REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA | GMINY
GORA KALWARIA

Regulamin przyjety
Zarzadzeniem Nr ORG.0050.36.2021 Burmistrza Miasta i Gminy Gora Kalwaria
z dnia 9 lutego 2021 roku.
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Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§ 1

1. Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy Gora Kalwaria, zwany dalej Regulaminem ustala organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Gorze Kalwarii.

2. Przepisy ninigjszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikdéw zatrudnionych u pracodawcy,

bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy.

Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu i Scisle je przestrzegac.

4. Nowo przyjmowany pracownik, przed przystgpieniem do pracy, ma obowigzek zapoznac sie z trescig
regulaminu, a o$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z jego trescia, podpisane przez
pracownika, wigczane jest do jego akt osobowych.

5. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdtowo ninigjszym
Regulaminem zastosowanie majg w szczegolnosci przepisy:

1) Kodeksu pracy,
2) ustawy o pracownikach samorzadowych,
3) aktéw wykonawczych do Kodeksu Pracy oraz innych rozporzadzen zwigzanych z prawem pracy.

W

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe o pracownikach samorzgdowych, Kodeks Pracy oraz
przepisy wydane na ich podstawie,

2) kp - oznacza to ustawe Kodeks Pracy

3) urzedzie — oznacza Urzad Miasta i Gminy w Gorze Kalwarii,

4) pracodawcy — oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Gorze Kalwarii

5) burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Gora Kalwaria —wykonujgcego w imieniu
pracodawcy czynnosci ze stosunku pracy,

6) zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Gora Kalwaria,

7) sekretarzu — nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy Gora Kalwaria,

8) skarbniku — nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Goéra Kalwaria,

9) kierownictwie - nalezy przez to rozumie¢ burmistrza, zastepcow burmistrza, sekretarza
i skarbnika,

10) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru, powotania i umowy
o prace (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy),

11) komaorce organizacyjnej — oznacza wydziat, biuro, straz miejska, USC, samodzielne stanowisko,

12) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego wg zaleznosci
wykazanej w schemacie organizacyjnym,

13) naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu Urzedu Miasta i Gminy Gora Kalwaria,

14) kierowniku - nalezy przez to rozumiec kierownika biura Urzedu Miasta i Gminy Géra Kalwaria,

15) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin pracy.
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Rozdziat Il
Prawa i obowigzki pracodawcy

§3

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajomic¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach, podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi oraz przepisami
BHP i przeciwpozarowymi oraz ochrona danych osobowych i wiadomosci niejawnych,

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

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu',

4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

5) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) organizowac prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

8) wydawac potrzebne materiaty pisemno-biurowe,

9) zaspokaja¢ socjalne potrzeby pracownikow w miare posiadanych srodkow,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikéw ich pracy,

1) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

12) przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikow w warunkach niegrozgcych uszkodzeniu lub ich zniszczeniu,

13) wptywac na ksztattowanie w urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,

14) przeciwdziata¢ mobbingowi,

15) informowac pracownikow w ramach szkolen z zakresu bhp o ryzyku zwigzanym z wykonywang przez

nich praca,

16) przestrzega¢ zasad réwnego traktowania w zatrudnieniu °.

RN

§4
1. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwtocznego potwierdzenia pracownikom na pismie rodzaju
zawartej umowy o prace i jej warunkow.
2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.
3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika na pismie, nie pozniej niz 7 dni od
dnia zawarcia umowy O prace, O:
1) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
2) systemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik,
3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,
4) dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

T Patrzart. 183 § Tkp
2 Zasady rownego traktowania okreslone sg w rozdz. lla kp
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Rozdziat Il
Prawa i obowigzki pracownika

§5
1. Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowigzany jest wykonywac swojg prace wydajnie |

profesjonalnie.

2. Obowigzkiem pracownika jest:
1) przestrzeganie prawa,

2) przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie porzadku,

3) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i punktualnego rozpoczynania pracy,

4) doktadne, sumienne i terminowe wykonywanie polecen przetozonego,

5) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
6) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikéw, podwtadnych,

7) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nia,

8) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, a takze zapewnienie im

kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

9) wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujgc do tego dostepne srodki pracy, wiedze i doswiadczenie zawodowe,

10) udziat w szkoleniach organizowanych przez pracodawce,

11) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualnej, wytacznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w umowie lub
wynikajacej z polecen przetozonych,

12) dbanie o nalezyty stan srodkow pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek w miejscu
pracy,

13) uzywanie urzadzen biurowych oraz $rodkow tacznosci, wytgcznie do wykonywania zadan
stuzbowych,

14) ochrona i zachowanie w tajemnicy danych nigjawnych,

15) ochrona i zachowanie w tajemnicy danych osobowych oraz przestrzeganie requlacji zwigzanych
z ochrona danych osobowych wynikajacych z przepisow rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U.
UE. L. z 2016 . Nr 119, str. 1z pdzn. zm.),

16) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy urzadzen (narzedzi) i pomieszczen pracy,

17) noszenie starannego i estetycznego ubioru,

18) noszenie identyfikatora podczas pracy w urzedzie.

§6
1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza medycyny pracy,

2) wypetni¢ i dostarczy¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedtozy¢ swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty
niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedtozyc Swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedtozy¢ inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

6) zapoznac sie z regulaminem pracy, regulaminem organizacyjnym i instrukcjami obowigzujgcymi

str. 4



na stanowisku pracy,

7) odby¢ przeszkolenie dotyczace:
a) bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) przepisdw przeciwpozarowych,
¢) ochrony danych osobowych i informacji niejawnych.

8) zaznajomic sie z zakresem czynnosci,

9) dostarczy¢ pracownikowi ds. kadrowych potwierdzenie odbytych szkolen.

2. Dokumenty wymienione w punktach 4 — 5 sktada pracownik w kopiach, natomiast ich oryginaty

przedstawiane sg do wgladu pracownikowi ds. kadrowych.

§7
Stosunek pracy pracownika ulega rozwigzaniu na zasadach i w terminach przewidzianych w ustawie o
pracownikach samorzadowych, w kodeksie pracy lub przepisach szczegdlnych.

§8

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac zaje¢ pozostajgcych w
sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé, oraz zaje¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzgdowego ktéregokolwiek z zakazdw,
o ktorych mowa w ust. 1, pracodawca niezwtocznie rozwigzuje sie z nim, bez wypowiedzenia, stosunek
pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 kp lub odwotuje sie go ze stanowiska.

§9

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym obowigzany jest ztozyc
oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze).

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej charakter.
Pracownik ten jest rowniez obowigzany sktada¢ odrebne oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dziatalnosci gospodarcze).

3. Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa w ust. 1, jest zobowigzany ztozy¢ burmistrzowi oswiadczenie
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarcze;
lub zmiany jej charakteru.

4. W przypadku nie ztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na
pracownika samorzgdowego, o ktorym mowa w ust. 1, jest naktadana kara upomnienia albo nagany.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu Karnego.

§10
Zabrania sie pracownikom:

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

2) pozostawiania pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostepem oséb nieposiadajacych
w nim stanowiska pracy,

3) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen bedacych wtasnoscig pracodawcy, w
tym drukowania prywatnych materiatow,

4) samowolnego demontowania czesci urzgdzen oraz ich naprawy bez specjalnego upowaznienia,

5) spozywania alkoholu i przyjmowania innych srodkéw ograniczajgcych zdolnos¢ wykonywania
pracy na terenie urzedu oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych srodkow,
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6) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,

7) wynoszenia z terenu urzedu, bez zgody pracodawcy, jakichkolwiek przedmiotéw nie bedacych
wiasnoscig pracownika,

8) uzywania stow wulgarnych, niegrzecznych i niestosownych w stosunku do przetozonych,
wspotpracownikéw, podwtadnych oraz 0sob trzecich.

§ 11

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany:

1.

1) rozliczy¢ sie z urzedem z pobranych zaliczek, pozyczek lub innych zobowigzan,

2) uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej przy rozwigzaniu umowy O prace, stanowigce]
zatacznik nr 1 do Regulaminy,

3) rozliczy¢ sie z wyposazenia stanowiska pracy.

