Zalgeznik do zarzadzenia nr WO.0050.76.2023
Burmistrza Gminy i Miasta Gréjec

z dnia 27 kwietnia 2023 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY I MIASTA GROJEC

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Kodeks pracy okresla prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcow.

§ 2.

Regulamin pracy, zwany dalej ,regulaminem”, ustala organizacj¢ i porzadek pracy
w Urzgdzie Gminy i Miasta Grojec, zwanego dalej ,,Urzedem”, oraz zwigzane z tym prawa i

obowigzki pracodawcey i pracownikow.

§ 3.

Postanowienia regulaminu dotycza pracownikéw Urzedu, bez wzgledu na sposob nawigzania

stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 4.

1. Urzad jest pracodawca w stosunku do pracownikéw w nim zatrudnionych.
2. Burmistrz Gminy i Miasta Gréjec wykonuje w stosunku do pracownikéw czynnosci

w sprawach z zakresu prawa pracy.

§ 5.

I. Regulamin jest podawany do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu do pracy

pracownikowi przez osobg¢ prowadzacg sprawy kadrowe w Urzedzie.



2. Po zapoznaniu si¢ z regulaminem pracownik podpisuje o$wiadczenie o zapoznaniu si¢

(S

z jego tredcig. Oswiadcezenie, zaopatrzone w date i podpis pracownika, dolacza sie do akt
osobowych pracownika.
O zmianach regulaminu pracownicy sa informowani pocztg elektroniczng, a tekst jednolity

regulaminu jest dostepny na stronie Urzedu.

Rozdzial 2

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 6.

Pracodawca oraz osoby kierujgce pracownikami sg zobowigzani znaé, w zakresie niezbednym

do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy

i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy o ochronie przeciwpozarowe;.

§7.

Pracodaweca jest zobowigzany w szcezegolnosei do:

1.

Zaznajomienia pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z podstawowymi
uprawnieniami pracownika.

Organizowania pracy w sposob zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowe;j.

Terminowych i prawidtowych wyplat wynagrodzenia oraz naleznosci pracowniczych.
Ulatwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow.

Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz

wynikow ich pracy.
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8. Kierowania pracownikow na obowigzkowe badania lekarskic wstepne, okresowe

1 kontrolne, przeprowadzane na koszt pracodawcy i w miarg mozliwosci w godzinach

pracy.

9. Zaspokajania, w miar¢ posiadanych srodkow, socjalnych potrzeb pracownikow.

10. Wplywania na ksztaltowanie w urzgdzie zasad wspoélzycia spotecznego.

11. Rownego traktowania w zatrudnieniu.

12. Informowania pracownikéw o mozliwosei zatrudnienia w pelnym lub nie pelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych
miejscach pracy.

13. Przeciwdzialania mobbingowi.

14. Przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow w warunkach nie grozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem.

15. Przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegodlnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze
ze wzgledu na zatrudnienic na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub

niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 8.

Osoba prowadzaca sprawy kadrowe w Urzedzie zobowigzana jest przed dopuszczeniem do

pracy nowo zatrudnianego pracownika zapozna¢ go z trescig regulaminu oraz:

1) wyda¢ skierowanie na wstgpne badania lekarskie z wpisaniem stanowiska i okresleniem
ilosci godzin pracy przy obstudze komputera oraz z uwzglednieniem czynnikow
ucigzliwych lub szkodliwych na stanowisku pracy,

2) skierowac pracownika na wstgpne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz szkolenie stanowiskowe.

Burmistrz oraz Zastgpca Burmistrza sa zobowiazani zapewni¢ odpowiednie warunki pracy

sprzyjajace rozwijaniu inicjatywy i samodzielno$ci pracownikow, w zakresic realizacji

powierzonych zadan oraz stworzy¢ mozliwosci doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow.

Burmistrz 1 Zast¢pca Burmistrza sprawujg kontrolg przestrzegania przez pracownikdéw

przepisOw regulaminu.

W przypadku naruszenia postanowien regulaminu przez pracownikéw, Naczelnik wydziatu

lub Zastepca Burmistrza niezwlocznie informujg o tym fakcie Burmistrza.



Rozdzial 3

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§9.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1.

2.

10.
L1

12.

13.
14.

Przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy i wykorzystanie go w sposéb jak
najbardziej efektywny.

Sumienne i staranne wykonywanie pracy.

Stosowanie si¢ do polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa lub z posiadanym zakresem czynnosci.

Przestrzeganie regulaminu pracy oraz innych przepisow wewngtrznych, w szczeg6lnosci:
regulaminu organizacyjnego, instrukeji kancelaryjnej, zasad bezpieczenstwa informacii,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz stosowanie
si¢ do wskazan lekarskich.

Dbatos¢ o dobro Urzedu.

Dbalo$¢ o mienie Urzedu i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem.

Zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim.

Przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego.

Dbalos¢ o zachowanie czystosci i porzadku w pomieszezeniach Urzedu, a zwlaszeza na
stanowisku pracy.

Zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkodeg.

Przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odr¢bnych przepisach.

Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem

interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

§ 10.
Mienie powierzone pracownikowi w celu wykonywania obowigzkow stuzbowych jest
wlasnoscig  Urzgdu. Pracownik, ktory otrzymuje mienie w uzytkowanie ponosi
odpowiedzialnos¢ za jego uszkodzenie w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez
pracodawcg 1 odpowiada tylko za normalne nastgpstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego

wynikla szkoda.
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Mienie powierzone pracownikowi nie moze byé przez pracownika samowolnie
przekazywane innym pracownikom.

