
upowaznionego pracownika)




Murowana Goslina ........ccoeeeveeernns

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

(referat/stanowisko)

WNIOSEK O URLOP WYPOCZYNKOWY GODZINOWY

Wnosze o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego w dniach

o 7o SR AR [+ » BRI 20 r
Ogétem dni robocze ............. 3 27 N By godzin.
ZASTEPSTWO BBBIMUIE: ... i s St ssaes ners s R etssolansbisasuesmmsia

(imie i nazwisko zastepujacego pracownika)

ZOSARATNIE DOINTOIrIMOWBNY? £ cuisenssssmieiosssansusiossssssnissonsshusssessnss

(podpis wnioskujacego pracownika)

Akceptuje/Nie akceptuje wniosku pracownika

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

(podpis kierownika referatu/biura)

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

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

(referat/stanowisko)

WNIOSEK O URLOP BEZPLATNY

Na podst. art. 174 KP wnosze o udzielenie mi urlopu bezptatnego
w okresie od .............. - o R 7.1t ISR r.

------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------

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

(podpis pracownika)

Stan biezacy urlopu wypoczynkowego pracownika

Urlop nie wykorzystany ........... godzin

-----------------------------------------

(pracownik ds. kadr i ptac)

Akceptuje /Nie akceptuje wniosku pracownika

(podpis kierownika referatu/biura

Udzielam urlopu zgodnie z wnioskiem pracownika

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

(podpis pracodawcy lub
upowaznionego pracownika

Udzielam Pani/Panu urlopu bezplatnego w  okresie
od AESENRERNARRRERRRNANS do SERRERAAANANERREERAAES zozo rok“

(podpis pracodawcy lub
upowaznionego pracownika)




Murowana Goslina .........ccoooo.......

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

(referat/stanowisko)
WNIOSEK O URLOP OKOLICZNOSCIOWY

Na podst. rozp. Ministra Pracy i Polityki Socjalnej wnosze

o 2woltilenie-0d Dracy Z. POWOHIN' ..ciiiisiisonnsssnsssasonton sasssonbsnes
w dniach od ....... do........ 200, r. Ogétem dni robocze .................
ZAStePStWO ODRIMIIO: .. i dnibidis s i v e by ot i oo

(imie i nazwisko zastepujacego pracowmka)

ZOSTARAIN/ M DOINTOITNOWBRYSY '5..icmssisssinieipimsveesoissasinesnmsssseaatsasssse

UWAGA: do wgladu nalezy dotaczyc potwierdzenie zdarzenia

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

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

(referat/stanowisko)
WNIOSEK O URLOP WYPOCZYNKOWY NA ZADANIE
Na podstawie art. 1672 KP wnosze o udzielenie mi urlopu na

zadanie w dniach od ................. (3 o ATy e 205, T
Ogodtem dni robocze .............

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

(podpis pracownika)

Zestawienie ,,0koliCZNOSCI” - .........cociiiiiiiiiiiiin
Zwolnienie od pracy wymiar ............ dni robocze.

Wykorzystano ........... dni robocze.

Nie wykorzystano .......... . dni robocze.

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

Zgtoszenie zadania urlopu przyjeto w dniu ......... 20..... 1.

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

(podpis przyjmujacego zgfoszenie)

Akceptuje wniosek pracownika

(podpis kierownika
referatu/biura)

Zestawienie urlopu wypoczynkowego ,.na zadanie”

Urlop nalezny ............ dni robocze.
Urlop wykorzystany ........... dni robocze.
Urlop nie wykorzystany ........... dni robocze.

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

(pracownik ds. kadr i pfac)

Udzielam zwolnienia od pracy zgodnie z wnioskiem pracownika

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

(podpis pracodawcy lub
upowaznionego pracownika)

Udzielam urlopu zgodnie z wnioskiem pracownika.

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

(podpis pracodawcy lub
upowaznionego pracownika)




(referat/stanowisko)

POTWIERDZENIE KORZYSTANIA Z URLOPU NA ZADANIE

Na podstawie art. 1672 KP o$wiadczam, ze korzystatam/em
z urlopu na zadanie w dniach od ............. o S T .13 SRR
zgodnie ze zgtoszeniem dokonanym w dniu .......... Ogétem dni

robocze .........