§12
Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zgtaszania w komorce kadr zmian swoich danych
personalnych lub utraty posiadanych kwalifikagji, a w szczegdInosci zmian dotyczacych:
1) migjsca zamieszkania,
2) stanu rodzinnego,
3) wyksztatcenia i zawodu,
4) danych wykazanych w zgtoszeniu pracownika i cztonkéw jego rodziny do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych wynikajgcych z przepisdw ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

2. Zmiany danych, o ktorych mowa wyzej nalezy dokona¢ w terminie siedmiu dni od daty ich zaistnienia.

~N o v

Rozdziat IV
Porzadek i organizacja pracy

§13
Obowigzkiem kazdego pracownika jest rozpoczynanie pracy zgodnie z § 27 ust. 1 Regulaminu.
Rozpoczecie pracy pracownik potwierdza na podstawie zapiséw indywidualnej magnetycznej karty
rejestracji czasu pracy oraz wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.
W przypadku nieposiadania przez pracownika indywidualnych kart rejestracji czasu pracy potwierdza
on przybycie do pracy wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.
W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie wykonuje
pracy, a udowodnienie jej wykonywania spoczywa na pracowniku.
Wyjscie z terenu Urzedu pracownik potwierdza za pomocg magnetycznej karty rejestracji czasu pracy.
Karty rejestracji czasu pracy poszczegolnym pracownikom wydaje pracownik Biura Kadr i Ptac.
Pracownik zobowigzany jest do zwrotu kart rejestracji czasu pracy w przypadku ustania stosunku pracy.
Z elektronicznej rejestracji czasu pracy wytaczone jest kierownictwo, pracownicy wykonujacy prace w
systemie zadaniowym oraz mechanicy — konserwatorzy OSP

§ 14

Pracownicy sg obowigzani stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy znajdowac
sie na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

§15

Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobieraja klucze, zgodnie z zasadami okres$lonymi w zarzadzeniu
dot. gospodarowania kluczami w urzedzie.
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§16

1. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.

2. Pracownicy sg odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie akt urzedowych, dokumentéw, pieczedi i
ponoszg odpowiedzialno$¢ zgodnie z kodeksem pracy. Po zakonczeniu pracy sg zobowigzani do
przechowywania akt urzedowych, dokumentow oraz pieczeci w pozamykanych szafach biurowych lub
biurkach oraz do nalezytego zabezpieczenia kluczy do tych szaf i biurek, albo w innych miejscach
wskazanych przez przetozonych.

3. Pracownicy zobowigzani sg wytaczac swiatto w swoich pokojach przy dtuzszym przebywaniu poza
pokojami jak i na koniec pracy.

4. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy, jako ostatni zobowigzany jest do:

a) wytgczenia wszystkich urzgdzen elektrycznych,

b) zamkniecia okien i drzwi w pomieszczeniu,

) zdeponowania kluczy zgodnie z zasadami okreslonymi w zarzgdzeniu dot. gospodarowania
kluczami w urzedzie.

5. Zabrania sie przechowywania w szafkach, szafach, biurkach i innych miejscach nie przeznaczonych
spedjalnie do tego celu wszelkich materiatow stwarzajacych zagrozenie pozarowe (benzyna, spirytus,
innych materiatow tatwopalnych).

6. Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie dokumentéw, pieczeci, akt urzedowych pracownik zgtasza
niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu.

§17
1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i internetu w urzedzie do celdow prywatnych.
2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wtasnoscig pracodawcy prywatnego
oprogramowania.
3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikdw postanowien ust. 11 2.

§18
Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacji nalezy zabezpieczy¢ przed
dostepem 0s6b niepowotanych.

§19
Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostepem 0sob
postronnych.

§ 20
Pracownik nie powinien:
1) przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencji,
2) wykorzystywac urzadzen tgcznosci w zaktadzie pracy do celow prywatnych,
3) spozywac positkow w trakcie przyjmowania klientow.

§ 21
1. Wydawanie pracownikom urzadzen, odziezy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej oraz
sprzetu komputerowego koniecznych do wykonywania pracy jest ewidencjonowane w stosownej
ewidengji, w ktérej pracownicy kwitujg pobrane przedmioty sktadajac wtasnoreczny podpis. Ewidencje
prowadzg wiasciwe komorki organizacyjna oraz informatyczna.
2. Za pobrane i pokwitowane przedmioty, o ktérych mowa w ust. 1 pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢
materialng zgodnie z art. 124 kp.
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3. Pracownicy sg zobowigzani rozliczy¢ sie z pobranych przedmiotéw, o ktérych mowa w ust. 1 w razie
zmiany stanowiska pracy powodujgcej, ze dane przedmioty sg pracownikowi niepotrzebne lub w razie
rozwigzania stosunku pracy, sktadajac w ewidencji stosowny podpis.

Rozdziat V
Czas pracy

§22
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urzedzie lub w
innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy w petni powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie zadan stuzbowych.

§ 23
1. Stanowisko ds. kadrowych prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw celem prawidtowego
ustalenia wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy w
godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i swieta, w dni wolne od pracy wynikajace z
rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w
przyjetym okresie rozliczeniowym.
2. Ewidencje te udostepnia sie pracownikowi na jego wniosek.

§ 24
W urzedzie obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy,
rownowazny,
zadaniowy,
ruchomy,
ruchomy w systemie réwnowaznym.

w N
= =

UK

§25
1. Czas pracy pracownikdbw nie moze przekroczy¢ przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy, w kwartalnym okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow
moze zosta¢ przedtuzony do 12 godzin na dobe. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy
rownowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi
od pracy.
2. Zadaniowy czas pracy obowigzuje w stosunku do nastepujacych stanowisk:
a) burmistrza,
b) zastepcy burmistrza,

c) skarbnika,
d) sekretarza,
e) audytora,

f) stanowiska ds. bezpieczenstwa ppoz.
3. Ruchomy czas pracy obowigzuje wobec pracownikéw urzedu zatrudnionych na stanowiskach:
a) straznika miejskiego,
b) kierowcy-konserwatora,
¢) ds. ochrony srodowiska i zieleni,
d) ds. remontow i utrzymania drog,
e) ds. utrzymania terenéw publicznych.
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4. Ruchomy czas pracy w systemie rownowaznym obowigzuje wobec pracownikéw urzedu zatrudnionych
na stanowiskach:

a) urzedniczych w tym stanowiskach kierowniczych urzedniczych,
b) pomocniczych i obstugi.

5. Okres rozliczeniowy dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych straznika miejskiego
wynosi 4 miesigce, ). styczen-kwiecien, maj-sierpien, wrzesien-grudzien

§ 26

. Dla pracownikéw kazda sobota jest dniem wolnym wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie

pieciodniowym tygodniu pracy, z wyjatkiem straznikow miejskich, pracownikdw biura bezpieczenstwa
przeciwpozarowego.

Przy zarzadzeniu pracy w sobote, pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien wolny od pracy
w tym samym okresie rozliczeniowym.

§ 27
Pracownicy urzedu, pracujg od poniedziatku do pigtku w nastepujacych godzinach:

poniedziatek 8% — 17% Jub 9% - 18%
wtorek 8% — 16"
éroda 8% —16%
czwartek 8% — 16"
pigtek 8% — 1500

Z wytgczeniem:

_UU

1) pracownikow strazy miejskiej, ktorzy pracujg od poniedziatku do soboty w wydtuzonym
dobowym wymiarze do 12 godz. w czasie od godz. 7 do godz. 19%.

2)  pracownikow obstugi — sprzataczki i konserwator-kierowca,

3)  pracownikow zatrudnionych na stanowiskach mechanik — konserwator OSP ktorzy w celu
utrzymania w gotowosci bojowej sprzetu ochotniczej strazy pozarnej, pracujg w
dwuzmianowym rozktadzie czasu pracy z wydtuzonym dobowym wymiarem do 12 godzin.

. System zmianowy obejmuje pierwszg zmiane od godz. 7% do godz. 19%°, drugg zmiane od godz. 19%

do 7% dnia nastepnego.

