ZARZADZENIE Nr 171/2024
Burmistrz Miasta i Gminy Drobin
z dnia 18 listopada 2024 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U. 22023 r,,
poz. 1465 z p6ézn. zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie, zwany dalej
»regulaminem”, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Drobin, wprowadzony Zarzadzeniem Nr
130/09 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 23 marca 2009 roku wraz z poézniejszymi
Zzmianami.

§3

Zobowigzuje sie Sekretarza Miasta i Gminy do przekazania tresci Regulaminu
Pracy pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie.

§4

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




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 171/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 18 listopada 2024 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA I GMINY W DROBINIE




Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1

Niniejszy Regulamin Pracy ustala organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
ztym prawa i obowigzki pracownikow $wiadczacych prace w Urzedzie Miasta i Gminy
Drobin.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3

1. Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

a) pracodawcy, zakladzie pracy, urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta
1 Gminy Drobin w imieniu ktérego wystepuje Burmistrz lub inna upowazniona do
tego osoba,

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

c) osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika
zatrudnionego na stanowisku inspektora ds. kadr i plac.

§4

1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za Urzad wobec Zastepcy Burmistrza
Miasta i Gminy, Sekretarza Miast i Gminy, Skarbnika Miasta i Gminy oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych oraz wobec pozostatych pracownikow wykonuje
Burmistrz lub osoba go zastgpujaca, zgodnie z rozdzialem II § 7 ust. 4 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Drobin.

2. Pracodawca Burmistrza jest Urzad Miasta i Gminy.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza zwigzane z nawigzaniem
irozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Miejskiej, a pozostate
czynnosci Sekretarz Miasta i Gminy, z tym ze wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada
Miejska w drodze uchwaty.

§5

1. Pracodawca obowigzany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowaé pracownikow
w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych spraw ogoélnych zakladu pracy i kadry
kierowniczej, wyjasnia¢ je i analizowa¢ przyczyny ich powstawania oraz udzielaé
rzetelnych odpowiedzi skarzgcym lub wnioskodawcom.

2. Informacje o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wniosko6w wywiesza sie
na tablicy ogloszen urzgdu.

3. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia wniosku
lub skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.

4. Pracownik ma prawo domaga¢ si¢ otrzymania od pracodawcy ‘pisemnej odpowiedzi
w zwigzku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego
wptywu do sekretariatu Urzedu.




§6

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzedu, a dotyczacych jego
funkcjonowania, udziela Burmistrz lub pracownik Urz¢du za zgoda Burmistrza.

§7

1. Urzad zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zaktadu pracy
oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytai czy probleméw kierownictwu.

2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przetozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujgcego pracownika rozwigzania na wyzszy
poziom zgodnie z hierarchia wynikajaca ze struktury organizacyjnej Urzedu.

§8

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

Rozdzial 11

Prawa i obowigzki pracodawcy

§9

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:
a) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescia umowy o pracg lub aktu
powotania,
b) zapoznania pracownika podejmujacego pracg w urzedzie z zakresem jego
obowiazkoéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
z podstawowymi uprawnieniami,
¢) informowania pracownika o warunkach jego zatrudnienia,
d) zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zadanie jego tresci,
e) organizowania pracy w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
f) organizowania pracy w sposOb zapewniajagcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,
g) stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
h) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolef pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
a takze informowania pracownikéw na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym
zwigzanym z wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami,
i) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatéw i urzadzen, odziezy i sprzgtu,
j) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,
k) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow pracy
wg. zasad okre§lonych w odrgbnym zarzadzeniu pracodawcy,
1) ulatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
m) informowania o mozliwosci awansu oraz wolnych stanowiskach pracy,
n) zaspokajania w miar¢ posiadanych §rodkéw socjalne potrzeby pracownikow,
0) prowadzenia i przechowywania w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacji
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw




p)

Q)

r)
s)

t)

(dokumentacja pracownicza), a w razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy
do niezwlocznego wydania $wiadectwa pracy — nie pdzniej niz w ciaggu 7 dni od dnia
ustania stosunku pracy,

przechowywania dokumentacji pracowniczej w sposéb gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub
wygast, chyba ze odrgbne przepisy przewidujg dluzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

wplywania na ksztaltowanie zasad wspétzycia spotecznego i szanowania godnosci
oraz dobr osobistych pracownikow,

przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,

przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pteé,
wiek, niepelnosprawnosé, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

stwarzania pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzsze] warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania prac.

§10

1. Na pracodawcy ciazy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pis$mie
rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.

98]

. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.
. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika na pismie lub w formie

elektronicznej, nie pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, powotania
lub wyboru o:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)

h)

y

)

k)

obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

obowiazujacym dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

przystugujacych przerwach w pracy,

przystugujagcym dobowym i tygodniowym odpoczynku,

zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

w przypadku pracy zmianowej — zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na
zmiane,

w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - =zasadach dotyczacych
przemieszczania si¢ miedzy miejscami wykonywania pracy,

innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienig¢znych lub rzeczowych,

wymiarze przyshugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szczegdlnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,
obowigzujgcych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, dtugosci okresdw wypowiedzenia oraz terminie odwolania si¢ do sadu
pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreslenie dtugosci okreséw wypowiedzenia w dacie
przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich okreséw
wypowiedzenia,

prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegdlnosci
o0 og6lnych zasadach polityki szkoleniowe]j pracodawcy,




|94

1) ukladzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik
jest objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zakladem pracy
przez wspélne organy lub instytucje — nazwie takich organéw lub instytucji,

m) w przypadku gdy pracodawca nie ustalit regulaminu pracy — terminie, miejscu, czasie
i czestotliwosci wypltacania wynagrodzenia za pracg, porze nocnej oraz przyjetym
udanego pracodawcy sposobie potwierdzania przez pracownikOw przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika na piSmie lub w formie

elektronicznej, nie pézniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do
pracy, o nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktérych wplywajg sktadki na
ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony
zwigzanej z zabezpieczeniem spolecznym, zapewnianej przez pracodawcg.

. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o zmianie

warunkéw zatrudnienia, o ktérych mowa w ust. 3 - 4, a takze o objeciu pracownika
ukladem zbiorowym pracy lub innym porozumieniem zbiorowym niezwlocznie, nie
pdzniej jednak niz w dniu, w ktérym taka zmiana ma zastosowanie do pracownika. Nie
dotyczy to przypadku, w ktérym zmiana warunkéw zatrudnienia wynika ze zmiany
przepiséw prawa pracy oraz prawa ubezpieczen spolecznych, jezeli przepisy te zostaly
wskazane w informacji przekazanej pracownikowi.

§ 11

. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesigcy

w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie
o prace, lecz pod warunkiem, ze nowa praca:

a) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

b) jest zgodna z jego kwalifikacjami.

. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mieé¢ znamion dyskryminacji czy szykany

pracownika.

. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzgdniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda
przenies¢ do pracy w innej jednostce organizacyjnej Gminy w tej samej lub innej
miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu Urzedu oraz
przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujace;.

. Przeniesienia dokonuje sie¢ w drodze porozumienia pracodawcow.
. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego

na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta
osobowe wraz z pozostalg dokumentacjg w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
przekazuje sie do jednostki, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony

Zakres obowigzkéw dla pracownika opracowuje 1 przydziela bezposredni
przetozony w porozumieniu z Burmistrzem lub Sekretarzem.

. Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za wyposazenie stanowiska pracy

w materialy i urzadzenia niezbedne do wykonywania pracy oraz za rzetelne rozliczenie
pracownika w chwili przekazania stanowiska w przypadku jego zmiany lub rozwigzania
stosunku pracy.

§12

. Praca moze by¢ wykonywana calkowicie Iub cze$ciowo w miejscu wskazanym przez
pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania




pracownika, w szczego6lnosci z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumiewania
si¢ na odlegto$¢ (praca zdalna).
2. Regulamin pracy zdalnej zostanie wprowadzony odrebnym zarzadzeniem.

§13

1. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia, moze zlozyé
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej
organizacji pracy. Wniosek sklada si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed
planowanym rozpoczgciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.

2. Za elastyczng organizacj¢ pracy, o ktorej mowa w ust. 1, uwaza si¢ prace zdalng, system
czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139, art. 143 i art. 144 kodeksu pracy, rozklady czasu
pracy, o ktorych mowa w art. 140 lub art. 142 kodeksu pracy oraz obnizenie wymiaru
czasu pracy.

3. We wniosku wskazuje si¢:

a) imie i nazwisko oraz dat¢ urodzenia dziecka,

b) przyczyneg koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy,

c) termin rozpoczecia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy,
d) rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktorej pracownik planuje korzystac.

4. Pracodawca rozpatruje wniosek, uwzgledniajac potrzeby pracownika, w tym termin oraz
przyczyng koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby
imozliwosci pracodawcy, w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy,
organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

5. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektroniczne;
o uwzglednieniu wniosku albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo
0 innym mozliwym terminie zastosowania elastycznej organizacji pracy niz wskazany we
wniosku, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

6. Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy, o ktore] mowa w ust. 1, moze
w kazdym czasie zlozy¢ wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o powr6t do
poprzedniej organizacji pracy przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 3lit ¢), gdy
uzasadnia to zmiana okolicznosci bedaca podstawa do korzystania przez pracownika
z elastycznej organizacji pracy. Pracodawca, po rozpatrzeniu wniosku, z uwzglednieniem
okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 4, informuje pracownika w postaci papierowej lub
elektronicznej o uwzglednieniu albo przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo
o mozliwym terminie powrotu do pracy, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

7. Ztozenie przez pracownika wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, nie moze stanowié
przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie umowy o prace lub jej rozwigzanie bez
wypowiedzenia przez pracodawce 1 przyczyny uzasadniajacej prowadzenie
przygotowania do wypowiedzenia lub rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia.

Rozdzial 111

Prawa i obowiazki pracownika samorzgdowego
§ 14

1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

a) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza uprawnionego do badan
profilaktycznych na podstawie skierowania wydanego przez pracodawce
pracownikowi,




b) wypetié kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie,

¢) przedtozyé $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne
dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

d) przedlozyé niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

e) przedtozyé dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w ust.1 pkt przedklada pracownik w kopiach, ktére ztozone
zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢ pracodawcy do
wgladu.

3. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym na podstawie powotania i umowy o prace winien przedstawi¢
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

§15

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos$¢, oraz zajeé¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktéregokolwiek
z zakazéw, o ktorych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez
wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu Pracy lub odwotuje si¢ go
ze stanowiska.

§16

1. Pracownik samorzagdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowigzany ztozy¢
o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j.

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

3. Pracownik samorzadowy, o ktéorym mowa w ust. 1, jest zobowiazany ztozy¢ o$wiadczenie
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjgcia te]
dzialalnosci lub zmiany jej charakteru Burmistrzowi .

4. W przypadku niedopetnienia obowiazku, o ktérym mowa w punkcie 3 na pracownika jest
naktadana kara nagany lub upomnienia.