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

(podpis pracownika)

Zgloszenie zadania urlopu przyjeto w dniu ....... so 20esesas Fo

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

(podpis przyjmujacego zgtoszenie)

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

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

(referat/stanowisko)

WNIOSEK O URLOP MACIERZYNSKI

Na podst. art. 180 KP wnosze o udzielenie mi urlopu

macierzynskiego W Wymiarze ...........cocoeiiiiiiiniinn, w okresie
o SR LI, - . i U e # 3 e r. z tytutu urodzenia
COIRIISYNA ..ciivvssinisdiiiasuniinnnnsnnernnnnanessssnsessnarasernssnssismsnnnnes

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

UWAGA: do wniosku nalezy dolaczyc akt urodzenia (podpis pracownika)

Zestawienie urlopu wypoczynkowego ,,na zadanie”

Urlop nalezny ............ dni robocze.
Urlop wykorzystany ........... dni robocze.
Urlop nie wykorzystany ........... dni robocze.

(pracownik ds. kadr i pfac)

Potwierdzam udzielenie urlopu ,,na Zadanie”.

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

(podpis pracodawcy lub
upowaznionego pracownika)

Udzielam Pani/Panu urlopu macierzyfiskiego w okresie od
IR R R R R R R L L L) do llllllllllllllllll - zo lllllll rl

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

(podpls pracodawcy lub
upowaznionego pracownika)




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

(referat/stanowisko)

WNIOSEK O URLOP RODZICIELSKI

Na podstawie art. 179!, art.182!2-1f Kp wnosze o udzielenie mi
bezposrednio po urlopie macierzyriskim, ktéry zakoriczy sie dnia
........................ r. urlopu rodzicielskiego na .............cvrereinninicnsenians

S S ER Se N Tee L w okresie od ................... ;o SN R AL
Jednoczesnie o$wiadczam, ze z urlopu rodzicielskiego we
wskazanym okresie nie bedzie korzystat drugi rodzic dziecka.

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

(podpis drugiego rodzica)

-----------------------------------

(podpis pracownika)

UWAGA: do wniosku nalezy dolgczy¢: akt urodzenia,

Udzielam Pani/Panu urlopu rodzicielskiego w okresie
(171 i S L SO e MY o0 n e nasnuaansnes waNa e 20 rcuven r.

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

(podpis pracodawcy lub
upowaznionego pracownika)

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

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

(referat/stanowisko)

WNIOSEK O URLOP OJCOWSKI
Na podst. art. 1823 KP wnosze o udzielenie mi urlopu

ojcowskiego W WYMIArZe .......ccccvivinviniininnnnnnnns w okresie od
...................... A0 .iiiiveasesisassan 20 v 12 TYEUIY | UTOdZEND]S

(imie i nazwisko dziecka)

Jednoczes$nie oswiadczam, ze korzystatem/nie korzystatem
z urlopu ojcowskiego/czesci urlopu ojcowskiego w okresie od

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

UWAGA: do wniosku nalezy dolaczyé akt urodzenla (podpis pracownika)
Udzielam Panu urlopu ojcowskiego w okresie od ........ccccovinnnns
do LR A AR R AR R AR R R L L)L) 20"...'! r.

(podpis pracodawcy lub

upowaznionego pracownika)




Murowana Goslina .. s
(data)

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

(referat/stanowisko)

WNIOSEK PRACOWNIKA O ZMIANE ROZKLADU CZASU

PRACY
Wnosze o zmiane rozktadu czasu pracy w dniu .............. 20
polegajacego na wyjsciu prywatnym w godz. od ..........cccvunneee.
Ot v iianances ¥l Siseniavesinis godzin/minut i proponuje
odpracowanie tego czasu pracy w dniu/dniach
..................... 200 FIWEQOEZIO v viavases OO syindsviidnsiias
..................... 20 h WODHZ O i it i B0 R es b
..................... D s T WO o o tn asonmanas I n awunsge sunvuses
" (podpis pracownika)
Akceptuje
' (podpis kierownika referatu/biura)
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*
" (podpis pracodawcy lub
upowaznionego pracownika)

Potwierdzam wykonanie pracy w dniu/dniach zgodnie
z wnioskiem pracownika.

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

(podpis kierownika referatu/blura)

Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 399/2020
z dnia 10 sierpnia 2020 roku

Dariusz Urbariski



Zatacznik nr 5 do Regulaminu Pracy
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 399/2020
z dnia 10 sierpnia 2020 roku

Wykaz prac wzbronionych kobietom

Opracowany na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia
1996 r. w sprawie wykazu prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiety

1.Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem cigezaréw oraz wymuszong
pozycjq ciata:

1) wszystkie prace, przy ktérych wydatek energetyczny przekracza 5.000 kj
na zmiane robocza, a przy pracach dorywczych 20 kj/min (1 kj - 0,24
kcal),

2) reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajacej:

a) 12 kg przy pracy statej,

b) 20 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine).

2. Kobietom w cigzy i w czasie karmienia zabrania sie recznie podnosic¢
i przenosic ciezary o masie przekraczajacej:

1) 3 kg przy pracy statej,

2) 5 kg przy pracy dorywczej.

