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REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA I GMINY W SKARYSZEWIE
ROZDZIAL 1
PRZEPISY WSTEPNE

§ 1. 1. Regulamin okre$la porzadek wewnetrzny w Urzedzie Miasta i Gminy
w Skaryszewie oraz prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcy.
2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i wymiar czasu pracy.
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) przepisach prawa pracy - oznacza to ustawe kodeks pracy oraz przepisy wydane
na jej podstawie,
2) pracodawcy - oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Skaryszew,
3) pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong na podstawie wyboru, powotania,
i umowy o prace,
4) zakladzie pracy - oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Skaryszewie.
ROZDZIAL 11
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA
§ 3. 1. Pracodawca ma w szczegélnosci obowigzek:
1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z:
a) zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,
c) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowe;j.
2) organizowac prace w sposO6b zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten
temat,
4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia,
5) zapewniac¢ pracownikom $rodki czystosci,
6) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikéw,
7) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,
8) stwarza¢ pracownikom warunki celem podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
3. Pracodawca zapoznaje pracownika z treScig regulaminu pracy przed rozpoczeciem

przez niego pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika. Regulamin pracy znajduje
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sie do wgladu u pracownika na stanowisku do spraw kadr oraz na dysku wspélnym
w folderze Dokumenty Urzedowe.
§ 4. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie.
2. Pracownik jest zobowigzany stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza
pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.
3. Pracownik ma w szczego6lnoSci obowigzek:
1) przestrzega¢ ustalonego w zaktadzie pracy regulaminu pracy, w tym porzadku i czasu
pracy,
2) przestrzega¢ przepisOw przeciwpozarowych oraz zasad bhp,
3) wilasciwie odnosic sie do przetozonych, wspétpracownikéw i interesantéw, majac na
wzgledzie w szczegélno$ci zasady: wspoétzycia spotecznego, Kkultury osobistej,
nadrzednosci podstawowych interes6w pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznos$ci w pracy,
4) nosi¢ identyfikator z imieniem, nazwiskiem, stanowiskiem stuzbowym oraz nazwa
komorki organizacyjnej, w ktdrej pracuje,
5) dba¢ o stosowny stroj i wtasciwe zachowanie-by pozytywnie swiadczyty o wizerunku
0s6b pracujacych w urzedzie,
6) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie i uzytkowac zgodnie z przeznaczeniem,
7) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,
8) zachowywac porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach,
9) zachowywac w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode, a w szczegollnosci: przechowywa¢ dokumenty (narzedzia i materiaty)
w miejscu do tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢
dokumenty, narzedzia i materiaty.
10) informowac¢ pracownika kadr o zmianie danych osobowych, okreslonych w art.221
K.P, a w szczegdlnosci adresu, stanu cywilnego, wszelkich innych danych, wymaganych
przez dzial kadr, zgodnie z obowigzujacym prawem.
ROZDZIAL 111
CZAS PRACY

§ 5. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji
pracodawcy w siedzibie zaktadu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. W zaktadzie pracy obowigzuje podstawowy i zadaniowy system czasu pracy.

Norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien
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w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym.
3. Pracownikow Urzedu obowigzuje czas pracy wedtug nastepujacych rozktadow:
1) Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i stanowiskach
pomocniczych(kancelista, pomoc administracyjna):
poniedziatek od 730- 830do 1530 - 1630
od wtorku do piatku od 739 do 1530
2) Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach: pracownik gospodarczy, konserwator
wykonujg prace od poniedziatku do pigtku w godzinach:
630 - 1430
3) sprzataczki - pracuja codziennie w godzinach:
1100 . 1900
4) Pracownik zatrudniony na stanowisku gospodarczym zajmujgcy sie opieka nad
bezdomnymi zwierzetami oraz goniec - objeci sa zadaniowym systemem czasu pracy.
Zadania do realizacji na powyzszych stanowiskach okresla bezposredni przetozony.
Pracownicy ustalajg rozktad swojego czasu pracy w ramach obowigzujacych norm czasu
pracy (8 godzin na dobe, przecietnie 40 godzin na tydzien) z uwzglednieniem zasady
przecietnie pieciodniowego tygodnia czasu pracy. Pracownicy objeci zadaniowym
systemem czasu pracy potwierdzajg obecno$¢ w pracy podpisujac liste obecnoSci.
4. W poniedziatek praca poszczegélnych pracownikéw zaczyna sie o godzinie 730 - 830,
a konczy o godzinie 1530 - 1630,
5. Praca pracownikéw zatrudnionych od godziny 83% do godziny 163% wykonywana jest
w danym tygodniu przez cze$S¢ pracownikow, wskazanych przez kierownikéw referatow
w harmonogramach - aby zapewni¢ obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla
nich czasie. W nastepnym tygodniu prace w tym rozkladzie wykonujg pozostali
wskazani pracownicy.
6. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo, natomiast czas pracy pracownika zaliczonego do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo.
7. Czas pracy os6b zatrudnionych w niepeltnym wymiarze godzin ustala indywidualnie