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

§17

1. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowiazany zlozy¢ o$wiadczenie o stanie
majatkowym.

2. Analizy danych zawartych w o$wiadczeniu majgtkowym dokonuje Burmistrz lub osoba
przez niego upowazniona.

§18

Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta i Gminy, Skarbnik Miasta i Gminy oraz
osoby wydajace decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza sktadajg o$wiadczenia,




o ktorych mowa w § 16, wedhug zasad okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym.

§19

1. Dla pracownikéw podejmujacych pierwsza prace na stanowisku urzedniczym w czasie
trwania zawarte] z nim umowy o prace na czas okre$lony organizuje si¢ stuzbe
przygotowawczg.

2. Szczegbtowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okres§la Zarzadzenie Burmistrza
w sprawie ,szczegolowego przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe”.

3. Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych z zastrzezeniem
odbywania stuzby przygotowawczej pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, sktada w obecnosci Burmistrza lub Sekretarza §lubowanie o nastgpujacej
tresci” Slubuje uroczyscie, Ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu
1 wspodlnocie samorzadowej, przestrzegaé porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tresci §lubowania mogg by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopoméz
Bog”. Z1lozenie $lubowania pracownik potwierdza podpisem.

4. Odmowa zlozenia slubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

§ 20

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatosé
o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.

2. Do obowigzkdéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosci:

a) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

b) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

¢) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

d) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j,

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

f) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

g) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

§21

1. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie
polecen przetozonego.

2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomylki, jest zobowigzany poinformowaé o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest zobowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie Burmistrza.

3. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby
to do popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
0 czym niezwlocznie informuje Burmistrza.

4. Pracownik samorzadowy jest zobowiazany dba¢ o czystos$¢ i porzadek wokdt swojego
stanowiska pracy, a po zakonczeniu pracy nalezycie zabezpieczyé powierzony mu sprzet,
Wyposazenie oraz pomieszczenie pracy.




§ 22

1. Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych
w rozumieniu artykutu 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegolnoscei:

a) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnosc
W pracy,

b) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

¢) naruszanie przepiséw i zasad bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

d) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami,

€) zabor i niszczenie mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszczenia materiatow,
urzadzen a takze innych $rodkéw stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy,

f) ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chronions.

§23

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku, podlega okresowej ocenie.

2. Oceny na pi$mie dokonuje bezposredni przelozony pracownika samorzadowego nie
rzadziej niz raz na 2 lata i nie czgéciej niz raz na 6 miesigey.

3. Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowigzkéw
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych.

4. Szczegdtowa procedure dokonywania obowigzkowych ocen pracownikéw okresla
Regulamin Okresowej Oceny Pracownikoéw wprowadzony Zarzadzeniem Burmistrza.

Rozdzial 1V

Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy
§24

1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego lub osobg prowadzaca sprawy kadrowe.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik
jest obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzaca sprawy
kadrowe o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego
dnia nieobecnosci lub nie pézniej niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyZszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegdlne okolicznosci nie mogt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie do pracy,
przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzace]
sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci a, na zadanie — odpowiednie dokumenty.

5. Nieobecnosé w pracy lub spéznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace
stawienie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sg:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowe] niezdolnosci do pracy,

b) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,




c) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu zamknigcia przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ do sadu, prokuratury,
policji — w charakterze swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

€) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 11 godzin,

f) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

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

jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é, doreczajac stosowny dokument najpdzniej

w dniu przystgpienia do pracy.

§ 25

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub
Sekretarza na czas niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna
udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.
. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorej mowa w ust. 1 pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych, przy czym odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze
narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

. Formalnym warunkiem udzielenia zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw
prywatnych jest zlozenie pisemnego wniosku przez pracownika (wzor wniosku okre$la
zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu).

. Odpracowanie nieobecnosci winno nastapi¢ do konca danego okresu rozliczeniowego.
W przypadku niemozno$ci odpracowania nieobecnosci w tym okresie, pracodawca moze
wymaga¢ zobowigzania si¢ pracownika do nadrobienia godzin w kolejnym okresie
rozliczeniowym.

§ 26

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

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

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

. Zwolnienia wymienione w ust. 1 udzielane sg w dniach nastgpujgcych przed lub po
zdarzeniu uzasadniajgcymi ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

Wzér wniosku o udzielenie zwolnienia okresla zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawié
odpis skréconego aktu stanu cywilnego dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie
zwolnienia.

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do polowy

wynagrodzenia w wymiarze:

a) 2 dni albo 16 godzin — z powodu dziatania sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych

spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnosé
pracownika




[o))

10.

11.

. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym

mowa w ust. 5, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
zlozonym w danym roku kalendarzowym. Wz6r wniosku okresla zalacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 5, na

wniosek zgloszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy bez prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

a) 5 dni — urlop opiekuficzy w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedace;j
czlonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

Za czlonka rodziny, o ktorym mowa w ust. 8, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub
matzonka.

Urlopu, o ktérym mowa w ust. 8, udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowiagzujacym go rozktadem czasu pracy.

Urlopu, o ktérym mowa w ust. 8, udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowe] lub elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczegciem
korzystania z tego urlopu. We wniosku wskazuje sie imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga
opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych, przyczynge koniecznosci
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku czlonka
rodziny — stopien pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej
czlonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby. Wzér wniosku okresla zatacznik nr
4 do niniejszego regulaminu.

§27

. Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza na liScie obecnosci wilasnorgcznym

podpisem.
Wyjécia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, odnotowywane sa w zeszycie
wyjsc.