Ze wzgleddw bezpieczenstwa informacji oraz w celu nadzorowania prawidlowego
wykorzystywania sprzgtu i oprogramowania komputerowego w czasie pracy i do celow
zwigzanych z pracg w Urzedzie, prowadzony jest stalty monitoring mienia.

Urzad jest wlascicielem oprogramowania, licencji programéw zainstalowanych na
komputerach lub laptopach, ktore sg jego wlasnoscig. Oprogramowania nie wolno
kopiowa¢. Zabronione jest rowniez instalowanie na komputerach lub laptopach, ktére sg

wlasnoscig Urzedu, programéw, na ktére Urzad nie posiada licencji.

§ 11.

W zwigzku z wygasni¢ciem lub rozwiazaniem stosunku pracy pracownik jest zobowiazany:

1.

(OS]

o
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Zwroci¢ pracodawcey pobrane mienie oraz odziez roboczg i ochronng o stopniu zuzycia nie
wigkszym niz wynikatoby to z prawidlowe]j eksploatacji. W przypadku spowodowania
uszkodzenia w powierzonym mieniu pracownik jest zobowigzany do przywrocenia stanu
prawidtowego lub pokrycia kosztow przywrdcenia stanu prawidlowego.

Rozliczy¢ si¢ z pracodawceg z pobranych zaliczek i pozyczek.

Zatatwi¢ formalnosci zwigzane z uzyskaniem odpowiednich wpiséw w karcie obicgowe;.
Przedlozy¢ kart¢ obiegowa u osoby prowadzacej sprawy kadrowe w urzedzie.

Zwroci¢  oryginaly  udzielonych — pelnomocnictw  (upowaznien) do  wydziatu
organizacyjnego.

Zwroci¢ posiadane legitymacje shuzbowe do osoby prowadzacej sprawy kadrowe

w Urzedzie.

§12.
Wstep 1 przebywanie pracownika na tereniec Urzedu w stanic po spozyciu alkoholu oraz
jego spozywanie na terenie Urzedu jest zabronione.
W przypadku podejrzenia, ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie wskazujgcym na
spozycie alkoholu lub ze spozywal alkohol w czasie pracy, bezposredni przelozony
pracownika nie dopuszcza go do pracy oraz przebywania w miejscu pracy.
O fakcie, o ktorym mowa w ust. 1, bezposredni przetozony powiadamia Zastepce

Burmistrza lub Burmistrza.



Rozdzial 4
CZAS PRACY

§ 13.
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika

na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

L

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg¢ i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
4 miesigcy.

4. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmnicj 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

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

6. Ustala si¢ nastepujacy rozklad czasu pracy dla pracownikow Urzedu:

1) dla kierowcow zatrudnionych w Urzedzie — od poniedziatku do soboty z jednym
dniem wolnym, ustalonym wedtug obowiazujacego kierowce harmonogramu czasu
pracy, od godziny rozpoczgcia przez kolejnych 8 godzin.

2) dla sprzataczek - od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00-20.00 wedlug
indywidualnych harmonogramow pracy.

3) dla pozostatych pracownikow Urzedu:

a) w poniedzialek w godzinach: od 7.30 do 15.30 lub od 10.00 do 18.00,

b) od wtorku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30, z uwzglednieniem
mozliwosci wprowadzenia indywidualnego ustalenia godzin pracy, po
uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego i zgody Burmistrza.

4) bezposredni przelozeni sa zobowigzani do przygotowania miesiecznego
harmonogramu pracy w poniedziatki dla podleglych pracownikéw.

5) harmonogram nalezy sporzadzi¢ do ostatniego dnia miesigca poprzedzajacego
miesige w ktorym bedzie on obowiazywal.

7. Rozklad czasu pracy oraz godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy pracownikéw

zatrudnionych w niepelnym wymiarze (czgsci etatu) oraz 0s6b z orzeczeniem o stopniu
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niepetnosprawnosci znacznym 1 umiarkowanym ustala Burmistrz po zasiegnieciu opinii
bezposredniego przetozonego.

Burmistrz, po zasiggni¢ciu opinii wlasciwego Naczelnika wydzialu, moze na wniosek
pracownika ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy inny niz okreslony w ust. 6. Ustalenie
indywidualnego rozkladu czasu pracy moze nastapi¢, jezeli zmiana godzin pracy
uzasadniona jest osobista sytuacja pracownika, pod warunkiem, ze nie zakléci to
normalnego toku funkcjonowania wydziatu. Indywidualny rozklad czasu pracy musi si¢
miesci¢ w ramach systemu czasu pracy, w ktorym pracownik jest zatrudniony.

Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzing 22.00 a godzina 6.00.