3. Kobiet w cigzy i w czasie karmienia nie wolno zatrudniac przy pracach:

1) przy ktorych najwieksze wartosci obcigzenia praca fizyczng przekraczajq
wydatki energetyczne 2900 kj zmiane roboczg,

2) w pozycji wymuszonej,

3) w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

4) w Srodowisku, w ktérym wystepuja nagte zmiany temperatury powietrza
w zakresie przekraczajacym 15°C,

5) w wymuszonym rytmie pracy,

6) stwarzajacych ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego (np.
udziat w akcji ratowniczej itp.).



4. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudniac przy pracach:
1) w s$rodowisku, ktéorym poziom hatasu przekracza 65 db. (mierzony
w stosunku do 8 godzin pracy),
2) przy obstudze komputeréw (dopuszczalny czas pracy do 4 godzin).

5. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, a bez ich zgody delegowac poza state miejsca pracy.

6. Czas pracy pracownic w cigzy oraz opiekujacych sie dzieckiem w wieku 4 lat
nie moze bez ich zgody przekraczac 8 godzin na dobe.

ISTRZ

usz Urbariski



Zatacznik nr 6 do Regulaminu Pracy
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 399/2020
z dnia 10 sierpnia 2020 roku

Réwne traktowanie w zatrudnieniu

§1

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczeg6lnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepeinosprawnosc¢, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowga, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w peinym lub w niepeinym wymiarze czasu
pracy - jest niedopuszczalna. (art. 11[3] ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy)

§2

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowga, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony Ilub nieokreslony albo w peinym lub
w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych
w ust. 1.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub
z kilku przyczyn okreslonych w ust. 1 byl, jest lub mégitby by¢ traktowany
w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium Ilub podjetego
dziatania wystepujq lub moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo
szczegoOlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na
jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba Zze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny
z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a srodki stuzace osiggnieciu tego celu
sq wiasciwe i konieczne.

. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej
zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajqcej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie).

. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane

zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika,



1.

2.

ktérego celem Ilub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika,
w szczegOlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwilaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogq sig
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie
seksualne).

Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatar przeciwstawiajacych sie
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika. (art. 18[3a]
Kodeksu Pracy)

§3

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem
ust. 2 - 4, uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika
z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 2 ust. 1, ktérego skutkiem jest
w szczegOlInosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych
warunkéw zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub
przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie
obiektywnymi powodami.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dziatania,
proporcjonalne do osiagniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji
pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 2 ust. 1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja,
ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie s rzeczywistym
i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie
wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami
niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania sie na inng przyczyne lub
inne przyczyny wymienione w art. § 2 ust. 1,

3) stosowaniu srodkow, ktére réznicujq sytuacje prawng pracownika, ze
wzgledu na ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania
i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co
uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu
dziatania podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania
szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych w § 2 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym
przepisie.

Roéznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku
z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw
i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania
pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub



wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione
wymaganie zawodowe. (art. 18[3b] Kodeksu Pracy)

§4

1. Pracownicy majq prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace
lub za prace o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktéorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne
Swiadczenia zwigzane 2z pracg, przyznawane pracownikom w formie
pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci s prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach Ilub praktyka
i doéwiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci
i wysitku. (art. 18[3c] Kodeksu Pracy).

§5

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych
przepisow. (art. 18[3d] Kodeksu Pracy)

1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze byc
podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika,
zwiaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien
przystugujacych z tytutu.

Urbariski



Zatacznik nr 7 do Regulaminu Pracy
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 399/2020
z dnia 10 sierpnia 2020 roku

Zasady przeciwdziatania zjawiskom dyskryminacji, mobbingu,
molestowania, molestowania seksualnego
w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina.

§1

Jakiekolwiek dziatania lub zachowania bedace dyskryminacjg, mobbingiem,
molestowaniem, molestowaniem seksualnym nie sg przez Pracodawce tolerowane.

§2

Ilekro¢ w Zataczniku jest mowa o:

1.

dyskryminacji - nalezy przez to rozumiec nieréwne traktowanie w zakresie
nawigzania i rozwiqzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolen wcelu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegbinosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosc,
rase, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, Swiatopoglad, wyznanie, orientacje seksualng, a takze
bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

. mobbingu - nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace

pracownika Ilub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na
uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikéw,

. molestowaniu - nalezy przez to rozumiec¢ niepozagdane zachowanie, ktérego

celem lub skutkiem  jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej
lub uwtaczajacej atmosfery,

. molestowaniu seksualnym - nalezy przez to rozumie¢ kazde niepozadane

zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika,
ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika w
szczegblnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwfaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogq sie
sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy,

. komisji - nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powotywany przez

pracodawce do rozpatrywania skarg pracownikow o mobbing, molestowanie,
dyskryminacje i molestowanie seksualne,

pracodawcy - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miasta i Gminy Murowana
Goslina,

pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Miasta
w ramach stosunku pracy, bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku
pracy i wymiar czasu pracy,

sprawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujaca i stosujacy
dyskryminacje, mobbing, molestowanie, molestowanie seksualne,



9. ofierze - nalezy przez to rozumie¢ osobe wobec, ktorej zostaty podjete
dziatania o charakterze dyskryminacji, mobbingu, molestowania,
molestowania seksualnego.