Pracg zmianowa jest praca wykonywana wedtug ustalonego rozktadu czasu pracy.

Rozktad czasu pracy pracownikow, o ktdérych mowa w ust. 1, powinien wynika¢ z ustalonych
harmonogramow pracy sporzadzanych przez bezposredniego przetozonego, okreslajgcych dla
poszczegdlnych pracownikdw dni i godziny pracy, dni wolne od pracy, dni wolne za niedziele i Swieta.
Harmonogramy pracy powinny by¢ podawane do wiadomosci zainteresowanych pracownikow
najpozniej do 25 dnia miesigca poprzedzajgcego okres rozliczeniowy, na ktory zostaty opracowane.
Zmiany w harmonogramach powinny by¢ wprowadzone z tygodniowym wyprzedzeniem. W
szczegolnie uzasadnionych przypadkach zmiany moga by¢ dokonywane w terminie krotszym
(zdarzenie losowe, choroba).

. Czas pracy oséb zatrudnionych w niepetnym wymiarze godzin ustala sie indywidualnie dla kazdego

pracownika.

Okres rozliczeniowy dla wszystkich grup pracownikow samorzgdowych jest trzymiesieczny i odpowiada
kwartatowi tj. styczen — marzec, kwiecien-czerwiec, lipiec-wrzesien, pazdziernik-grudzien.

Praca pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy odbywa sie w oparciu o
harmonogramy czasu pracy tworzone na petne okresy rozliczeniowe. Zmiane harmonogramu czasu
pracy, w trakcie trwania okresu rozliczeniowego, uzasadniajg wytgcznie nastepujgce okolicznosci:

str. 9



1) nieprzewidziana nieobecnos¢ pracownika w pracy powodujgca konieczno$¢ zapewnienia
zastepstwa na jego stanowisku pracy spowodowana w szczegolnosci:
a) choroba pracownika,
b) urlopem, o ktorym mowa w art. 167° kp,
C) skorzystaniem przez pracownika z prawa do dnia wolnego, o ktérym mowa w art. 188 kp,

2) rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace w trakcie trwania okresu rozliczeniowego, skutkujgce
koniecznoscig zapewnienia zastepstwa na jego stanowisku

3) inne okolicznosci powodujgce konieczno$¢ zapewnienia zastepstwa pracownika podczas jego
nieobecnosci w pracy.

10. Radca prawny zatrudniony w urzedzie pracuje wg odrebnych przepiséw (okreslonych w ustawie o

1.

radcach prawnych).
Burmistrz na wniosek bezposredniego przetozonego moze ustali¢ inny czas pracy.

§28
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22%° a 6%.
Pracownik, ktorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy w porze
nocnej lub ktérego co najmniej ¥ czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na pore nocng, jest
pracujgcym w nocy.
Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia, za kazda
godzine pracy w porze nocnej, w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z osobistego
wynagrodzenia zasadniczego.
W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz kobiet (bez ich zgody) opiekujacych sie
dzie¢mi w wieku do czterech lat.

§29
Pracownikowi, ktéremu dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, przystuguje 15-
minutowa przerwa wliczona do czasu pracy, z mozliwoscig wykorzystania jej poza stanowiskiem pracy.
Pracownikowi przystuguje co najmniej 5-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora, jezeli uzytkuje monitor co najmniej przez potowe dobowego
wymiaru czasu pracy. Poszczegdlnych 5-minutowych przerw nie nalezy tgczyc.
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz. nieprzerwanego odpoczynku.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz. nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmnigj 11 godz. nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
Pracownicy zatrudnieni na stanowisku mechanik — konserwator OSE ktorzy wykonujg rowniez prace w
niedziele, powinni korzysta¢ co najmniej jeden raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§ 30
Jezeli w danym okresie rozliczeniowym, Swieto przypada w dzien regulaminowo wolny od pracy, to z
tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia, pracodawca dokonuje zmiany statego rozktadu czasu
pracy, wyznaczajgc dodatkowy dzien wolny od pracy dla wszystkich pracownikéw lub wyraza zgode
na odbidr dnia wolnego indywidualnie dla kazdego pracownika.

. Wyznaczenie lub odbidr dnia wolnego nastepuje w tym samym okresie rozliczeniowym, w ktérym

przypada Swieto.

Pracodawca moze zmieni¢ staty rozktad czasu pracy, ustalajgc inny dzien wolny od pracy z tytutu
przecietnie pieciodniowego dnia pracy — za odpracowaniem. Odpracowanie nastepuje w tym samym
okresie rozliczeniowym.

Terminy dni wolnych od pracy oraz terminy ich odpracowania w danym okresie rozliczeniowym,
zostang podane w zarzadzeniu.
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§ 31
Pracodawca moze w ciggu roku udzieli¢ pracownikom dwdéch dodatkowych dni wolnych od pracy, bez
odpracowania.

§ 32
1. Przez prace w niedziele lub $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6% w tym dniu, a
godzing 6% dnia nastepnego.
2. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele, $wieto lub dzien wolny od pracy pracodawca jest
obowigzany zapewnic¢ inny dzien wolny od pracy na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy.

Rozdziat VI
Obecnos¢ w pracy

§ 33
1. Listy obecnosci znajduja sie w Biurze Kadr i Pfac. Do podpisu wyktadane sa:
a) dla kierownictwa — w sekretariacie urzedu,
b) dla pracownikdéw wykonujacych prace w Ratuszu —w Ratuszu w pokoju nr R.08,
¢) dla pracownikow wykonujgcych prace w budynku przy ul. 3 Maja 10, w tym budynku w pokoju nr
2 (portiernia),
dla pracownikow wykonujacych prace w strazy miejskiej — w siedzibie strazy miejskiej,
dla pracownikow wykonujacych prace w OSP Gorze Kalwarii — w jej siedzibie przy ul. Ks. Sajny 14.
2. Urzadzenia rejestrujgce czas pracy znajdujg sie:
1.dla pracownikow wykonujacych prace w Ratuszu —w Ratuszu w pokoju nr R.08,
2.dla pracownikow wykonujgcych prace w budynku przy ul. 3 Maja 10 - w tym budynku w korytarzu
na parterze,
3.dla pracownikéw Strazy Miejskiej — w jej siedzibie.

§ 34
Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze nastgpi¢ w uzasadnionych
przypadkach po uzyskaniu zgody burmistrza lub sekretarza.

Rozdziat VI
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§35

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego oraz pracownika ds. kadrowych o
przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwtocznie zawiadomic¢ bezposredniego przetozonego lub pracownika ds. kadrowych o przyczynie
swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu
nieocbecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie, przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci albo droga pocztows, przy czym za date
zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze byc¢ usprawiedliwione szczegolnymi
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okoliczno$ciami  uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego obowigzku

wskutek jego obtoznej choroby potgczonej z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym

zdarzeniem losowym.

. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do pracy,

przedstawiajgc niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu lub pracownikowi ds. kadrowych

przyczyny nieobecnosci, a na zadanie — odpowiednie dokumenty.

. Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie muszg stanowic istotne przyczyny uniemozliwiajgce stawienie sie

do pracy. Dowodami usprawiedliwiajgcymi niecbecno$¢ w pracy sg w szczegolnosci:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami O
zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosc¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do 8 lat z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ wiasciwy w
sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policie — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajagcg stawienie sie
pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej zakonczonej w takim czasie,
ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 punktach 1-5,

pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajgc stosowny dokument.

. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 pracownik jest

zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢, doreczajac stosowny dokument najpdzniej w dniu

przystapienia do pracy.

§ 36

. W przypadku spdznienia sie do pracy pracownik winien niezwtocznie zgtosi¢ sie do bezposredniego
przetozonego, celem usprawiedliwienia spoznienia. Na polecenie bezposredniego przetozonego
pracownik sktada pracodawcy pisemne usprawiedliwienie, w ktorym wyjasnia przyczyny spoznienia.

. Czas spdznienia powinien by¢ odpracowany w tym lub nastepnym dniu pracy.

§ 37

. Pracownikowi przystugujg zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w nizej

podanym wymiarze a w szczegoInosci:

1) 2 dni —w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowe),
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposredniag opieka.

. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sg w dniach nastepujacych po zdarzeniu uzasadniajacym

ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystagpienia zdarzenia.

. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis

skroconego aktu stanu cywilnego (kopia), dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

. Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub niezdolnosci do pracy z
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9.

powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okolicznosciowe omadwione w ninigjszym
paragrafie.

. Inne zwolnienia od pracy przystugujace pracownikom oraz zasady ich udzielania okreslone w

odrebnych przepisach.

§ 38

. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg sie na podstawie polecenia wyjazdu

(delegacji) podpisanej przez burmistrza, sekretarza gminy lub zastepce burmistrza.

. W przypadku wykorzystywania prywatnego samochodu do celow stuzbowych, burmistrz podpisuje

delegacje oraz umowe o wykorzystywaniu prywatnego samochodu do jej odbycia. Umowa nie jest
wymagana w przypadku wyrazenia zgody na wykorzystywanie samochodu prywatnego do celow
stuzbowych (ryczatt).

§39
Opuszczenie stanowiska pracy lub urzedu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego, a w razie jego nieobecnosci sekretarza gminy.

. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed jej zakonczeniem, bgdZz w czasie godzin pracy jest

zabronione. Niedopuszczalna jest samowolna zmiana wyznaczonych godzin pracy, bez zgody
przetozonego.

§ 40
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw osobistych,
rodzinnych czy spotecznych, jesli wymagaja one zatatwienia w godzinach pracy (wyjscia prywatne).
Zwolnienia w celu wyjscia prywatnego pracownika udzielane sa przez: Burmistrza, Zastepcow
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz przetozonych komarek organizacyjnych.

. Zwolnienia od pracy majag charakter uznaniowy i zalezg od woli pracodawcy lub osoby dziatajgcej w

jego imieniu.

. Czas wyjscia w sprawach prywatnych podlega odpracowaniu.
. Pracownik moze skorzysta¢ z wyjscia prywatnego trwajagcego maksymalnie do 3 godzin w ciagu

jednego dnia.

. Wyjscia prywatne oraz ich odpracowywanie ewidencjonuje pracownik w rejestrze wyjs¢ prywatnych, o

ktorym mowa w § 41 ust. 1.

. W przypadku wyjscia do 30 min. przed zakonczeniem danego dnia pracy, wpis pracownika w rejestrze

wyjs¢ prywatnych traktowany jest jako jego pisemny wniosek o wyjscie prywatne w godzinach
stuzbowych.

. W przypadku innych wyjs¢ prywatnych niz te, o ktorych mowa w ust. 6, pracownik winien dodatkowo

ztozy¢ do pracownika ds. kadrowych pisemny wniosek podpisany przez bezposredniego
przetozonego, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Za czas zwolnienia od pracy w celu wyjscia prywatnego, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,

Jjezeli odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych przy czym odpracowanie musi nastagpi¢ do konca miesigca, w ktérym nastgpito wyjscie,
z zastrzezeniem ust. 11.

Czas, w ktorym pracownik odpracowuje swoje prywatne wyjscie w petnym zakresie podlega wliczeniu
do czasu pracy.

10. Sposéb i termin odpracowania ustala kazdorazowo bezposredni przetozony biorgc pod uwage

wniosek pracownika i potrzeby urzedu, zapewniajgc w tym zakresie Scisty nadzor i ewidencje.

11. Odpracowanie godzin wyjscia prywatnego musi nastgpi¢ w tym samym miesigcu, w ktorym doszto do
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12.

13.

zwolnienia w celu wyjscia prywatnego, we wskazanym we wniosku terminie. W wyjatkowo
uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, odpracowanie moze nastgpi¢ w okresie
poZniejszym.

Nieodpracowanie wyjscia w celach prywatnych powoduje proporcjonalne obnizenie naleznego
wynagrodzenia za prace w pierwszym miesigcu nastepujgcym po okresie rozliczeniowym o kwote
obejmujgca czas nieobecnosci w danym miesigcu.

Odpracowywanie wyjscia prywatnego powinno odbywac sie w taki sposéb, aby wyjscia krétsze niz 30
minut byty odpracowywane jednorazowo, za$ dtuzsze moga by¢ odpracowywane w ciagu kilku dni, w
przyjetym okresie odpracowania.

14. Odpracowywanie wyjscia prywatnego moze odbywac sie tylko w dniach pracy urzedu, po godzinach

15.

16.

pracy, okreslonych regulaminem pracy.

Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze pozbawi¢ pracownika prawa do 11 godzinnego
odpoczynku dobowego i 35/24 godzinnego odpoczynku tygodniowego (art.132 i 133 kp).
Rozliczenia z czasu wyj$¢ prywatnych z czasem odpracowania w odniesieniu do trzymiesiecznego
okresu rozliczeniowego dokonuje pracownik do spraw kadr.

§ 41

. Wszelkie wyjscia w godzinach pracy tak stuzbowe, jak i prywatne, po uzyskaniu zgody przetozonego,

nalezy odnotowac w rejestrach wyjs¢ stuzbowych i prywatnych, ktore znajduja sie w wydziale
organizacyjnym.

Wzory rejestrow wyjs¢ stuzbowych i prywatnych stanowig odpowiednio zatgczniki nr 314 do
Regulaminu.

Ponadto pracownicy zobowigzani sg do odnotowania swojego wyjscia w elektronicznym systemie
ewidencji czasu pracy.

Rowniez godzine powrotu do pracy odnotowuje sie na elektronicznym czytniku systemu rejestracji
czasu pracy oraz w Rejestrze wyjs¢. Niedopetnienie tego obowigzku stwarza domniemanie
przebywania pracownika poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.

§ 42
Na pisemny wniosek pracownika, pracownik moze otrzymac statg zgode burmistrza na wyjscia
prywatne w godzinach pracy, w ciggu dnia pracy, pod warunkiem odpracowania tego czasu w tym
samym dniu po godzinach pracy Urzedu.
Czas do odpracowania moze zosta¢ pomniejszony o przystugujacg 15-minutowg przerwe o ktorej
mowa w § 29 ust. 1 Regulaminu.

Rozdziat VIII
Praca w godzinach nadliczbowych

§ 43
Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajgcy z obowigzujacego pracownika systemu i
rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca ta jest dopuszczalna w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub Srodowiska albo usuniecia awarii,
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.
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. Pracownik ktory ma podjg¢ prace w godzinach nadliczbowych zobowigzany jest przedtozy¢ w
zaleznosci od podlegtosci stuzbowej burmistrzowi, zastepcom burmistrza, sekretarzowi, skarbnikowi,
stosowny wniosek, zaparafowany przez bezposredniego przetozonego.

§ 44

. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczyc
przecietnie 48 godz. w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy burmistrza,
zastepcy burmistrza, sekretarza i skarbnika.

§ 45
. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie burmistrza, zastepcow burmistrza, sekretarza,
skarbnika w godzinach nadliczbowych przystuguje wedtug jego wyboru:

1) wynagrodzenie,

2) czas wolny w tym samym wymiarze co wykonana praca.
. Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 1 powinno nastapi¢ do konca danego okresu
rozliczeniowego, za wyjatkiem § 49.
. Wolny czas na wniosek pracownika, moze by¢ réwniez udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Pracownik powinien dokonac wyboru
w terminie 3 dni i przekazac swojg decyzje pracownikowi ds. kadrowych.
. W przypadku, braku mozliwosci wykorzystania czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych,
w danym okresie rozliczeniowym, na pisemny i uzasadniony wniosek pracownika, burmistrz, zastepca
burmistrza, sekretarz, skarbnik moga wyrazi¢ zgode na wykorzystanie tego czasu w innym okresie, niz
okres rozliczeniowy.
. Zgode na czas wolny za prace w godzinach nadliczbowych we wskazanym przez pracownika terminie,
podpisuje na wniosku o ktérym mowa powyzej, bezposredni przetozony.
. W przypadku wyboru wynagrodzenia za prace w nadgodzinach, wniosek podpisuje burmistrz.
. Wzor polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych przez pracownika oraz o$wiadczenie o
wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.
. Wzdr polecenia wykonania pracy w dniu wolnym od pracy stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

§ 46

Pracownikowi, ktory na wniosek przetozonego wykonywat prace w dniu wolnym od pracy przystuguje w
zamian dzien wolny od pracy w innym terminie.