§ 14.
Kazdy pracownik powinien stawia¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinie
rozpoczgcia pracy znajdowal sie na stanowisku pracy.
W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje komu ma by¢
zastepezo przydzielona praca nieobecnego pracownika.
O nicobecnosei pracownika w pracy niezwlocznie informowana jest osoba prowadzaca
sprawy kadrowe w Urzedzie przez bezposredniego przelozonego pracownika lub inna
osobe¢ z wydziatu.
Czas udzialu pracownika w szkoleniu, a takze w kazdej innej formie podnoszenia
kwalifikacji, na ktére uzyskal zgode Burmistrza, w dzien wolny od pracy
w szczegolnosei w sobotg, niedzielg lub po godzinach pracy Urzgdu, nie jest czasem pracy
1 7 tego tytutu pracownikowi nie przystuguje rekompensata w postaci odbioru godzin lub
wynagrodzenia.
Czas udziatu pracownika w wyjezdzie stuzbowym zagranicznym, na ktdry uzyskat zgode
Burmistrza, w dzien wolny od pracy w szczegdlnosci w sobotg, niedzielg lub po godzinach
pracy Urzedu, nie jest czasem pracy i z tego tytulu pracownikowi nie przystuguje

rekompensata w postaci odbioru godzin lub wynagrodzenia.

§ 15.
Pracownicy majg prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut, wliczonej do
czasu pracy.
Przerwe, o ktorej mowa w ust. 1, pracownik wykorzystuje podczas pracy, w okresie
od uptywu jednej godziny od rozpoczgcia pracy, a przed uplywem jednej godziny

poprzedzajgee] zakonczenie pracy.



§ 16.

I. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, o ktérych mowa w § 13 ust. 3, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszezalna, na polecenie Burmistrza, jezeli
wymagajg tego potrzeby Urzedu. Praca ta moze by¢ wykonywana w wyjatkowych
przypadkach, takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wicta.

2. Koniecznos¢ pracy w godzinach nadliczbowych zglasza Burmistrzowi bezposredni
przelozony pracownika, wypelniajac Polecenie wykonania pracy w  godzinach
nadliczbowych, kiéry stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu. Nastgpnie pracownik

poswiadcza podpisem zapoznanie si¢ z poleceniem.

J

3. Po przepracowaniu godzin nadliczbowych, bezposredni przelozony poswiadeza ilosé
godzin rzeczywiscie przepracowang danego dnia. Nastepnie wypetniony i podpisany druk
przekazywany jest do pracownika, ktdry zajmuje si¢ sprawami kadrowymi w Urzedzie.

4. llos¢ godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami, o ktérych
mowa w ust. 1 nie moze przekroczy¢:

1) dlakierowcow zatrudnionych w Urzgdzie - 150 godzin w roku kalendarzowym,
2) dla pozostalych pracownikéw Urzedu - 150 godzin w roku kalendarzowym.

5. Za prac¢ wykonywang w godzinach nadliczbowych, po uprzednim uzyskaniu zgody
Burmistrza, przystuguje pracownikowi, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym, z¢ wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

6. Naczelnicy wydziatow odpowiadajg za przestrzeganic limitu godzin nadliczbowych,

okreslonych w ust. 2 oraz za wykorzystanie czasu wolnego za prace w godzinach

nadliczbowych przez pracownikow im podleglych.

§17.
I, Zalatwianic spraw prywatnych powinno odbywac si¢ poza godzinami pracy.
2. W sytuacjach, gdy brak jest takiej mozliwosci, pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy
1 Urzad, wylacznie za zgoda bezposredniego przelozonego.
3. Kazdy pracownik ma zatozonag Kartg wyjs¢ prywatnych w godzinach stuzbowych, zwang
dalej Kartg, ktdra stanowi Zatgceznik nr 2 do Regulaminu.
4. Dopuszezalna liczba godzin zwolnienia z pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych

wynosi 3 godziny, a w wyjatkowych przypadkach moze ulec wydtuzeniu.
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Godziny wyjscia prywatnego w czasie pracy podlegajg odpracowaniu w okresic
rozliczeniowym, o ktorym mowa w § 13 pkt 3. Date i godziny odpracowania potwierdza
pracownik 1 bezposredni przelozony na Karcie.

Karty pracownikow znajdujg si¢ u Naczelnikéw Wydziatow, natomiast Karty pracownikow
bezposrednio podlegltych Burmistrzowi znajduja si¢ w Wydziale Organizacyjnym, u

pracownika zajmujgcego si¢ sprawami kadrowymi.

§18.
Dniami wolnymi od pracy z tytutu pi¢ciodniowego tygodnia pracy sg soboty, nie bedace
dniami $wigtecznymi.
Burmistrz moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek pracownikow, ustanowi¢ okreslone
dni tygodnia dniami wolnymi od pracy za odpracowaniem w innym terminie lub bez

odpracowania.,

§19.
Na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy mogg przebywac:
1) Zastepca Burmistrza.
2) pracownicy odbywajgcy dyzur i pracujgcy w godzinach nadliczbowych lub w ramach
prac zleconych.
Pozostawanie na terenie Urzedu 0s6b wymienionych w ust. 1 poza normalnymi godzinami
pracy jest dopuszczalne w przypadkach uzasadnionych wzgledami stuzbowymi po
uzyskaniu zgody Burmistrza.
Pozostawanie na terenie Urzedu po godzinie 20.00 oraz przebywanie w dni wolne od pracy

0sOb wymienionych w ust. 1, wymaga pisemnej zgody Burmistrza.

Rozdzial 5.
URLOPY
§ 20.
Pracownikom przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze okreslonym w ustawie z dnia
26 czerwea 1974 r. - Kodeks pracy zwanej dalej ,,kodeksem pracy”.
Urlopy sg udzielane na wniosek pracownika na podstawie planu urlopéw zlozonego

w formie pisemnej na wzorze stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu,
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9.

10.

11.

12,

W terminach umozliwiajgcych zapewnienie normalnego toku pracy z zapewnieniem

obecnosci min. 1 osoby w Wydziale.

Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomoscei pracownikow w sposéb przyjety w danej komoree

organizacyjnej. Termin urlopu powinien by¢ ustalony w planie urlopéw i podany do

wiadomosci do konca I kwartatu danego roku.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza, po

uprzednim zaakceptowaniu wniosku urlopowego przez bezposredniego przelozonego,

ktéry nadzoruje pracg pracownika pod warunkiem wskazania osoby zastepujacej.

Termin urlopu wypoczynkowego Zastepey Burmistrza akceptuje Burmistrz.

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢

najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego. nie dotyczy to czesci

urlopu udzielanego zgodnie z art. 167% kodeksu pracy.

Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na pisemny wniosek pracownika umotywowany

waznymi przyczynami,

Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szezegélnych potrzeb

pracodawcey, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowalaby zaklécenia toku pracy.

Przepisy ust. 7 stosuje si¢ odpowiednio.

Termin wykorzystania urlopu zwigzanego z podnoszeniem kwalifikacji, udziclanego na

podstawie odr¢bnych przepisow, nalezy kazdorazowo uzgadniaé z Burmistrzem lub

Zastgpcg Burmistrza, po uprzednim zaakceptowaniu tego urlopu przez Naczelnika

wydziahu.

Jezeli pracownik nie moze rozpoeza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn

usprawiedliwiajgcych nieobecnosé w pracy, a w szezegdlnoscei z powodu:

1) czasowe] niezdolnosci do pracy wskutek choroby.

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna.

3) powolania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do
3 miesigey.

4) urlopu macierzynskiego

- pracodawca jest obowigzany przesungé urlop na termin péznicjszy.

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy udzielany jest bezposrednio po urlopie

macierzynskim, rodzicielskim.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego

wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na zgdanie).

Pracownik zglasza zadanie udziclenia urlopu najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu,



w godzinach pracy obowigzujacych pracownika, w takim przypadku przepisu ust. 4 nie
stosuje sie.

13. W okresic wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

14. Ekwiwalent pieni¢zny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy przystuguje

pracownikowi tylko w przypadku rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy.

§21.
Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zalatwi¢ wszystkie przydzielone mu
w ramach obowiazkéw stuzbowych sprawy, a w przypadku ich nie zatatwienia w catosei lub

w czgsel, powinien przekazacd je osobie zast¢pujgcej go w czasie urlopu.

§ 22.
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie otrzymalby, gdyby w tym

czasie pracowal.

§ 23.
1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2. Urlopu bezptatnego pracownikowi udziela Burmistrz po zaopiniowaniu przez

bezposredniego przetozonego, nadzorujgcego pracownika.

(%)

Pracodawca moze udzielié¢ urlopu bezptatnego pracownikowi petnigcemu z wyboru funkcje
zwigzkowg poza zaktadem pracy na podstawie wniosku organizacji zwigzkowe;.

4, Organizacja zwigzkowa powinna wystapi¢ z wnioskiem, o ktéorym mowa w ust.l,
co najmniej na 14 dni przed proponowanym terminem rozpoczgcia urlopu bezptatnego,

wskazujgc okres, na jaki ma by¢ on udzielony.

§ 24.
1. Pracownikowi przystuguja urlopy i zwolnienia od pracy na podstawie kodeksu pracy
i odrebnych przepisow.

2. Wzor wniosku o urlop opiekunczy stanowi Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu.



Rozdzial 6
BEZPIECZENSTWO [ HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 25.

Pracodawca jest zobowigzany do:

D)

(8]

zapoznania pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami 0 ochronie przeciwpozarowe;j. .

systematycznego prowadzenia szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
organizowania pracy w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
kierowania pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.

niedopuszczania pracownikow do pracy bez aktualnych badan profilaktycznych.
wyposazania pracowniczych stanowisk pracy w odpowiednie materiaty i narzgdzia pracy.
ochrony zdrowia i zycia pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggni¢¢ nauki i techniki.
przeprowadzania wstepnego przeszkolenia w zakresie bhp, szkolenia stanowiskowego.

w razie wypadku przy pracy do podejmowania niezbednych dzialan eliminujgcych lub
ograniczajacych zagrozenie, zapewnienia udzielenia pierwszej pomocy poszkodowanym,

a takze ustalenia w przewidzianym trybie okolicznosci 1 przyczyny zaistnialego wypadku.

§ 26.
Pracownik przed dopuszczeniem do pracy w ramach szkolenia wst¢pnego z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy zostaje zapoznany z przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepisami przeciwpozarowymi oraz ryzykiem zawodowym wigzacym sig
z wykonywang praca.
Odbycie przeszkolenia pracownik potwierdza poprzez podpisanie karty szkolenia
wstepnego z dziedziny bhp, ktéra podlega przechowaniu w aktach osobowych.
Wszyscy pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej na zasadach 1 w terminach okreslonych odr¢bnymi
przepisami.
Pracownik niezwloczne zawiadamia przetozonego o zaistnialym wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego.
Pracownik ma obowigzek bra¢ udzial w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i1 higieny

pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.



6. Pracownik ma obowigzek przestrzegac instrukeji bezpicczenstwa pozarowego.
7. Pracownik ma obowigzek zglasza¢ bezposredniemu przetlozonemu nieprawidlowosci

dotyczace stanu technicznego instalacji i urzadzen elektrycznych.

§27.

. W przypadku gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenic dla zdrowia lub Zycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma
prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie

bezposredniego przetozonego.