§3
Kazdy z pracownikéw, ktéry uzna, Zze zostat poddany mobbingowi, dyskryminacji,
molestowaniu, molestowaniu seksualnemu, moze wystapic

z pisemng skargg do pracodawcy. Ztozenie skargi nie pozbawia pracownika
mozliwosci dochodzenia swoich praw z tego tytutu na drodze sadowej.
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Skarga powinna zawierac przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okolicznosci, wskazanie sprawcy badZ sprawcéw takich dziatan,
oraz ewentualnie  wskazanie organizacji zwigzkowej  zasiadajgcej
w komisji.

§5

Pracownik powinien wiasnorecznie podpisac skarge i opatrzy¢ jq datq dzienna.
Postepowanie skargowe musi by¢ prowadzone indywidualnie w odniesieniu do
kazdej z 0s6b wskazanych jako sprawce dziatann okreslonych w §4.

Niespetnienie wyzej wskazanych wymogéw formalnych skutkuje odrzuceniem
skargi przez pracodawce.

§7

Pracownik nie moze by¢ z powodu ziozenia skargi szykanowany lub
dyskryminowany.

Pracodawca kazdorazowo w ciggu 5 dni roboczych od dnia ztozenia skargi
powotuje komisje, ktéra ma za zadanie wyjasnic, czy skarga jest zasadna.

§9

W skiad komisji wchodza przedstawiciel pracodawcy, przedstawiciel zatogi
i przedstawiciel zwigqzku zawodowego wskazanego przez pracownika. Komisja
z wiasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika moze zasiegac opinii specjalistow
z danej dziedziny.

§10
Postepowanie przed komisjg ma charakter poufny. Wszystkie osoby dopuszczone

do prac komisji, zobowigzane sg do zachowania poufnosci co do wszystkich
faktow poznanych w toku pracy komisji i w zwigzku z nimi, i przed podjeciem



pracy winny podpisa¢ oswiadczenie, ktérego trescig jest zobowigzanie do
zachowania poufnosci.

§11

Po wystuchaniu pracownika i domniemanego sprawcy oraz po przeprowadzeniu
postepowania wyjasniajacego w tym wystuchania $wiadkéw, komisja ocenia
zasadnos¢ rozpatrywanej skargi. Komisja proponuje czy i jakie nalezy podjaé
w danym przypadku dziatania interwencyjne albo wspomagajace ofiare.

§12

Po zakonczeniu prac komisji sporzadzany jest protokét, ktéry podpisuja wszyscy
cztonkowie komisji i po zapoznaniu sie z jego tresciq wszystkie strony
postepowania.

§13

1. W razie uznania skargi za zasadng wobec sprawcy pracodawca moze
zastosowaé kare porzadkowg upomnienia lub nagany albo zmieni¢ lub
rozwigzac stosunek pracy

2. Sprawca moze by¢ dodatkowo pozbawiony uprawnien wynikajgcych
z przepisdéw prawa pracy, ktére sg uzaleznione od nienaruszania obowigzkéw
pracowniczych.

3. W miare mozliwosci pracodawca moze przenies¢ pracownika, na jego wniosek
lub za jego zgodq, na inne stanowisko pracy.

§14

Komisja zobowigzana jest zakoriczy¢ postepowanie w mozliwie najkrotszym
terminie.

§15

Kazdy pracownik, ktory zaobserwuje w swoim sSrodowisku pracy zjawisko
mobbingu, moze zglosi¢ ta sytuacje pracodawcy. Pracownik nie moze by¢
z powodu zgtoszenia takiej informacji szykanowany lub dyskryminowany.

§16

Pracodawca przeprowadza szkolenia pracownikéow w zakresie przeciwdziatania
zjawiskom dyskryminacji, mobbingu, molestowania, molestowania seksualnego
przy okazji przeprowadzanych szkolen bhp. Ze szkolenia pracownikéw sporzgdza
sie protokot.

§17

Pracodawca raz w roku do korca pierwszego kwartatu dokonuje oceny i analizy
czy postanowienia niniejszego zatacznika sg realizowane.