pracodawca.

REGULAMIN PRACY - URZAD MIASTA I GMINY SKARYSZEW Strona 5



8. Kazde Swieto przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy
pracownika o obowigzujaca go dobowa norme czasu pracy.

9.Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje 20 minutowa przerwa wliczona do czasu pracy, z mozliwoscia
wykorzystania jej poza stanowiskiem pracy.

10. Pracownikowi przystuguje co najmniej 5 minutowa przerwa wliczona do czasu
pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje
monitor ekranowy przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

11. Przewiduje sie mozliwo$¢ wyznaczenia przez Pracodawce, w zamian za dni pracy od
poniedziatku do pigtku, innych dni pracy w danym okresie rozliczeniowym.

§ 6. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy, pracownik samorzadowy, na pisemne
polecenie przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej, sobote oraz niedziele i $wieta.

2. Przepisu ust.1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikéw
samorzgdowych sprawujacych opieke nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do lat 8 oraz os6b niepetnosprawnych.

3. Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych, przystuguje wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze.

4. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko na pisemne polecenie
Pracodawcy w przypadku:

1) koniecznoS$ci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
dla ochrony mienia lub usuniecia awarii,

2) szczegOlnych potrzeb pracodawcy.

5. Godziny nadliczbowe nie moga przekraczac¢ 360 godzin w roku kalendarzowym.

6. Pora nocna zostata okre$lona pomiedzy godzing 2200 — 600,

ROZDZIAL 1V
OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I SPOZNIEN
§ 7. Pracownik potwierdza przybycie do zaktadu pracy na licie obecnosci, znajdujacej
sie w Sekretariacie.
§ 8. Opuszczenie pracy lub sp6Znienie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny,

a w szczegdblnosci:
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1) niezdolnos$¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

2) odsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli
nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia,
3) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajgca osobistej opieki pracownika nad
chorym,

4) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat,
5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej - w granicach 8 godzin od
zakonczenia podroézy, jezeli pracownik podrézowat w warunkach uniemozliwiajacych
nocny wypoczynek.

§ 9. 1. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ sie do pracy z przyczyny z géory wiadomej, ma
obowiazek uprzedzi¢ o tym pracodawce, przynajmniej dzien wcze$niej.

2. W razie nieobecno$ci w pracy w innych okolicznos$ciach niz okre$lone w ust. 1,
pracownik ma obowigzek zawiadomi¢ zaklad pracy o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecno$ci w pracy, a najdalej
w dniu nastepnym.

3.0 przyczynie nieobecnos$ci pracownik moze zawiadomi¢ osobiscie, telefonicznie,
e-mailowo lub przez inne osoby.

4. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac
pracodawcy odpowiednie zaSwiadczenia. W ten sam sposob pracownik usprawiedliwia
sp6znienie do pracy.

§ 10. 1. Czas pracy winien by¢ w peini wykorzystany na prace zawodowa.

2. Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. powinno odbywaé sie poza
godzinami pracy.

3. Pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktéory mowa w ust. 2, jezeli
otrzymat zgode przetoZonego.

4.7a czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 3, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest
pracg w godzinach nadliczbowych.

5. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren zakladu, po uprzednim
powiadomieniu przetozonego.

§ 11. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika.
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2. Karta ewidencji obejmuje: prace w niedziele i Swieta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od
pracy, inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.
3. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji pracy.

ROZDZIAL V

OCENA PRACOWNIKOW

§ 12. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie przepiséw ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz opracowanego na podstawie
ustawy - Regulaminu Oceny Pracownikéw Samorzadowych.

ROZDZIAL VI

KARY PORZADKOWE

§ 13. 1. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sie:
1) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,
2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
3) zaktocanie spokoju i porzagdku w miejscu pracy,
4) wykonywanie na terenie zaktadu prac nie zwigzanych z zadaniami zaktadu,
5) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen i materiatow,
6) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwtadnych i interesantéw,
7) stawienie sie do pracy w stanie nietrzeZwym, spozywanie alkoholu na terenie
zaktadu oraz wnoszenie alkoholu na teren zaktadu,
8) stawienie sie do pracy po zazyciu narkotykow, zazywanie narkotykdéw na terenie
zakladu oraz wnoszenie narkotykoéw na teren zaktadu.
2.7Za naruszenie obowigzkow pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy
pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia, 2)kare nagany, 3) kare pieniezna.
§ 14. 1. Kary nie mozna zastosowa¢ po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony
dowiedziat sie o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
chwili, gdy pracownik dopuscit sie tego naruszenia (z zastrzezeniem art. 109 § 3
Kodeksu pracy).
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
§ 15. 1.Kare stosuje pracodawca lub osoba przez niego upowazniona i zawiadamia o tym
pracownika na pi$mie, informujgc o mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma

sktada sie w aktach osobowych pracownika.
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2.W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Jezeli sprzeciw nie
zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, Ze zostal
uwzgledniony.
3.Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia
o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika.
4. Majac na uwadze osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po
ukaraniu kierownik zaktadu pracy moze uznac¢ kare za niebyta przed uptywem roku.
5. Kara nagany skutkuje utratg nagrdéd oraz podwyzek przez rok od ukarania.
ROZDZIAL VII

OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH
§ 16. 1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegélnie ucigzliwych czy
szkodliwych dla zdrowia. Niedozwolone s3:
1) Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5.000 k]
na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej - 20 k] /min.
Uwaga: 1 k] = 0,24 kcal.
2) Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajacej:
12 kg - przy pracy statej,
20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
3) Reczna obstuga elementow urzadzen (dZwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy
ktérej wymagane jest uzycie sity przekraczajacej:
50 N - przy pracy statej,
100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
4) Nozna obstuga elementow urzadzen (pedatéw, przyciskow itp.), przy ktorej
wymagane jest uzycie sity przekraczajacej:
120 N - przy pracy statej,
200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
5) Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 300, a wysoko$¢ 5 m - ciezar6w o masie przekraczajace;j:
8 kg - przy pracy statej,
15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

6) Przewozenie ciezaréw o masie przekraczajacej:
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a) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

b) 80 kg - przy przewozeniu na wézkach 2, 3 i 4-kotowych,

c) 300 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy ciezarOw obejmujg réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia ciezarOw po powierzchni réwnej, twardej
i gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajacym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt.aib,

1% - przy pracach wymienionych w pkt c.

W przypadku przewozenia ciezaré6w po powierzchni nieréwnej w sposéb okreslony
w pkt. a i b, masa ciezaré6w nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych
punktach.

2. Zabronione sg do wykonywania kobietom w cigzy i w okresie karmienia:

1) prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin dziennie,

2) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartos$ci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ
na zmiane robocza,

3) prace wymienione w ust. 1 pkt. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okre$lonych
w nich wartosci,

4) prace w pozycji wymuszonej,

5) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

§ 17. 1. Kobiety w cigzy i opiekujacej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢
w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowac poza state miejsce pracy.

2. Kobiety w cigzy i karmigce nie mogg pracowa¢ we wszelkiego rodzaju pojazdach
mechanicznych, znajdujacych sie w ruchu.

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

§ 18. 1. Pracodawca ma obowigzek przenies$¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:

1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) przedtozy orzeczenie lekarskie, Zze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywac
dotychczasowej pracy.