(o]

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w ust.l, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajge o tym
niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia

w wypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§28.
Do obowigzkdéw osoby kierujgeej pracownikami nalezy:
a) dbanie o sprawnos$¢ $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,
b) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy.
¢) zapewnienie wykonania zalecen lekarza sprawujacego opicke zdrowotng nad

pracownikami.

§29.
Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, wymienionych w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie wykazu prac
wzbronionych milodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektorych ztych prac,
w szezegOlnosci przy pracach zwigzanych z nadmiernym wysitkiem fizycznym oraz
w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow fizycznych:
1) polegajacych wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu cigzardw oraz

pracach wymagajacych powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw,



2) przy reeznym dzwiganiu i przenoszeniu przez jedng osobe na odleglo$¢ powyzej 25 m
przedmiotow o masie przekraczajgce;:
a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat - 14 kg,
— dla chlopcow - 20 kg,
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 8 kg,
— dla chtopcow - 12 kg,
3) przy recznym przenoszeniu pod gore, w szezegolnosei po schodach, ktorych wysokosé
przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30°, cigzarow o masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat - 10 kg,
— dla chlopcow - 15 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 5 kg,
— dla chlopcow - 8 kg,
d) przy pracy w pomieszczeniach, w ktdrych temperatura powietrza przekracza 30°C,
a wilgotnos$¢ wzgledna powietrza przekracza 65%.
a) przy pracach w temperaturze powietrza nizszej niz 14°C, a takze przy wilgotnosci

wzglednej wyzszej niz 65%.

§ 30.

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy 1 karmigcych dziecko piersig przy pracach ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, wymienionych w rozporzadzeniu Rady
Ministrow w sprawic wykazu prac ucigzliwych, niecbezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w ciazy 1 kobiet karmigcych dziecko piersia, w szczegdlnosci przy pracach
zwigzanych z nadmiernym wysitkiem {izycznym, w tym r¢cznym transportem cigzarow:

1) dla kobiet w ciazy
a) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgeej 3 kg,
b) re¢ezne przenoszenie pod gore:
- przedmiotdéw przy pracy stalej,
- przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywezej,

¢) reczne przenoszenie materiatéw cieklych — gorgeych, zragcych lub o wiasciwosciach



szkodliwych dla zdrowia,

d) przewozenie ladunkow na woézku jednokotowym i1 wozku wielokolowym
poruszanym recznic,

¢) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotdéw o ksztattach okraglych oraz udziat
w zespotowym przemieszezaniu przedmiotow,

f) prace w pozycji wymuszonej,

g) prace w pozycji stojacej lgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przckraczaé 135
minut, po ktérym to czasic powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa,

h) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lgcznym czasie
przekraczajagcym 8 godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktorym to
czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

2. dla kobiet karmigcych dziecko piersia:
a) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej:
- 6 kg — przy pracy stalej,
- 10 kg — przy pracy dorywczej,
b) reezne przenoszenie przedmiotow o masic przekraczajacej 6 kg —na wysokos¢ ponad
4 metrow lub na odlegtosé przekraczajaca 25 metrow,

¢) reczne przenoszenie pod gorg — po nierdwnej powierzehni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nic przekracza 30°, a wysokos¢ 4 metrow —
przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg,

d) reczne przenoszenic pod gorg — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kgt nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 metry —
przedmiotow o masie przekraczajgce):

- 4 kg — przy pracy stalej,
- 6 kg — przy pracy dorywczej,

¢) udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow,

f) reczne przenoszenie materialow cicklych — gorgeych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia,

g) przewozenie tadunkdéw o masie przekraczajace;:

- 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu nie
przekraczajacym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

- 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wigeej kolowym po terenie o nachyleniu



nie przekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

h) przewozenie tadunkdéw:

- na wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,

- na wozku wielokotowym na odleglos¢ przekraczajgca 200 m.
Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja rowniez mas¢ urzadzenia transportowego
i dotycza przewozenia tadunkow po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej. W przypadku
przewozenia fadunkow po powierzchni nierownej lub nieutwardzonej masa tadunku facznie
7 masg urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosei.
2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy w warunkach narazenia na halas, ktérego:

1) poziom ekspozycji odniesiony do 8 — godzinnego dobowego lub do przecig¢tnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza wartosé¢ 65 db,

2) szczytowy poziom dzwicku C przekracza wartos¢ 130 db,

3) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 db.

§ 31.

1. Nic wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szezegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, wymienionych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych pracach
zwigzanych z wysitkiem fizycznym:

1) przy r¢cznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarOw o masie przekraczajgcej:
a) przy pracy statej 12 kg,
b) przy pracy dorywezej — 20 kg,
2) masa przedmiotow podnoszonych na wysokos¢ powyzej obrgezy barkowej nie
moze przekraczaé 8 kg przy pracy statej oraz 14 kg przy pracy dorywcezej,
3) jezeli przedmioty sg przenoszone przez kobietg na odleglos¢ przekraczajgca
25 metréw, masa przenoszonych przedmiotéw nie moze przekracza¢ — 12 kg,
4) jezeli przedmioty sg przenoszone przezjedng pracownicg pod gorg po nierdwnej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia nie
przekracza 30°, a wysokos¢ przekracza 4 metry, niezaleznic od odleglosci, na
jakg przedmioty sg przenoszone, to masa tych przedmiotow nie moze
przekraczaé 12 kg,
5) jezeli przedmioty sg przenoszone przez kobiet¢ pod goére po powierzchni,

pochylniach lub schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°,



1.
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a wysokos¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosei, na jakg przedmioty
5g przenoszone, to masa tych przedmiotéw nie moze przekracza¢ 8 kg przy
pracy stalej oraz 12 kg przy pracy dorywczej.