. Pracownicy mogg opuszczaé teren Urzedu w czasie godzin pracy wylacznie na polecenie

lub za zgoda przetozonych.

. Wyjscia w czasie godzin pracy muszg mie¢ wyrazny cel, ktory podaje si¢ w ksigzce wyjs¢

z zaznaczeniem rodzaju wyjscia stuzbowe / prywatne.

. Powrét do pracy odnotowuje si¢ bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny powrotu oznacza

przebywanie pracownika poza urzedem do konca dnia roboczego.

. Lista obecnosci znajduje si¢ w sekretariacie urzedu. Po zakoficzonym miesigcu lista zostaje

przekazywana do pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.
Zeszyt wyjs¢ znajduje si¢ u pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

. Zatatwianie przez pracownika spraw osobistych, rodzinnych czy spotecznych powinno

odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.
Rozdzial V

Urlopy pracownicze

§28

. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego

w wymiarze 1 wedtug zasad okre$lonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢
prawa do urlopu.

. Wymiar urlopu wynosi:




a) 20 dni do 10 lat pracy,
b) 26 dni po 10 latach pracy.

3. Urlopu nie udziela sie w niedzielg, Swicta okreslone w odrebnych przepisach, dni wolne od
pracy wynikajgce z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy.

4. Jezeli pracownik wykonuje prace dozwolong w niedziele i $wieta urlopu wypoczynkowego
udziela si¢ w dniach kalendarzowych, ktére zgodnie z obowigzujgcym pracownika
rozkladem czasu pracy sg dla niego dniami pracy.

5. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 4 udziela sie w dniach, lecz przelicza si¢ na godziny,
przyjmujac, ze jednemu dniowi urlopu odpowiada 8 godzin pracy.

6. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasy pracy ma prawo do urlopu
W wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia ust. 5 stosuje si¢
odpowiednio.

§29

Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w zyciu w roku kalendarzowym podjecia
pracy w wymiarze 1/12 naleznego urlopu po roku pracy, po kazdym miesiacu pracy, a prawo
do nastepnego petnego urlopu z dniem 1 stycznia nastgpnego roku.

§ 30

1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytulu ukonczenia:

a) zasadnicze] lub réwnorzednej szkoly zawodowej — przewidziany programem
nauczania czas trwania nauki, nie wigcej jednaka niz 3 lata,

b) $redniej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki,
nie wigcej jednak niz 5 lat,

c¢) Sredniej szkoly zawodowej dla absolwentéw zasadniczych szkét zawodowych — 5 lat,

d) $redniej szkoty ogdlnoksztalcacej — 4 lata,

e) szkoly policealnej — 6 lat,

f) szkoly wyzszej — 8 lat, w tym uzyskanie tytulu licencjata.

2. Jezeli pracownik pobieral nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego zalezy
wymiar urlopu, wlicza si¢ badz okres zatrudnienia , w ktérym pobierana byta nauka, badz
okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega
takze ten niezakonczony okres zatrudnienia w cze$ci przypadajgcej przed nawigzaniem
stosunku pracy u danego pracodawcy. Wiliczenie jest mozliwe po przedlozeniu przez
pracownika stosownego zaswiadczenia od innego pracodawcy.

§ 31

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik nabyl do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopéw,
w ktérym planuje si¢ caly urlop pracownika, poza 4 dniami tzw. urlopu na zgdanie.

2. Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu
winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5
do niniejszego regulaminu, przy czym wniosek o urlop wypoczynkowy trwajacy co
najmniej 10 dni roboczych pracownik winien zlozyé nie podzniej niz 7 dni przed
rozpoczeciem tego urlopu.

3. Wniosek, o ktéorym mowa w ust. 2 sklada sie¢ do bezposredniego przelozonego — po
zaakceptowaniu wniosek przekazuje si¢ do osoby prowadzacej sprawy kadrowe, ktora
niezwlocznie przekazuje go do Burmistrza lub osoby upowaznione;j.




4. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe przekazuje pracownikowi niezwlocznie decyzjg
Burmistrza lub osoby upowaznione;.

5. W sytuacji, gdy z waznych powodéw pracownik nie mégt wykorzysta¢ urlopu do konca
roku, w ktérym nabyl do niego prawo, winien do 31 grudnia zlozy¢ do pracodawcy
umotywowany wniosek z prosba o mozliwo$¢ przesunigcia wykorzystania urlopu do konca
wrzes$nia roku nastepnego.

6. Nie ztozenie przez pracownika wniosku oraz niewykorzystanie urlopu do kofica wrzesnia
roku nastepnego moze by¢ uznane przez pracodawce za naruszenie obowigzkow
pracowniczych.

§ 32

Za whasciwg organizacje pracy, w tym za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez
podlegtych pracownikow, odpowiadaja kierownicy referatow.

§33

Urlop moze byé na wniosek pracownika podzielony na czg$ci. Co najmniej jedna czg$¢
urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych
zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed,
w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§34

1. Przesunigcie wezesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami, bgdz w szczegdlnych przypadkach na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika, jezeli nieobecno$¢ pracownika moglaby
spowodowac zaklocenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwolaé pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci
w Urzedzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w dniu rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest obowiazany pokry¢é koszty poniesione przez pracownika wynikajgce
z odwotania go z urlopu.

3. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, w szczegdlnosci zatrudnionego na stanowisku
kierowniczym, aby podat miejsce pobytu w czasie korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§35

1. Postanowienia § 33 stosuje si¢ rowniez w przypadku nieudzielenia pracownikowi urlopu
wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopéw. Warunkiem zwrotu kosztow jest
udokumentowanie przez pracownika poniesienia szkody.

2. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zalegtego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim.

§36

Pracownik zobowigzany jest do wykorzystania pelnego urlopu wypoczynkowego, tak
biezacego, jak i zalegtego w przypadku rozwigzania umowy o pracg z powodu przejscia na
emeryture lub rentg.

§37

1. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu, tzw. urlopu na zadanie w terminie przez siebie
wskazanym.




2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust.] pracownik winien
w miare mozliwosci poinformowaé pracodawce przed wykorzystaniem przedmiotowego
urlopu.

3. Niewykorzystany do dnia 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od dnia 1 stycznia zaleglym
urlopem, do ktdérego stosuje si¢ ogdlne zasady dotyczgce urlopéw wypoczynkowych.

§ 38
Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
§ 39

1. Zasady uczestnictwa w specjalistycznych szkoleniach organizowanych i finansowanych
przez Urzad:
a) pracownik moze by¢ kierowany na szkolenie przez pracodawcg na wniosek
pracodawcy lub pracownika,
b) czas szkolenia rozliczany jest w nastgpujacy sposob:

—jak delegacja stuzbowa w przypadku szkolenia poza miejscowoscia §wiadczenia
prac,

—jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.
Rozdzial VI

Czas pracy
§ 40

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik powinien byé gotowy do
wykonywania pracy i przebywa¢ na stanowisku pracy.

. Czas pracy nalezy wykorzystywac w pelni na prace zawodowa.

[\

§41

1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikow celem prawidtowego ustalania
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy
W porze nocnej.

2. W stosunku do pracownikow zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zakladem pracy
nie ewidencjonuje sie godzin pracy (dotyczy Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Skarbnika,
Sekretarza).

3. Pracodawca udostepnia ewidencj¢ czasu pracy pracownikowi na jego zadanie.

§ 42

—

. Czas pracy pracownikéw samorzadowych wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
tygodniowo, w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, w 4 — miesigcznym okresie
rozliczeniowym.

§ 43

[a—y

. Dla pracownikéw Urzedu kazda sobota jest dniem wolnym od pracy.




. Kazde $wieto przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy
pracownika o obowigzujagca go dobowa norme czasu pracy. Dla pracownikow
zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy
proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.

§ 44

. Pracodawca w danym roku kalendarzowym dysponuje dodatkowymi 3 dniami wolnymi od
pracy, ktére moze ustanowi¢ w dniach bedgcymi dniami roboczymi dla pracownikow
Urzgdu. Dni wolne od pracy pracodawca ustanawia biorgc pod uwage organizacje pracy.

. Pracodawca nie jest zobligowany do ustanowienia wszystkich dodatkowych 3 dni wolnych
od pracy w danym roku kalendarzowym. Nie ustanowienie dodatkowego dnia wolnego od
pracy w danym roku, nie powoduje jego przesuniecia na kolejny rok kalendarzowy.

. Dodatkowe dni wolne od pracy sg ustanawiane w drodze odrgbnego zarzadzenia
i podawane do wiadomosci w sposdb zwyczajowo przyjety u pracodawcy.

. Dodatkowe dni wolne od pracy sa ustanawiane dla wszystkich pracownikéw Urzedu, bez
wzgledu na podstawe zatrudnienia i wymiar etatu z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

§45

. Pracownicy Urzedu, poza wskazanymi w ust. 2 $wiadcza prace w nastgpujgcych
godzinach:

a) poniedziatek 7.30-15.30

b) wtorek 7.30-15.30

¢) $roda 7.30 - 15.30

d) czwartek 8.30 - 16.30

e) piagtek 7.30 -15.30
. Kierowcy 1 wozne $wiadcza prace na podstawie indywidualnych harmonogramow czasu
pracy.
. Harmonogramy pracy woznych opracowuje pracownik prowadzacy sprawy kadrowe,
a zatwierdza Zastepca Burmistrza. Harmonogram pracy kierowcy i opiekuna dzieci
opracowuje kierownik referatu oswiaty i kultury.
. Harmonogram czasu pracy kierowcy i opiekuna opracowywany jest z gory na okres roku
szkolnego.
. Harmonogram czasu pracy woznych stanowi zatgcznik do indywidualnych uméw o pracg.

§ 46

. Ewidencje czasu pracy z uwzglednieniem godzin nadliczbowych oraz pracy w niedziele
1 $wigta prowadzi referat organizacyjny i kadr.

§ 47

. Pracownikom Urzedu przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktérag wlicza si¢ do
czasu pracy.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorze ekranowym majg prawo do
S minutowej przerwy, wliczonej do czasu pracy po kazdej godzinie pracy przy obstudze
monitora ekranowego.

. Kobietom w cigzy zatrudnionym na stanowiskach pracy przy monitorze ekranowym

przystuguje 10-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po 50 minutach pracy przy
obstudze monitora ekranowego.




. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy zwigzanych z prowadzeniem pojazdow
stuzbowych majg prawo do przerwy nie krotszej niz 30 minut — jezeli liczba godzin pracy
kierowcy nie przekracza 9 godzin oraz w wymiarze nie krétszym niz 45 minut, w przypadku
gdy liczba godzin pracy wynosi wiecej niz 9 godzin. Przerwa moze by¢ dzielona na okresy
krotsze trwajace co najmniej 15 minut kazdy, wykorzystywane w trakcie szesciogodzinnego
czasu pracy lub bezposrednio po tym okresie. Przerwy ulegajg skrdceniu o przerwg¢ w pracy
trwajaca 15 minut, ktorg pracodawca jest obowigzany wprowadzié, jezeli dobowy wymiar
czasu pracy kierowcy wynosi co najmniej 6 godzin.

. Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze dokonuje
sekretarz wspolnie z inspektorem BHP.

§ 48

. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.
. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz.
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

§49

. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, na polecenie przelozonego, pracownik wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele 1 $wigta. Wzor polecenia wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych okresla zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

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

§ 50

. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:
a) szczegblnych potrzeb pracodawcy,
b) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczych w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii.

§ 51

. Pracownicy zarzadzajgcy w imieniu Burmistrza Urzedem tj.: Zast¢pca, Skarbnik, Sekretarz
- atakze kierownicy referatow wykonujg w razie koniecznosci, prace poza normalnymi
godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych.

. Kierownikom referatéw przystuguje jednak prawo do dni wolnych od pracy z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedzielg i1 $wieto.

§ 52

. Za prace w niedziele i Swigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 7-ma w tym
dniu a godzing 7-ma dnia nastgpnego.
. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 21.00 a 7.00.




. Zasady wynagradzania pracownikow wykonujacych prace w porze nocnej, a takze zasady
udzielania wolnego dnia w zamian za prace w niedziele i $wigta okreslone sg w przepisach
Kodeksu pracy i w Regulaminie wynagradzania obowigzujacym w Urzedzie.

§ 53

. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi czas wolny wg zasady
”godzina za godzine”, ktory na wniosek pracownika — moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Wzor
wniosku o 0dbidr godzin nadliczbowych stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.
. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, przechowywany jest tacznie z ewidencja czasu pracy
pracownika.

Rozdzial VII

Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika
alkoholu lub Srodkoéw dziatajacych podobnie do alkoholu

§ 54

. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek

sprawowania bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow

obowiazku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

. Naruszenie przez pracownikéw obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach:

a) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzeZwym,

b) przebywanie na stanowisku pracy i na terenie Urzedu w stanie po spozyciu alkoholu
lub w stanie nietrzezwym, '

c) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie Urzedu.

. Zabrania si¢ wstgpu na teren Urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu lub $rodkow

dziatajacych podobnie do alkoholu, zarowno w celach $wiadczenia pracy, jak i w okresie

przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci zwalniajgcej od

obowiazku $wiadczenia pracy.

. Przetozony jest obowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy 1 osobie

prowadzacej sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu lub

srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu w czasie pracy.

. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia ochrony Zycia i zdrowia pracownikow lub innych

0s6b lub ochrony mienia, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole trzezwosci pracownikoéw

oraz kontrole pracownikdéw na obecnos$¢ w ich organizmie $rodkow dziatajacych podobnie

do alkoholu.

. Kontrole o ktérych mowa w ust. 5 nie mogg narusza¢ godnosci, intymnosci oraz innych

débr osobistych pracownika.

. Kontrola trzezwosci obejmuje badanie pomiaru wydychanego powietrza za pomoca

urzadzenia posiadajacego wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje lub

wzorcowanie.

. Kontroli trzezwosci dokonuje osoba przeszkolona z ramienia pracodawcy do obstugi

urzgdzenia do pomiaru wydychanego powietrza w obecnosci bezposredniego przelozonego

badanego pracownika.

. Badanie, o ktérym mowa w ust. 7, polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w

organizmie pracownika albo obecnosci alkoholu wskazujgcej na stan po uzyciu alkoholu

albo stan nietrzezwosci Za rownoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w




10.

11.

organizmie pracownika uznaje si¢ przypadki, w ktorych zawartos¢ alkoholu nie osigga lub
nie prowadzi do osiggnigcia wartosci wiasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.
Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze
obecnos¢ alkoholu w organizmie pracownika wskazujacg na stan po uzyciu alkoholu albo
stan nietrzezwosci albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do
pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywatl alkohol
W czasie pracy.

Informacje dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje sig
pracownikowi do wiadomosci.

§55

. Przebieg kontroli trzezwos$ci dokumentuje si¢ z uwzglednieniem:

a) daty, godziny i minuty oraz miejsca przeprowadzenia pomiaru,
b) wyniku pomiaru,
¢) danych osobowych pracownika:
— imienia i nazwiska,
— numeru PESEL, a jezeli nie posiada — serii i numeru dokumentu potwierdzajgacego
tozsamos$¢ pracownika,
d) imienia i nazwiska oraz podpisu osoby przeprowadzajacej pomiar,
€) imienia 1 nazwiska oraz podpisu osoby, w obecnosci ktérej przeprowadzono pomiar,
f) informacji o objawach lub okolicznosciach uzasadniajgcych przeprowadzenie badania
oraz dacie 1 godzinie ich stwierdzenia,
g) innych informacji niezbgdnych do oceny wiarygodnosci i poprawno$ci pomiaru.

§ 56

. Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu

trzezwoscl pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego.

. Organ, o ktorym mowa w ust. 1, przeprowadza badanie stanu trzezwosci pracownika przy

uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego.

. Organ, o ktérym mowa w ust. 1, zleca przeprowadzenie badania krwi, jezeli:

a) nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metoda, o ktérej mowa w ust. 2,

b) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania si¢ badaniu metods, o ktorej
mowa w ust. 2,

c) pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi pomimo
przeprowadzenia badania metoda, o ktérej mowa w ust. 2,

d) stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania
metoda, o ktérej mowa w ust. 2,

e) nie ma mozliwosci wskazania st¢zenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu -
pomiarowego urzadzenia wykorzystywanego do pomiaru.

. Zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba posiadajgca odpowiednie kwalifikacje zawodowe.
. W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan

nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem

usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.