§ 47
Ewidencje nadgodzin pracownikéw oraz odpracowanych godzin za dany miesigc prowadzi
pracownik ds. kadrowych.
W przypadku nie zarejestrowania faktu pracy w nadgodzinach, przyjmuje sie, ze pracownik nie
wykonywat dodatkowej pracy, a udowodnienie jej wykonywania spoczywa na pracowniku.

§ 48

Straznikom miejskim, zgodnie z art. 29 a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych, w zamian
Za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych przystuguje w tym samym wymiarze, w okresie
rozliczeniowym, czas wolny od pracy albo moze mu zosta¢ przyznany dodatek do wynagrodzenia,
zgodny z przepisami Kodeksu Pracy.
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§49

Jezeli pracownik wykonuje prace w nadgodzinach lub prace w dni wolne od pracy, w trakcie ostatniego
tygodnia w danym okresie rozliczeniowym, moze odebrac przystugujace z tych tytutdbw godziny lub dni
w nastepnym okresie rozliczeniowym, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

_UU

Rozdziat IX
Urlopy wypoczynkowe

§ 50
Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego. Wymiar i
zasady przyznawania urlopdw wypoczynkowych okresla kp.
Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w roku kalendarzowym, uzyskuje prawo do urlopu z
uptywem kazdego miesigca pracy, w wysokosci 1/12 wymiaru przystugujacego mu urlopu.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach. Przynajmniej jedna
czes$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 51

Za witasciwg organizacje pracy w komorce organizacyjnej oraz wykorzystanie urlopdw wypoczynkowych
odpowiadaja naczelnicy komorek organizacyjnych.

§ 52

. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy wedtug

wzoru generowanego z systemu elektronicznego obstugujacego obieg dokumentow w urzedzie.
Whniosek pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, podpisuje bezposredni przetozony, a w przypadku jego
nieobecnosci sekretarz gminy.

Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu na tyle wczesniej, aby
umozliwi¢ wtasciwg organizacje pracy w komaorce organizacyjnej.

Kierownik komorki organizacyjnej, w celu prawidtowej organizacji pracy, moze w porozumieniu z
pracownikami podlegtej komorki utozy¢ harmonogram urlopow.

§ 53

. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w

dniu rozpoczecia urlopu bezposredniemu przetozonemu, ktory informacje takg przekazuje do
pracownika ds. kadrowych

Whniosek korzystania z urlopu na zadanie wypetnia pracownik po stawieniu sie do pracy.

Wzor potwierdzenia korzystania z urlopu na zadanie stanowi zatgcznik Nr 7 do Regulaminu.

§ 54

Pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego na zasadach okreslonych w kp.

§ 55

Pracodawca obowiagzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego, tak biezacego jak i zalegtego:

a) pracownikowi po urlopie macierzynskim,
b) pracownikowi, z ktorym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przejscia na emeryture
lub rente inwalidzka.
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§ 56

. W przypadku nie wykorzystania urlopu wypoczynkowego w danym roku, pracownik jest zobowigzany
do jego wykorzystania zgodnie z kp.

. W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byty znane w chwili rozpoczynania urlopu, pracodawca
moze odwotac pracownika z urlopu. Pracodawca zobowigzany jest wéwczas pokryc koszty poniesione
przez pracownika, pozostajace w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

Rozdziat X
Wynagrodzenie za prace

§ 57

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci Swiadczonej pracy

. Wynagrodzenie wyptacane jest w formie przelewu na rachunek bankowy wskazany przez pracownika.
. Pracownik moze zgtosi¢ zadanie wyptate wynagrodzenia do rak wiasnych. W takim przypadku,
miejscem wyptaty wynagrodzenia jest siedziba pracodawcy.

4. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesigcu, najpozniej w dniu 27 kazdego miesigca.

. Jezeli dzien przewidzianej wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyptacane
Jjest w dniu poprzednim.

§ 58

. Wysokos$¢ wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen pienieznych ze stosunku pracy objeta jest
tajemnica, ktérg zobowigzane s3 zachowac: kierownictwo, osoby naliczajgce i wypftacajgce
przedmiotowe $wiadczenia, osoby zajmujgce sie sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku
dochodowego od osob fizycznych, osoby administrujace zaktadowym funduszem $wiadczen
socjalnych oraz stanowisko ds. kadrowych.

. Dokumenty, na podstawie ktérych zostaty obliczone wynagrodzenia pracownikéw i inne Swiadczenia
przystugujace ze stosunku pracy, przechowuje sie w sposéb uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom
trzecim.

Rozdziat XI

Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu, narkotykow,
lekdw psychotropowych lub innych substancji o dziataniu odurzajgcym

§59

. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek sprawowania
biezagcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikdw obowigzku trzezwosci cigzy
na bezposrednich przetozonych tych pracownikow. Realizacja ww. obowigzku polega na
niedopuszczaniu do pracy osob, ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu.

. Zabrania sie wstepu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno w celu Swiadczenia
pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajacej od
obowigzku Swiadczenia pracy.

. Przetozony jest zobowigzany do bezzwtocznego zgtaszania pracodawcy i pracownikowi ds. kadrowych
faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

. Pracownik ma prawo zazadac¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.
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5. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan

1.

3.

wskazujacy na spozycie alkoholu albo stan nietrzezwosci, obowigzek poniesienia kosztow badan cigzy
na pracowniku.

Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw sporzadzonych na bazie alkoholu
etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§ 60

. Bezposredni przetozony sporzadza protokdt z badania trzezwosci, ktdry powinien zawierac:

1) dane osoby zgtaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informagje ogdlng o zgtoszeniu,

2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgtoszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiagzku trzezwosci oraz opis sposobu

i okolicznosci naruszenia tego obowigzky,

4)  krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

5)  wskazanie dowodow, np. $wiadkow,

6) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy o0soby
sporzadzajacej protokot i osdb podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci (jesli jest to
mozliwe),

7)  zataczone dowody, w tym protokoty przestuchan swiadkéw, wyniki badan na zawartos¢ alkoholu
oraz wnioski dyscyplinarne.

Protokot przekazuje sekretarzowi gminy, ktéry przedstawia burmistrzowi propozycje dalszego toku

postepowania.

§ 61

Przybycie do pracy po spozyciu narkotykéw i innych srodkéw odurzajacych, uzywanie, sprzedaz,

rozprowadzanie lub ich posiadanie przez pracownikdw w miejscu pracy jest zabronione i stanowi

ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdw pracownika.

Narkotyki i inne srodki odurzajgce ujawnione na terenie zaktadu pracy zostang przedstawione

odpowiednim wtadzom celem podjecia stosownych czynnosci.

Rozdziat XI|
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 62

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku regulaminu pracy, przepiséw bhp oraz
przepisbw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
Pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezng za nieprzestrzeganie przez pracownika:

1) przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisoéw przeciwpozarowych,

2) opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,

3) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy.
Kary porzadkowe moze stosowac burmistrz.

4. Wnioskowa¢ do burmistrza o natozenie kary mogag zastepca burmistrza, skarbnik, sekretarz lub

5.

naczelnik / kierownik.

Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze
by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pieniezne tacznie nie moga
przewyzszac dziesigtej czeSci wynagrodzenia, przypadajgcego pracownikowi do wypfaty.
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10.

1.

12.

13.

Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkdw bezpieczenstwa i higieny pracy.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc
O prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisdw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje burmistrz. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wtasnej inicjatywy, uznac kare za niebytg przed uptywem
tego terminu.

Natozenie kary porzadkowej moze stanowi¢ przestanke pozbawienia lub zmniejszenia nagrody.