6) przemicszczanie ladunkéw za pomocg poruszanych recznie wozkow —
dopuszczalna masa tadunku przemieszczanego na wozku po terenie plaskim
o twardej 1 gladkiej nawierzchni, tacznie z masa wozka, nie moze przekraczaé

nast¢pujacych wartosci:

Warunki przemieszczania Wozki 2-kotowe Wozki 3 — 1 wigeej
ladunkow kolowe
Przemieszczanie po terenie 140 kg 180 kg

0 nachyleniu
nieprzekraczajacym 5%

Przemieszczanie po terenie 100 kg 140 kg
o nachyleniu wigkszym
niz 5%
§ 32.

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.
Pracownika sprawujgcego piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki
lub wychowujgcego dziecko do ukonezenia przez nie dsmego roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w przerywanym systemie

czasu pracy oraz delegowac poza state miejsce pracy.

§ 33.

Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwodch poédtgodzinnych przerw na
karmienic wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigeej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch 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, przyshiguje
jej jedna przerwa na karmienie.

Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze zlozy¢ pracodawey wniosek
0 obnizenie jego wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz polowa pelnego
wymiaru czasu pracy w okresie, w ktorym mogtby korzystac z takiego urlopu. Pracodawca

jest obowigzany uwzglednic¢ wniosek pracownika.



§ 34.

1. Burmistrz, na wniosek bezposredniego przelozonego, jest obowigzany przeniesé do innej
pracy kobiet¢ w ciazy lub karmigcy piersia:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy lub karmigcym piersia.
2) w razie przedloZenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;j.
3) w przypadku, gdyby przenicsienie takie nie byto mozliwe, Burmistrz zobowiazany jest
do zwolnienia kobiety z obowiazku §wiadczenia pracy przez okres ciazy.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
przystuguje dodatek wyrownawczy
3. Po ustaniu przyczyn uzasadniajgcych przeniesienie do innej pracy Burmistrz jest

obowigzany zatrudni¢ kobiet¢ przy pracy okreslonej w umowie o prace.

Rozdzial 7
TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 35.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy

i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilodci i jakosci $§wiadczonej pracy.

§ 36.
1. Wynagrodzenice platne jest co miesige z dotu do ostatniego dnia miesigca. Jezeli ten dzien
jest dniem wolnym od pracy. wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.
2. Burmistrz moze podja¢ decyzj¢ o wyplacie wynagrodzenia we wezesniejszym terminie niz
okreslony w ust. 1.
3. Wynagrodzenie wyplacane jest przelewem na konto bankowe pracownika za jego pisemng
zgoda, przy czym wynagrodzenie powinno by¢ na koncie bankowym pracownika w dniu

przyjetym jako dzien wyplaty.



Rozdzial 8
PORZADEK I DYSCYPLINA PRACY
8 37,

Na terenie Urzg¢du obowigzuje zakaz palenia tytoniu oraz papierosdéw elektronicznych.

§ 38.
Pracownicy zobowigzani sg do punktualnego rozpoczynania pracy oraz podpisywania listy
obecnosci przed godzing rozpoczgcia pracy.
List¢ obecnosci w pracy wyklada i kontroluje prawidlowe jej wypelnianic osoba
prowadzace sprawy kadrowe w Urzedzie.
Podpisywanic listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez falszowanie listy w inny
sposob,  stanowi cigzkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych, uzasadniajace
rozwigzanie umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika.
Przepisy ust. 1 1 3 stosuje si¢ takze do pracownikow, ktorzy uczestnicza w szkoleniach.
W godzinach pracy i na tereniec Urzedu pracownicy zobowigzani sa do noszenia

identyfikatorow imiennych.

0. Po zakonczeniu pracy nalezy wylaczy¢ maszyny i urzadzenia elektryczne, zamknaé okna

1 sprawdzi¢ zabezpieczenia przeciwpozarowe, a nastepnie zamknaé na klucz pomieszcezenie, w

kiérym $wiadczona byla praca, po uprzednim zabezpieczeniu dokumentéw poprzez ich

schowanie do szaf 1 zamknigcie szaf na klucz.

[

§ 39.
Pracownik opuszczajacy pomieszezenie, w ktorym $wiadezy pracg obowigzany jest
kazdorazowo informowa¢ wspdtpracownikéw o miejscu pobytu i godzinie powrotu.
W przypadku, gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie obowigzany jest zamiescié
odpowiednig informacje¢ na kartce umocowanej na drzwiach.
Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy, w ktorym nie pozostat zaden pracownik,
ze wzgledow bezpicczenstwa zamyka pokoj na kluez i zostawia klucz w sgsiednim pokoju

lub w sckretariacie.

§ 40.

Usprawiedliwienie nicobecnosci w pracy:

1.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie

nicobecnoscei w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnoscei jest z gory wiadoma lub mozliwa
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do przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje do osoby prowadzacej sprawy
kadrowe w Urzedzie oraz bezposredniemu przelozonemu.