§ 57

1. Przebieg badania przeprowadzonego przez uprawniony organ powolany do ochrony
porzadku publicznego przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego oraz
badania, o ktorym mowa w § 56 ust. 3, dokumentuje si¢ z uwzglednieniem:

a)
b)

©)

daty, godziny i minuty oraz miejsca przeprowadzenia badania,
wyniku badania,
danych osobowych pracownika:
— imienia i nazwiska,
— numeru PESEL, a jezeli nie posiada — serii i numeru dokumentu potwierdzajacego
tozsamos$¢ pracownika,
— daty urodzenia, informacji o chorobach, na jakie pracownik choruje, oraz podpisu
pracownika — jezeli dane te pozyskano w zwigzku z przeprowadzanym badaniem;
imienia i nazwiska oraz podpisu osoby przeprowadzajacej badanie,
imienia, nazwiska, stanowiska i podpisu osoby przeprowadzajacej pobranie probek
materiatu biologicznego do badan,
imienia i nazwiska oraz podpisu osoby, w obecnosci ktorej przeprowadzono badanie,
informacji o objawach lub okolicznos$ciach uzasadniajacych przeprowadzenie badania
oraz dacie i godzinie ich stwierdzenia,
innych informacji niezb¢dnych do oceny wiarygodnosci i poprawnosci badania;
w przypadku odstapienia od pobrania probek krwi lub moczu — informacji
o przyczynie odstapienia.

§58

1. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe sporzadza protokét w zwigzku z podejrzeniem
naduzywania przez pracownika alkoholu lub srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu,
zawierajacy:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)

dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci,

okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,

dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci oraz opis
sposobu i okoliczno$ci naruszenia tego obowigzku,

krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci,

wskazanie dowoddow, np.: ,.Swiadkow”,

date sporzgdzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajace] protokot i 0sob podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,
zatgczone dowody, w tym protokoly przestuchan s$wiadkéw, wyniki badan na
zawartos$¢ alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarme.

Rozdzial VIII

Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 59

1. Wynagrodzenie za prace, wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy, premie, oraz
zasitki z ubezpieczenia spolecznego wyptaca si¢ raz w miesiacu, zawsze do konca danego
miesigca.

2. Wynagrodzenie przekazywane jest na osobisty rachunek oszczgdnosciowo-rozliczeniowy
pracownika lub na wniosek pracownika, ktéry nie posiada rachunku oszczg¢dnosciowo-
rozliczeniowego do kasy banku wskazanego przez pracodawce.




. W przypadku przekazania wynagrodzenia na rachunek bankowy termin wyplaty uwaza sie
za dotrzymany, jezeli w terminie okreslonym w ust. 1 wynagrodzenie znajdzie si¢ na
rachunku pracownika w banku i pracownik bedzie mogt nim dysponowac.

. Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienieznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnicg, ktérg obowigzane sg
zachowa¢: kierownictwo Urzgdu, pracownik naliczajacy i wyptacajacy przedmiotowe
swiadczenia, osoby administrujace zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych,
pracownik prowadzacy sprawy kadrowe oraz pracownicy ksiegowosci.

§ 60

. Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki
na podatek dochodowy od osob fizycznych podlegaja potraceniu tylko nastepujace
naleznosci:
a) sumy egzekwowane na mocy tytuldéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,
b) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne,
c¢) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
d) kary pieniezne przewidziane w art.108 Kodeksu pracy.
. Potracen dokonuje sie w kolejnosci podanej w ust. 1
. Z wynagrodzenia za prace odlicza si¢ w pelnej wysokosci, kwoty wyplacone
w poprzednim miesigcu za okres nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik nie zachowuje
prawa do wynagrodzenie.

§ 61

. Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

a) minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow,
przyslugujacego pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy, po
odliczeniu skiadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy
od os6b fizycznych — przy potracaniu sum egzekwowanych na mocy tytulow
wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia alimentacyjne,

b) 75% wynagrodzenia okreslonego w punkcie 1 — przy potragceniu zaliczek pienieznych
udzielonych pracownikowi,

c) 90% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 — przy potrgcaniu kar pienieznych
przewidzianych w art. 108 KP.

. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy, kwoty okreslone w

ust. 1 ulegajg zmniejszeniu proporcjonalnie do czasu pracy.

§ 62

. Przy zachowaniu zasad okreslonych w § 60 potragcen na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych pracodawca dokonuje réwniez bez postepowania egzekucyjnego,
z wyjatkiem przypadkéow, gdy:

a) $wiadczenia alimentacyjne majg by¢ potragcane na rzecz kilku wierzycieli, a taczna
suma, ktéra moze by¢ potracona, nie wystarcza na pelne pokrycie wszystkich
naleznosci alimentacyjnych,

b) wynagrodzenie za prace =zostalo zajete w trybie egzekucji sadowej lub
administracyjne;j.




2. Potraceni, o ktorych mowa w ust. 1, pracodawca dokonuje na wniosek wierzyciela na
podstawie przedtozonego przez niego tytutu wykonawczego.

§ 63

1. Naleznosci inne niz wymienione w § 60 mogg by¢ potracane z wynagrodzenia
pracownika tylko za jego zgodg wyrazong na piSmie.
2. W przypadkach okre§lonych w ust. 1 wolna od potrgcen jest kwota wynagrodzenia za
prace w wysokosci:
a) okreslonej w § 59 ust 1 pkt 1 — przy potracaniu naleznosci na rzecz pracodawcy,
b) 80% kwoty okreslonej w § 59 ust 1 pkt 1 przy potracaniu innych naleznosci niz
okreslone w pkt 1.