Rozdziat XllI
Nagrody i wyréznienia

§ 63

Pracownikom, ktorych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegdlnosci wzorowe
wypetnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuzg podnoszeniu jej
wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznane nastepujgce nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pieniezna,

2) pochwata pisemna,

3) pochwata publiczna,

4) dyplom uznania.
Nagrody i wyréznienia przyznaje burmistrz na wniosek zastepcy burmistrza, skarbnika, sekretarza lub
naczelnika / kierownika.

. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Rozdziat XIV
Uprawnienia pracownikdw zwigzane z rodzicielstwem

§ 64
Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w systemach
czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godz. na dobe.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.
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§ 65
Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowe.
. Stan cigzy powinien byc¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 66

. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
Czasu pracy.

. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut kazda.

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

. Przerwy wskazane w ust. 11 2 mogg by¢ na wniosek pracownicy taczone, co moze skutkowac
pozniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wczesniejszym jej zakonczeniem.

. Do wniosku o udzielenie przerwy lub przerw na karmienie pracownica zobowigzana jest dotaczyc
zaswiadczenie potwierdzajace fakt karmienia, wystawione przez lekarza opiekujgcego sie pracownica
lub jej dzieckiem.

. Zaswiadczenie lekarskie wazne jest przez okres 3 miesiecy.

§ 67

. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje wciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni lub 16 godzin, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
(tzw. ,opieka”).

. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego w ust. T moze
korzystac jedno z nich.

. Ze zwolnienie, o ktérym mowa w ust.1 pracownik moze skorzysta¢ do dnia ukonczenia przez
najmtodsze dziecko 14 roku zycia.

. Przy nawigzaniu stosunku pracy pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 zobowigzany jest do sktadania
oswiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru skorzystania z ,opieki”.

. Wzdr oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 4, stanowi zatagcznik nr 8 do regulaminu.

. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 4, nalezy ztozy¢ rowniez w przypadku nabycia praw w trakcie
trwania stosunku pracy.

. W przypadku zaistnienia zmian w stanie rodzinnym, wzglednie warunkdw zmieniajgcych prawo do
korzystania z uprawnienia, pracownik zobowigzany jest do ztozenia o$wiadczenia.

. Wzor oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 7, stanowi zatgcznik nr 9 do regulaminu.

§ 68

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet.

. Wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudni¢ kobiet wynika z przepisow powszechnie
obowigzujgcych, a obecnie z Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie
wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersia.
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Rozdziat XV
Obowigzek przeciwdziatania mobbingowi

§ 69
1. Stosowanie mobbingu jest zakazane.
2. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§70

1. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu
ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

2. W szczegolnosci cechy mobbingu posiadaja powtarzajace sie wielokrotnie dziatania ukierunkowane na
utrudnianie:

1) mozliwosci komunikowania sie (np. krzyk, bezpodstawna krytyka, grozby, upokarzajace gesty i
spojrzenia),

2) stosunkow spotecznych (np. notoryczne i ostentacyjne unikanie przez przetozonego rozmow z
pracownikiem, osmieszanie, zmuszanie do wykonywania prac naruszajgcych godnos¢ osobistg,
zaloty lub stowne propozycje seksualne),

3) jako$¢ sytuacji zyciowej i zawodowej (np. niedawanie pracownikowi zadnych zadan do
wykonania,  zlecanie wykonywania prac bezsensownych, dawanie zadan przerastajacych
mozliwosci i kompetencje w celu zdyskredytowania),

4) zdrowie ofiary (np. zmuszanie do wykonywania prac szkodliwych dla zdrowia, grozenie
przemoca fizyczna, dziatania o podtozu seksualnym).

§ 71
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw do niezwlocznego zgtaszania wszelkich zaobserwowanych
przypadkow, ktore moga swiadczy¢ o wystepowaniu mobbingu bezposredniemu przetozonemu, badz z
pominieciem drogi stuzbowej, bezposrednio burmistrzowi.

§72

1. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiednigj sumy tytutem zadoscuczynienia pienieznego za doznang krzywde.

2. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalone na podstawie
odrebnych przepisow.

3. OsSwiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy O prace powinno nastapi¢ na pismie z podaniem
przyczyny, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

Rozdziat XVI
Tajemnica stosunku pracy

§73
1. Pracownik jest zobowigzany do ochrony danych osobowych zgodnie z Politykg Bezpieczenstwa
Danych Osobowych Urzedu oraz zgodnie z Instrukcjg Zarzadzania Systemem Informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych Urzedu.
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2. Pracownik majacy aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie do dostepu do informadji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”, zobowigzany jest do przestrzegania zasad
zachowania tajemnicy zgodnie z przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych.

3. Pracownik nie powinien omawia¢ spraw dotyczacych pracodawcy z przedstawicielami srodkow
masowego przekazu, jezeli nie zostat do tego upowazniony.

Rozdziat XVII
Okresowa ocena pracy pracownika

§74

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym, podlega
okresowej ocenie z wytgczeniem Burmistrza, z-cy burmistrza i skarbnika.

2. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego, nie rzadziej niz raz
na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

3. Ocena dotyczy wywigzywania sie przez pracownika samorzadowego z obowigzkdw wynikajacych z
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych §5.

4. Bezposredni przetozony dorecza ocene niezwtocznie ocenianemu pracownikowi oraz burmistrzowi.

5. Pracownikowi samorzgdowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie, ktore wnosi sie do
burmistrza w terminie 7 dni od dnia doreczenia przedmiotowej oceny.

6. Burmistrz rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

7. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny po raz drugi.

8. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 8, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,
z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§75
Pracodawca okresli w drodze zarzadzenia sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktére jest
sporzgdzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skale ocen, biorgc pod
uwage potrzebe prawidtowego dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania urzedu.

Rozdziat XVIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§76
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do scistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepisbw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§77
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedzie.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy.
3. W szczegodlnosci pracodawca jest obowigzany:
1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewnic¢ przestrzeganie w urzedzie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) wydawanie polecen usuniecia uchybien w tym zakresie,
4) kontrolowanie wykonania tych polecen,
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5) zagwarantowanie profilaktycznej ochrony zdrowia,

6) przeszkolenia przed dopuszczeniem do pracy pracownika w zakresie znajomosci przepisow bhp,
ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozehn zawodowych oraz poinformowany o ryzyku
zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang praca,

7) zapewnienie wykonania nakazow, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez organa
nadzoru nad warunkami pracy,

8) organizowac stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp,

9) prowadzi¢ szkolenia pracownikdw w zakresie bhp.

§78
Szkolenia w zakresie BHP odbywaja sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.
Pierwsze szkolenie okresowe oséb zatrudnionych na stanowiskach administracyjno — biurowych musi
nastgpi¢ w okresie do 12 miesiecy od rozpoczecia pracy przez pracownika na tych stanowiskach, a
kolejne raz na 6 lat.
Przeszkolony pracownik obowigzany jest ztozy¢ odpowiednie oswiadczenie o odbyciu szkolen.
Oswiadczenia te powinny by¢ takze podpisane przez osoby szkolace i niezwtocznie przekazane
osobie prowadzgcej sprawy kadrowe.

§79

Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.

§ 80

Pracodawca obowigzany jest kierowac pracownikow na kontrolne i okresowe badania lekarskie zgodnie z
odrebnymi przepisami.

§ 81

. Pracodawca jest zobowigzany do zapewnienia pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe okularéw korygujgcych wzrok, jezeli potrzebe ich stosowania
stwierdzi lekarz podczas badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotne).

. Przyspieszenie terminu badan profilaktycznych w zakresie badan okulistycznych, wykonanie ich poza
terminami wynikajgcymi z czestotliwosci wykonywania badan okresowych jest mozliwe, jezeli pracownik
w okresie pomiedzy badaniami okresowymi odczuwa pogorszenie widzenia podczas pracy przy
monitorze, co uniemozliwia mu wykonywanie pracy. W takim przypadku pracownik powinien wystapic
do pracodawcy z prosbg o skierowanie go do lekarza sprawujgcego opieke profilaktyczng, ktory zleci
dodatkowe badanie okulistyczne. W przypadku, gdy okulista stwierdzi wade wzroku wymagajgcg nowe;
korekcji odpowiednimi okularami koniecznymi do pracy przy komputerze, pracodawca zapewni
refundacje kosztu ich zakupu.