W przypadku niestawienia si¢ do pracy z powoddéw nie dajacych sie przewidziec,
pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ osobg prowadzacg sprawy kadrowe
w Urzgdzie oraz bezposredniego przetozonego o przyczynie swej nieobecnoscei
1 przewidywanym czasic jej trwania, jednak nie pézniej niz w drugim dniu nicobecnosci.
Zawiadomienia, o ktorym mowa w pkt 2, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inna
osobg, telefonicznie lub elektronicznie albo droga pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg¢ stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w pkt 2, moze by¢ usprawiedliwione jedynie

szczegdlnymi okolicznosciami.

. Zaswiadczenie lekarskic o czasowej niezdolnosci do pracy pracownika wplywa na

Platform¢ Ustug Elektronicznych Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

§ 41.

Wszystkic wyjazdy stuzbowe pracownikow Urzgdu poza teren wojewodztwa mazowieckiego,

ktore nie sg uregulowane w innych wewngtrznych przepisach, pociggajgce za sobg koszty

noclegu, wyzywienia czy przejazdu samochodem prywatnym wymagaja zgody Burmistrza.

L.
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§ 42.
Burmistrz moze odsuna¢ od wykonywania obowigzkow stuzbowych lub zmieni¢ zakres
czynnosci pracownika na czas postgpowania wyjasniajacego w przypadku podejrzenia
naruszenia obowigzkow lub zasad postepowania obowigzujgcych w Urzedzie.

Odsunigcie lub zmiana, o ktérych mowa w ust. 1, nie mogg trwa¢ dtuzej niz 6 miesiccy.

Rozdzial 9
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 43.
Wyrdzniajgey si¢ w pracy pracownicy moga otrzymaé nagrody lub wyrdznienia.

Zasady przyznawania nagrod okresla regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu.



Rozdzial 10

ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 44.

Pracodawca moze rozwigza¢ umowg o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika w razie:

1))
2)

3)

ci¢zkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych.
popelnicnia przez pracownika w czasic trwania umowy o prace przestepstwa, ktore
uniemozliwia dalsze zatrudnianic go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest
oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem.

zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na

zajmowanym stanowisku.

§ 45.

Cigzkim naruszeniem podstawowych obowiazkow pracowniczych jest w szezegolnosei:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

niedbale wykonywanie pracy oraz niszczenic materialow, urzadzen technicznych, a takze
wykonywanie prac nic zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy.
podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow, jak tez falszowanie listy w inny
sposob.

podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikdw, przez pracownikéw, ktorzy
uczestniczg w szkoleniach.

nieusprawiedliwiona absencja w pracy, czgste spoznianie si¢ lub samowolne opuszezenie
pracy bez usprawiedliwienia.

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego $rodka odurzajgcego
lub spozywanie alkoholu albo innego $rodka odurzajgcego w miejscu pracy.

zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy.

niewykonywanie polecen przetozonych.

niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspolpracownikow.

uporczywe naruszanic zasad 1 przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoéw
przeciwpozarowych.

nieprzestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach, a takze zaniedbanie
ochrony tych tajemnic,

dokonanie razgcego naduzycia wobec pracodawcey, a w szczeg6lnosci w zakresie ochrony
interesow lub mienia zaktadu pracy, posiadanych uprawnien oraz wynagrodzen z tytulu

zatrudnienia, Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen socjalnych.



12) wyrzadzenie pracodawcy szkody umyslnej lub wyniklej z niezachowania nalezytej

starannosci.

13) prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy.

14) poddawanie si¢ dzialaniom korupcyjnym.

15) przekazanie osobie nieupowaznionej informacji stanowigcych tajemnice panstwowa lub

stuzbowa.

16) dzialanie lub zachowanie uznane przez kodeks pracy za mobbing.

17) nieprzestrzeganie obowigzujacych w Urzedzie zasad bezpieczefistwa informacji, w tym

w szezegolnosci zasad dotyczacych ochrony danych osobowych.

18) uzytkowanie mienia zakladu pracy niezgodnie z jego przeznaczeniem.

(%)

§ 46.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku pracy w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nicobecnosci w pracy, pracodawca moze zastosowaé w trybie okreslonym w kodeksie
pracy nast¢pujace kary:
1) Kkar¢ upomnienia.
2) karg nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie i migjscu pracy - pracodawca moze rowniez zastosowaé
kare¢ pieni¢zna.
Naruszenia, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig podstawe do rozwigzania stosunku pracy
bez wypowiedzenia.

§ 47.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢ey od dopuszezenia sie tego
naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.] nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega

zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.



§ 48.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujge go o prawic zgloszenia sprzeciwu i terminie do jego wniesienia.

Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 49.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szezegdlnoscei: rodzaj naruszenia obowiazkow

pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 50.

. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
wciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$é sprzeciw do pracodawcy.
O uwzglednieniu  lub  odrzuceniu  sprzeciwu  decyduje pracodawca. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu,

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

3. W przypadku uwzglgdnienia sprzeciwu wobec zastosowania kary pieni¢znej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowiazany zwroci¢ pracownikowi réwnowartosé

tej kary.

§ 51.

1. Kar¢ uwaza si¢ za nicbyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujgcej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uznaé kare za
niebyla przed uptywem tego terminu.

2. Przepisy ust.l stosuje si¢ odpowiednio w przypadku uwzglednicnia sprzeciwu przez

pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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Rozdzial 11
MONITORING I PROGRAMY MONITORUJACE

§52.