2.Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia,

pracownicy wyptaca sie dodatek wyréwnawczy.
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§ 19. 1. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersiag ma prawo do dwoch poétgodzinnych
przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz jedno
dziecko ma prawo do dwoch przerw po 45 min. kazda.

2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas
krotszy niz 4 godziny dziennie. JeZeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

ROZDZIAL VIII

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§ 20. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a w szczeg6lnosci z dziatem X Kodeksu pracy
i Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 r.
w sprawie ogélnych przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003, Nr 169,
poz. 1650).
2. Pracodawca ma obowigzek zapewni¢ pracownikom:
1) szkolenie wstepne ogdlne - zwane “instruktazem og6lnym”,
2) szkolenie wstepne na stanowisku pracy - zwane “instruktazem stanowiskowym?”,
3) szkolenia okresowe.
3. Na szkolenie wstepne og6lne oraz szkolenie wstepne na stanowisku pracy pracownik
zostaje skierowany przez Wydziat Organizacyjny. Szkolenie odbywa sie przed
dopuszczeniem pracownika do wykonywania pracy.
4. Szkoleniu wstepnemu og6lnemu - przed podjeciem pracy podlegaja wszyscy nowo
zatrudnieni w Urzedzie, w tym pracodawca oraz osoby Kkierujgce zespotami
pracownikéw, bezrobotni zatrudnieni w ramach rob6t publicznych i prac
interwencyjnych, stazysci, studenci i uczniowie odbywajacy praktyki w Urzedzie.
Instruktaz og6lny przeprowadza pracownik stuzb bhp, a w przypadku jego nieobecnosci
prowadzenie szkolenia zleca sie osobie posiadajacej zasob wiedzy i umiejetnoSci
zapewniajgce wlasciwg realizacje programu instruktazu ogdlnego (posiadajacej
wymagane kwalifikacje i uprawnienia).
5. Szkoleniu wstepnemu na stanowisku pracy - podlegaja, przed dopuszczeniem do
pracy wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, pracownicy przenoszeni na stanowiska
o innym charakterze zagrozen, uczniowie i studenci. Instruktaz stanowiskowy

przeprowadza bezposredni przetozony pracownika lub pracodawca, posiadajacy
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aktualne szkolenie bhp (w ramach szkolenia bhp odbyte przeszkolenie w zakresie
metod prowadzenia instruktazu), kwalifikacje i doSwiadczenie zawodowe.

6. Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego jest dokumentowane w formie
pisemnej ,w karcie szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy”,
ktéra jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.

7. Szkoleniu okresowemu - podlegaja wszyscy zatrudnieni. Z odbycia szkolenia
okresowego moze by¢ zwolniony (po uzgodnieniu ze stuzbg bhp) pracownik ktéry
przedtozy aktualne zaswiadczenie o odbyciu szkolenia okresowego u innego
pracodawcy, lub na innym stanowisku jezeli program uwzglednia zakres tematyczny
wymagany programem szkolenia okresowego obowigzujagcego na nowym stanowisku
pracy.

8. Pracodawca, oraz osoby Kkierujgce zespotami pracownikéw pierwsze szkolenie
okresowe bhp odbywaja w okresie:

1) 6 miesiecy od rozpoczecia pracy na stanowisku kierowniczym,

2) pozostali pracownicy odbywaja szkolenie w okresie 12 miesiecy od daty zatrudnienia.
9. Czestotliwos$¢ szkolen okresowych:

1) dla stanowisk kierowniczych nie rzadziej niz co 5 lat,

2) dla pracownikéw administracyjno-biurowych co 6 lat,

3) dla stanowisk pozostatych - nie rzadziej niz co 3 lata.

§ 21. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na
wstepne badania lekarskie.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

3. Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§ 22. 1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp.
ma obowigzek niezwtocznie zawiadomic o tym przetozonego.