. W celu refundacji kosztow zakupu okularéw, o ktérej mowa w ust. 2, pracownik zobowigzany jest w
terminie do 3 miesiecy liczac od dnia otrzymania skierowania na badania, przedtozy¢ pracodawcy
fakture za okulary.

4. Faktury ztozone po terminie o ktérym mowa w ust. 3 nie podlegajg refundacji.

. Maksymalny zwrot kosztéw zakupu okularow wynosi 500 ztotych.

§ 82

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika. W
szczegolnosci pracownik zobowigzany jest:

1) przestrzegac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
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oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w tym
zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan urzadzen, przyrzadow i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualne;
zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym zleconym
badaniom lekarskim,

6) brac udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 83

Z momentem podjecia pracy, pracownik powinien otrzymac niezbedny sprzet (materiaty) i

potwierdzi¢ jego odbidr.

2. W zaleznosci od charakteru i rodzaju wykonywanej pracy, pracownik powinien otrzymac nieodptatnie
odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualne).

3. W przypadku uzywania na wniosek pracownika wtasnej odziezy lub obuwia roboczego, pracownikowi
przystuguje ekwiwalent pieniezny za jej uzywanie w wysokosci aktualnie obowigzujacych cen
rynkowych. Ekwiwalent wyptacany jest za caty rok w ostatnim kwartale kazdego roku.

4. Straz Miejska otrzymuje sorty mundurowe wedtug odrebnych zasad okreslonych zarzadzeniem
burmistrza. Karty przydziatéw i uzytkowania sortéw prowadzi Komendant Strazy Miejskie].

5. Rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na
okreslonych stanowiskach jest niezbedne, jak réwniez przewidywane okresy ich uzywalnosci okresla
zatgcznik nr 10.

6. Koszty prania i konserwadji ponosi pracodawca.

7. Na wniosek pracownika, pracodawca wyraza zgode na pranie i naprawe w warunkach domowych
odziezy roboczej wydanej do statego uzytkowania. Za pranie i naprawe przez pracownika wyptacany
jest miesieczny ekwiwalent pieniezny za caty rok w 4-tym kwartale kazdego roku, z zastrzezeniem
ust. 8, w wysokosci 15 zt za kazdy miesigc dla kierowcy-konserwatora, sprzataczki, archiwisty.

8. W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem w ciggu roku kalendarzowego, ekwiwalent
wyptacany jest niezwtocznie po ustaniu stosunku pracy.

9. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowig wiasno$¢ pracodawcy. W
przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy przed uptywem okresu uzywalnosci
wydanych srodkéw lub odziezy, pracownik jest zobowigzany zwrdci¢  jg lub jej proporcjonalng
rownowartos¢ w stosunku do okresu uzywalnosci.

10. Ekwiwalent pienigzny o ktorym mowa w ust. 3 i 7 wyptaca sie proporcjonalnie do wymiaru
zatrudnienia i czasu obecnosci w pracy.

11. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy powyzej jednego miesigca, (z wyjatkiem
urlopu wypoczynkowego) czas uzywalnosci odziezy, ubrania i obuwia roboczego, ulega wydtuzeniu
o ten okres, a roczny ekwiwalent za pranie i naprawe odziezy ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu.

12. Wszystkie uszkodzenia lub braki w powierzonym mieniu, pracownik zgtasza niezwtocznie
przetozonemu.

13. Pracodawca zobowigzany jest zapewni¢ pracownikom wode zdatng do picia lub inne napoje.

N

§ 84
1. Jezeli pracownik w godzinach pracy ulegnie wypadkowi, powinien o tym fakcie natychmiast
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powiadomic¢ swojego bezposredniego przetozonego.
2. Powzigwszy informacje o takim zdarzeniu, bezposredni przetozony winien przekazac pracownikowi ds.
bhp.

Rozdziat XIX
Przepisy koncowe

§ 85
Zasady przyjmowania, wysytania korespondencji i jej oznaczenia reguluje Instrukcja Kancelaryjna
(zatacznik do Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukdji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizadji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych).

§ 86
1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikdw, poprzez zamieszczenie go na stronie Intranet.
2. Z dniem wejscia w zycie nowego Regulaminu Pracy, traci moc Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy
Gora Kalwaria wprowadzony Zarzadzeniem Burmistrza Nr 62/10 z dnia 16.06.2010r.
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SPIS ZAk ACZNIKOW

Nr zat. | Tytut zatacznika Powigzanie

Zat. 1 Karta obiegowej przy rozwigzaniu umowy o prace §11.2

Zat. 2 Whiosek na wyjscie prywatne § 40.7

Zat. 3 Rejestr wyjs¢ stuzbowych § 412

Zat. 4 Rejestr wyjs¢ prywatnych w godzinach pracy

Zat. 5 Polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych oraz oswiadczenie § 457
0 wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych

Zat. 6 Polecenie wykonania pracy w dniu wolnym od pracy §45.8

Zat. 7 Potwierdzenia korzystania z urlopu na zadanie § 53.3

Zat. 8 Oswiadczenie pracownika o zamiarze lub braku zamiaru skorzystania z §67.5
,opieki”

Zat. 9 Oswiadczenie pracownika o zaistnieniu zmian w stanie rodzinnym, §67.8
wzglednie warunkow zmieniajgcych prawo do korzystania z ,opieki”

Zat. 10 | Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej odziezy i obuwia roboczego oraz § 83,5
przewidywane okresy ich uzywalnosci

Regulamin uzgodniony
ze Zwigzkami Zawodowymi

w dniu .....
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BURMISTRZ MIASTA | GMINY GORA KALWARIA
ul. 3 Maja 10, 05-530 Gora Kalwaria
www.bip.gorakalwaria.pl

Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

KARTA OBIEGOWA
PRZY ROZWIAZANIU UMOWY O PRACE

PTACOWNIK. o
ZatrudnioNEgO N STANOWISKUL ......cuuiieiicii s

Nazwa komorki Przedmiot rozliczenia Data potwierdzenie
dokonanego

rozliczenia sie
pracownika

pieczatki

Podpis stanowigcy

wydane imiennie srodki trwate (np. wiatraki,
farelki, ksigzki)

ORG telefon stuzbowy

odziez i sprzet ochronny

KAD karta ewidencji czasu pracy

dofinansowanie nauki

INF sprzet komputerowy (w tym tablety)

uniewaznienie dostepu do systemow
informatycznych (e-Kancelaria, Groszek i inne)

I0D uniewaznienie otrzymanego dostepu do
nadanych czynnosci

FIN zaliczki i inne zobowigzania

ZFSS pozyczki, zwrotnie zapomogi

Kasa zapomogowo - poZyCzki

pozyczkowa

Bezposredni przekazanie prowadzonych spraw i pism

przetozony archiwizacja

NIE WNOSZE™/ WNOSZE UWAG. ..ttt ettt

*niepotrzebne skresli¢ (data i czytelny podpis)

Karta obiegowa przy rozwigzaniu umowy o prace




BURMISTRZ MIASTA | GMINY GORA KALWARIA
ul. 3 Maja 10, 05-530 Gora Kalwaria
www.bip.gorakalwaria.pl

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy

Gora Kalwaria, dnia

stanowisko
WNIOSEK
NA WYJSCIE PRYWATNE
Prosze o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy
W ANiU w godzinach od ............ do ...