. W celu zabezpieczenia bezpieczenstwa pracownikéw, ochrony mienia i zachowania

w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode, na

terenie Urzedu prowadzony jest monitoring wizyjny.

Teren 1 wejscie do budynku przy Biurze Obstugi Interesanta, ktore sa monitorowane przy

uzyciu kamer rejestrujgcych obraz, sa oznaczone za pomoca odpowiednich znakéw

informacyjnych.

. Materialy pozyskane z monitoringu sa przetwarzane wylacznie w celach okreslonych
wust. 1.

. Dostep do materialow pozyskanych z monitoringu maja wylacznie osoby i podmioty
upowaznione do przetwarzania danych osobowych, w zakresie wynikajgcym z przepisow
prawa.

. Obrazy zapisane na nosnikach informacji moga stanowi¢ dow6d w sprawach pracowniczych
i innych, udokumentowanych w nagraniach. Dane na no$nikach przechowywane sg przez
okres niezbedny do realizacji celow przetwarzania ww. danych i po tym okresie sa

nadpisywane poprzez rejestracje biezaca.

§ 53.

. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy oraz
wiasciwe uzytkowanie udostgpnionych pracownikowi narzgdzi pracy w Urzedzie moze byé
prowadzony monitoring:

1) stuzbowej skrzynki mailowej pracownika.

2) korzystania przez pracownika z dostepu do Internetu.

3) wykorzystania przez pracownika sprzetu komputerowego i oprogramowania.

4) wykonywanych przez pracownika wydrukéw z komputera przy uzyciu drukarki.

. Monitoring stuzbowej poczty mailowej pracownika nie narusza tajemnicy korespondencji
oraz innych dobr osobistych pracownika.

. Monitoring korzystania przez pracownika z dostgpu do Internetu obejmuje: identyfikacje
pracownika korzystajacego z zasobow internetowych, adresy wykorzystywanych stron

internetowych, czas korzystania z dostgpu do zasobow internctowych.



. Monitoring wykorzystania przez pracownika sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania

obejmuje:  identyfikacj¢  pracownika, identyfikacj¢ wykorzystywanego  sprzetu

1 oprogramowania oraz czas wykorzystywania sprzetu i oprogramowania przez pracownika.

. Monitoring wykonywanych przez pracownika wydrukéw obejmuje: ilo§¢ i czas

wykonywania wydruku, tytut wydruku oraz identyfikacje urzadzenia, na ktérym wydruk
zostal wykonany.
Monitoring, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzony jest elektronicznie, 7z wykorzystaniem

oprogramowania uruchomionego na stanowisku komputerowym pracownika.

Rozdzial 12.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 54.
Burmistrz przyjmuje pracownikéw w wyznaczonych terminach w sprawach skarg,
wnioskow 1 zazalen.
Terminy. o kidrych mowa w ust. 1, podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez

wywieszenie na tablicy ogloszen.

§ 55.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie przepisy:

D

2)

ustawy z dnia 26 czerwcea 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2022 r., poz. 1510 — ze zmianami)
oraz przepisy wykonawcze wydane na podstawie tej ustawy.

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2022 r., poz.
530)

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu

0s0b niepetnosprawnych (Dz.U. 2023 r., poz. 100 — ze zmianami).



Zalgcznik nr |

Do Regulaminu Pracy

Urzgdu Gminy i Miasta Gréjec
z dnia 27 kwietnia 2023 r.

Burmistrz

Gminy 1 Miasta Grojec Grojec, «oovvveiiiiiiii,
Imic 1 nazwisko. ..o
Stanowisko

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zlecam Pani(u) wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych wdniu ...............coooviiia.
wgodzinach ..................... w celu wykonania ...

(data i podpis Burmistrza)

(data i podpis pracownika)

Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych:

Data ....ooooiiiiiiii
Hos¢ godzin ...

(data i podpis bezposredniego przetozonego)
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Zatacznik nr 3

Do Regulaminu Pracy

Urzgdu Gminy i Miasta Grdjec
z dnia 27 kwietnia 2023 r.

................................ IEBIE0, sovsums wwanmey spmes

(stanowisko)

WNIOSEK

Prosze o udzielenie mi ............. Ani o, urlop/opicka nad
dzieckiem/odbior godzin™® — wpisa¢ odpowiednic

wdniach ...................... 200...0.dO e 20.....1.

(podpis)

Akceptuje Wyrazam zgodg

(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis kicrownika jednostki)

* urlop wypoczynkowy. urlop okolicznosciowy, urlop szkolny, opieka nad dzieckiem, odbior godzin



Zalgcznik nr 4

Do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy i Miasta Grojec
z dnia 27 kwietnia 2023 r.

Stanowisko

Burmistrz
Gminy 1 Miasta Grojec

Dziatajac na podstawie art. 173" Kodeksu pracy wnosze o udzielenie

......... dni urlopu
opickunczego w okresie

..................... , W celu zapewnienia osobistej opieki na rzecz
(imi¢ 1 nazwiske crzlonka rodziny* oraz stopien pokrewienstwa lub imie i nazwisko osoby wymagajacej opicki nic bedacej
czlonkiem rodziny)

(adres osoby wymagajacej opicki, nie bedacej czlonkiem rodziny)

Koniecznos¢ zapewnienia osobistej opicki zwigzana jest z ...........ooooiiiiiiiiiiiiiiiii

(podpis pracownika)

* czlonkiem rodziny jest matka, ojciee, corka, syn, malzonek.