2. W przypadku, gdy pracownik uleglt wypadkowi na terenie zaktadu - a jego stan
zdrowia na to pozwala - winien niezwtocznie zawiadomic o zdarzeniu przetozonego.

3. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim
pracodawce.

§ 23. 1. Pracownik ma obowigzek stosowac¢ sie do zarzadzen, zakazujacych Ilub
ograniczajacych palenie tytoniu.

2.Na terenie zakladu palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego

wyznaczonych.
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ROZDZIAL IX
MONITORING KORZYSTANIA Z KOMPUTEROW SLUZBOWYCH W URZEDZIE
MIASTA I GMINY W SKARYSZEWIE
§ 1.Zapisy niniejszego rozdziatu zachowuja prawo do prywatnosci pracownika
uregulowane wr:
1)art. 30,31 ust. 1i2 oraz art. 47 i 51 Konstytucji RP,
2) art. 23 i 24 Kodeksu cywilnego,
3) art. 111 Kodeksu pracy,
4) ustawie o ochronie danych osobowych.
§2.1.Celem wdrozenia zapiséw niniejszego rozdziatu jest zachowanie réwnowagi
pomiedzy uzasadnionym interesem pracownika do ochrony jego prywatnosci, a prawem
do ochrony bezpieczenstwa zaktadu pracy, tajemnicy stuzbowej i mienia pracodawcy,
zawartych we wdrozonej Polityce Bezpieczenstwa Informacji oraz Instrukcji
Zarzadzania Systemami Informatycznymi, a w szczeg6lnoSci:
1) poprawa jakosci i zgodnoSci z procedurami obowigzujacymi w zakladzie pracy
wykonywania pracy przez pracownikow,
2) zabezpieczenie uzasadnionych intereséw pracodawcy,
3) ochrona bezpieczenstwa zaktadu pracy,
4) zabezpieczenie danych oraz mienia pracodawcy.
2. Wszelkie dane uzyskane w wyniku monitoringu przechowywane beda zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych.
§ 3. Zabrania sie wykorzystywania przez pracownika komputera stuzbowego do celow
prywatnych. W szczegdlnoSci zabronione jest instalowanie i wykorzystywanie
jakiegokolwiek oprogramowania bez wiedzy i udziatu os6b odpowiedzialnych za tego
rodzaju czynno$ci w zakladzie pracy. Wszelkie dziatania pracownika w tym zakresie
beda monitorowane.
§4.1.Dziatania  pracodawcy  zmierzajgce do  poprawy  jakoSci  pracy
z komputerem polegajgce w szczeg6lnosci na eliminowaniu mozliwosci pobierania
okreslonych danych z Internetu, odcigzeniu sieci informatycznej poprzez ograniczenie
mozliwosci transferu danych z lub do komputera pracownika, usuwaniu nielegalnego
oprogramowania, blokowaniu dostepu do nielegalnej treSci oraz Kkontroli
antywirusowej, zwigzane sg bezposrednio z bezpieczenstwem zaktadu pracy i ochrong

danych osobowych.
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2. Wszelkie dziatania pracownika okre$lone w ust. 1 beda monitorowane.
§ 5. Monitorowanie pracy pracownikéw przy wykorzystaniu komputeréw stuzbowych
bedzie przeprowadzone na bazie oprogramowania ,nVision" bedacego wtasnoscia
pracodawcy, ktéry posiada do niego stosowna licencje.
§ 6. 1. Zakres monitoringu w zaktadzie pracy bedzie obejmowat:
1)kontrole zdarzen na komputerze uzytkownika,
2)przesytanie alertdow na komputer pracownika przez administratora sieci IT,
3)monitoring uzywanych przez pracownikéw aplikacji,
4)mozliwo$¢ blokowania zbednych aplikacji lub stron internetowych,
5)monitoring wykonywanych przez pracownikéw wydrukéw w zaktadzie pracy,
6)monitoring odwiedzanych przez pracownikéw stron internetowych,
7)mozliwos$¢ podgladu ekranu kazdego komputera w zaktadzie pracy on-line,
8)monitoring ruchu w sieci IT (LAN,WAN) zaktadu pracy,
9)monitoring legalnos$ci oprogramowania,
10)monitoring stuzbowych kont poczty email (pracodawca zastrzega sobie prawo do
kontroli tresci wysytanych i otrzymywanych e-maili z konta stuzbowego),
11)monitoring uzywania przenos$nych no$nikéw danych (pendrive, CD-ROM, HDD, itp.)
z mozliwos$cig blokowania ich uzytkowania jak i odczytania ich tresci,
12)monitoring posiadanego sprzetu w zaktadzie pracy.
2. Zabrania sie korzystania z prywatnych kont email na komputerach stuzbowych.
W przypadku stwierdzenia posiadania takiego konta tres¢ stwierdzonych wiadomosci
nie bedzie monitorowana, natomiast zostana wyciggniete konsekwencje stuzbowe
w stosunku do pracownika, ktory dopuscit sie ztamania wprowadzonego zakazu w tym
zakresie.
ROZDZIAL X