Wyjscie prywatne zostanie odpracowane W dniu ...,
W godzinach od ............ do ...

podpis pracownika

Wyrazam zgode na wyjscie prywatne pracownika i na odpracowanie:
1. we wskazanym przez pracownika terminie

2. winnym terminie t. w dniu ................... W godz. ............. *

podpis przetozonego

* niewtasciwe skreslic¢

Whiosek na wyjscie prywatne



BURMISTRZ MIASTA | GMINY GORA KALWARIA
ul. 3 Maja 10, 05-530 Gora Kalwaria
www.bip.gorakalwaria.pl

Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy

REJESTR WYJSC SEUZBOWYCH

Lp data Imie i nazwisko Godzina Cel wyjscia Podpis
pracownika

pracownika o
wyjécia | powrotu

Rejestr wyjs¢ stuzbowych




BURMISTRZ MIASTA | GMINY GORA KALWARIA
ul. 3 Maja 10, 05-530 Gora Kalwaria
www.bip.gorakalwaria.pl

Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Pracy

REJESTR WYJSC PRYWATNYCH W GODZINACH PRACY

Godzina Odpracowano
Lp- Data e asie wyjscia rzyjscia raPcO(;jva‘wSika dnia podpis
pracownika Y pray] P pracownika

Rejestr wyj$¢ prywatnych w godzinach pracy



ul. 3 Maja 10, 05-530 Gora Kalwaria
www.bip.gorakalwaria.pl

=

BURMISTRZ MIASTA | GMINY GORA KALWARIA Ijﬁ@
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Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Pracy

Gora Kalwaria, dnia ..o

POLECENIA WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych zlecam Panu/i
prace w dniu ........cc.......... W godzinach ..o tj. w godzinach nadliczbowych,

POIEGAIGCG NA: oo

Wykonywanie pracy stanowi szczegolng potrzebe pracodawcy.

(podpis pracownika) (podpis Burmistrza lub osoby upowaznione))

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O WYBORZE REKOMPENSATY
ZA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

oswiadczam, ze jako rekompensate za prace w godzinach nadliczbowych wybieram:

czas wolny wynagrodzenie

(podpis pracownika)

Polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych oraz o$wiadczenie pracownika o wyborze
rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych



BURMISTRZ MIASTA | GMINY GORA KALWARIA
ul. 3 Maja 10, 05-530 Gora Kalwaria
www.bip.gorakalwaria.pl

Zatacznik Nr 6 do Regulaminu Pracy

Gora Kalwaria, dnia

POLECENIE WYKONANIA PRACY W DNIU WOLNYM OD PRACY

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych zlecam Panu/i

prace w dniu ..o, tj. w dniu wolnym od pracy?,
POIEGEJGCG N e

Wykonywanie pracy stanowi szczegolng potrzebe pracodawcy.

(podpis pracownika) (podpis Burmistrza lub osoby upowaznione))

* niedziela, swieto

Polecenia wykonania pracy w dniu wolnym od pracy



BURMISTRZ MIASTA | GMINY GORA KALWARIA
ul. 3 Maja 10, 05-530 Gora Kalwaria
www.bip.gorakalwaria.pl

Zatacznik Nr 7 do Regulaminu Pracy

Gora Kalwaria, dnia ..o

stanowisko

POTWIERDZENIE KORZYSTANIA Z URLOPU ,NA ZADANIE”

Oswiadczam, ze w dniu / dniach ..o korzystatam / korzystatem

z urlopu udzielonego na podstawie art. 1672 kodeksu pracy.

(data i podpis przetozonego)

Informacja w zakresie urlopu wypoczynkowego ,na zgdanie”

Urlop nalezy ..., (dni robocze)
Urlop wykorzystany ................... (dni robocze)
Urlop nie wykorzystany .............. (dni robocze)

(data i podpis pracownika ds. kadrowych)

Potwierdzenie korzystania z urlopu ,na zadanie”



BURMISTRZ MIASTA | GMINY GORA KALWARIA
ul. 3 Maja 10, 05-530 Gora Kalwaria
www.bip.gorakalwaria.pl

Zatacznik Nr 8 do Regulaminu Pracy

Gora Kalwaria, dnia ..o

stanowisko

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

(rodzica lub opiekuna dziecka)

O ZAMIARZE LUB BRAKU ZAMIARU SKORZYSTANIA Z ,OPIEKI”

Oswiadczam, iz sprawujgc opieke nad dzieckiem (dzie¢mi) do lat czterech wyrazam zgode / nie
wyrazam zgody* na prace ponad 8 godzin na dobe (art. 148 pkt. 3 kp).
Oswiadczam, iz zgodnie z art. 178 § 2 kp oraz art. 42 ust.3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
sprawujac opieke nad dzieckiem do lat oSmiu wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na:

a) prace w godzinach nadliczbowych,

b) zatrudnienie w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta,

C) zatrudnienie w systemie czasu pracy, o ktérym mowa z art. 139 KP (przerywany czas pracy)

d) na delegowanie poza state migjsca pracy.

1 ur.

Dane dzieci: 5
. ur.
3 ur.

podpis pracownika

* niewtasciwe skresli¢

Oswiadczenie pracownika o zamiarze lub braku zamiaru skorzystania z ,opieki”



BURMISTRZ MIASTA | GMINY GORA KALWARIA
ul. 3 Maja 10, 05-530 Gora Kalwaria
www.bip.gorakalwaria.pl

Zatacznik Nr 9 do Regulaminu Pracy

Gora Kalwaria, dnia ..o

stanowisko

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

(rodzica lub opiekuna dziecka)

O ZAISTNIENIU ZMIAN W STANIE RODZINNYM, WZGLEDNIE
WARUNKOW ZMIENIAJACYCH PRAWO DO KORZYSTANIA Z ,OPIEKI”

W zwigzku z wychowywaniem dziecka (dzieci) w wieku do lat 14 zamierzam / nie zamierzam’

korzysta¢ z uprawnienia wynikajgcego z art. 188 ust. 1kp.

Ponadto oswiadczam, ze drugi rodzic dziecka (opiekun) nie korzysta z wyzej
wymienionego uprawnienia.

W przypadku zaistnienia jakichkolwiek zmian w stanie rodzinnym, wzglednie warunkéw
zmieniajgcych prawo do korzystania z uprawnienia wynikajgcego z wymienionego wyzej przepisu

kp, zobowigzuje sie niezwtocznie powiadomic o tym Pracodawce.

Uwaga: z uprawnien moze korzystac tylko jeden z rodzicéw lub opiekundw.

podpis pracownika

* niewtasciwe skreslic¢

art. 188 ust. 1 kp: Pracownikowi wychowujqcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Oswiadczenia pracownika o zaistnieniu zmian w stanie rodzinnym, wzglednie warunkdéw zmieniajgcych
prawo do korzystania z ,opieki”



BURMISTRZ MIASTA | GMINY GORA KALWARIA

ul. 3 Maja 10, 05-530 Gora Kalwaria
www.bip.gorakalwaria.pl

Zatacznik Nr 10 do Regulaminu Pracy

RODZAJE SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO
ORAZ PRZEWIDYWANE OKRESY ICH UZYWALNOSCI

O - rekawice gumowe

Zakres wyposazenia Liczba : Okres -
. L . uzywalnosci
Lp. Stanowisko pracy R-odziez i obuwie robocze sztuk, W
O-srodki ochrony indywidualnej par miesiacach
R — fartuch bawetniany 2 12
1. | Sprzataczka R — obuwie profilaktyczne 1 12
O — rekawice gumowe do zuzycia
R — ubranie drelichowe 1 12
R — czapka drelichowa 1 12
R — kamizelka cieptochronna 1 24
2. | Kierowca - konserwator R — obuwie sezonowe 2 24
R — fartuch drelichowy 1 12
O — kurtka przeciwdeszczowa 1 24
O — rekawice drelichowe do zuzycia
R — ubranie drelichowe lub
kombinezon ) 12
3 Mechanik — konserwator w R — kurtka przeciwdeszczowa 1 o4
: )
OSP
R — trzewiki przemystowe 1 12
O — rekawice drelichowe do zuzycia
R — fartuch bawetniany 1 24
R — obuwie profilaktyczne 1 12
4. | Archiwista
O - rekawice bawemiane do zuzycia

do zuzycia




Pracownicy komorek w

R — kurtka przeciwdeszczowa

5. | zakresie ochrony $rodowiska i | e o mowe do zuzycia
geodezji ? do zuzycia
R — kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia

Pracownicy komorek w _
6. | zakresie inwestydji i R —buty ochronne do zuzycia
drogownictwa” R — kask ochronny do zuzycia

U'w przypadku przydzielenia sortu mundurowego strazy pozarnej, nie przystuguje indywidualna

odziez i obuwie ochronne.

2 do wykonywania czynnosci w terenie, wg zgtoszonego zapotrzebowania.