URLOPY WYPOCZYNKOWE I ZWOLNIENIA
§ 24. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla
Kodeks pracy.
2. Do urlopu nie wlicza sie dodatkowych dni wolnych od pracy.
3. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym

podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy w wymiarze
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1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do
kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

4. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

5.Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czeSciach.
Przynajmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 25. 1. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy po wcze$niejszym
uzgodnieniu z bezpos$rednim przetozonym. Urlop wypoczynkowy trwajacy powyzej
14 dni powinien by¢ uzgodniony z przetozonym z miesiecznym wyprzedzeniem.

§ 26. 1. Termin urlopu moze zosta¢ przesuniety na wniosek pracownika, umotywowany
waznymi przyczynami, jak rowniez z powodu szczegélnych potrzeb zaktadu pracy.

2. W wyjatkowych okoliczno$ciach, ktére nie byty znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane
z odwotaniem pracownika z urlopu.

§ 27. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym udziela sie najpdZniej
do 30 wrze$nia nastepnego roku. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do
wykorzystania zalegtego urlopu, a pracownik jest zobowigzany ten urlop wykorzystac.

§ 28. 1. Pracownik ma prawo do okoliczno$ciowych zwolnien od pracy, zzachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

2. Zwolnienia te sg udzielane w dniach nastepujacych po zdarzeniu uzasadniajgcym ich
udzielenie lub w dniu wystgpienia zdarzenia. Po wykorzystaniu przedmiotowego
zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ do wgladu odpis skroconego aktu
stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia.

2. Zwolnienie przystuguje w wymiarze:

a)2 dni - z okazji Slubu pracownika, urodzenia sie dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,

b)1 dzien - z okazji $Slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, teScidw,
dziadkéw oraz innych os6b pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego
opieka.

3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie jak wynagrodzenie za urlop

wypoczynkowy.
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ROZDZIAL XI

PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE
§ 29. 1. Pracownicy mogg przebywac na terenie zaktadu pracy tylko w godzinach pracy
ustalonychw § 5 pkt. 3
2. Przebywanie na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy lub w dni wolne od
pracy jest dozwolone na polecenie przetozonego, lub po uzyskaniu jego pisemnej zgody.
3. Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren zaktadu przedmioty stanowigce wtasnos¢
pracodawcy, tylko na podstawie dokumentéw wystawionych przez przetoZonego.
§ 30. Pracownik, ktéry odchodzi z zaktadu pracy ma obowiazek rozliczy¢ sie ze swoich
zobowigzan, a w szczegélnosci z przedmiotéw i urzadzen, ktére pobrat w zwigzku
z wykonywang pracg - postugujac sie kartg obiegowa pobrang z kadr.
§ 31. Wynagrodzenie wyptacane jest w punkcie kasowym banku lub przelewem na
konto osobiste pracownika do 31 dnia kazdego miesigca.
§ 32.1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony
przez pracodawce.
2. Regulaminy obowigzujgce w zaktadzie, a takze inne przepisy zwigzane ze stosunkiem
pracy sg do wgladu u pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw kadrowych.
§ 33. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty jego ogtoszenia, z moca
obowigzujaca od 01 stycznia 2017 roku.
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