Rozdzial IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 64

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 65

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegodlnosci:
a) organizowac prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
b) kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,
c) wydaé pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, a takze
srodki ochrony indywidualnej wymienione w zatgczniku nr 8 do regulaminu pracy.

§ 66

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
przepisOw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja:

a) specjalista ds. bhp — instruktaz ogdlny
b) bezposredni przelozony — instruktaz stanowiskowy.

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukonczy¢ pracownik w ciggu najpdzniej 12
miesigcy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracodawcy i kierownikéw referatow,
ktérzy przedmiotowe szkolenie winni ukonczy¢ w ciagu 6 miesigcy.

4. Czestotliwo$¢ przeprowadzania szkolef okresowych w zakresie bhp i czas ich trwania

okresla zatagcznik nr 9 do regulaminu.

Szkolenia okresowe w zakresie bhp przeprowadza wyspecjalizowany podmiot z zewnatrz.

Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.

7. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

O A

§ 67

1. Za zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy w poszczegdlnych referatach ponosza
odpowiedzialnos¢ ich kierownicy, ktorzy sa w szczego6lnosci odpowiedzialni za:
a) zorganizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,




b) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,
¢) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przepisow i zasad bhp.

§ 68

1. Przestrzeganie przepisbw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego

pracownika. W szczegdlnosci pracownik zobowigzany jest:

a) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

b) wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzagdzen i wskazan przetozonych,

c) dba¢ o nalezyty stan mebli, maszyn, urzadzen, sprzg¢tu komputerowego oraz
o porzadek i fad w miejscu pracy,

d) uzywaé przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze Srodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

e) poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz
i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

§ 69

1. Pracownicy otrzymujg przystugujaca im odziez i obuwie oraz inne srodki ochrony
indywidualnej bezptatnie. W przypadku dopuszczenia do uzywania wiasnej odziezy
i obuwia roboczego, pracownikowi przystluguje ekwiwalent pienigzny w wysokosci
ustalonej przez pracodawce.

2. W ramach $rodkéw ochrony indywidualnej pracownikom zatrudnionym przy monitorach
ekranowych przystuguje ekwiwalent na zakup okularéw ochronnych / szkiet kontaktowych
lub zwrot kosztéw zakupu takich okularéw / szkiet kontaktowych do wysokosci 50%
kosztéw, jednak nie wiecej niz 600 ztotych.

3. Warunki do otrzymania zwrotu kosztoéw zakupu $rodkéw ochrony indywidualnej

pracownikow, o ktérych mowa w ust. 2:

a) otrzymanie orzeczenia lekarskiego z zaleceniem lekarza medycyny pracy
o stosowaniu okularéw / szkiet kontaktowych podczas pracy przy obstudze monitora
ekranowego,

b) przedstawienie imiennej faktury zakupu okularéw / szkiet kontaktowych,

¢) ztozenie do pracodawcy wniosku z prosbg o refundacje kosztéw zakupu okularéw /
szkiel kontaktowych.

. Dofinansowanie, o ktérym mowa w ust. 2 przystuguje nie czesciej niz raz na dwa lata.

. Sprawy zwigzane z wydawaniem pracownikom odziezy roboczej i $rodkéw ochrony

indywidualnej koordynuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe.

wn B

§ 70

W porze letnich upatéw pracodawca zapewnia zimne napoje pracownikom zatrudnionym:
przy pracach na otwartej przestrzeni — kiedy temperatura otoczenia przekracza 25 stopni

Celsjusza, przy pracach w pomieszczeniach — kiedy temperatura na stanowisku pracy
przekracza 28 stopni Celsjusza.
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Rozdzial X

Kary za naruszenie porzgdku i dyscypliny pracy

§71

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

przepiséw bhp, przepisow przeciwpozarowych lub higieniczno - sanitarnych pracodawca
moze stosowac:

a) kare upomnienia,

b) karg nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp, przepisow przeciwpozarowych,

opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy Burmistrz moze zastosowa¢ kare pieni¢zna.

. Kary porzadkowe moze stosowac tylko Burmistrz.
. Wnioskowa¢ do Burmistrza o natozenie kary moga kierownicy referatow.
. Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione]

nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pieniezne lgcznie nie moga przewyzsza¢ dziesigtej cze$ci wynagrodzenia, przypadajacego
pracownikowi do wyplaty.

. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bhp.
. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu

obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy

sporzadzi¢ stosownag notatke wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 10 do regulaminu.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wyshuchany,
bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszonych obowigzkéw pracowniczych i date¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis/kopie/ zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

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

Kare uwaza si¢ za nie byta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

Postanowienia zawarte w punkcie 11 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze by¢
przestanka nieprzyznania nagrody.

§ 72

. Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem bgdZz nagana jest

w szczeg6lnoscei:
a) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
b) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub  spdéznienia powodujace
dezorganizacje pracy,
¢) opuszczanie miejsca pracy bez uprzedzenia i zgody bezposredniego przetozonego lub
Sekretarza,
d) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub interesantow,
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e) wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktére nie wchodzg w zakres obowigzkdéw
shuzbowych,
f) dziatania utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich obowigzkow.

Rozdzial XI
Nagrody i wyréznienia

§73

. Pracownikom, ktdrych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczegdlnosci

wzorowe wypeknianie Obowigzkdw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuza
podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznane nastepujace nagrody
i wyrdznienia:

a) nagroda pieni¢zna,

b) pochwala pisemna,

c) pochwala publiczna,

d) dyplom,
Nagrody i wyr6znienia przyznaje Burmistrz na wniosek kierownika referatu.

. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia skltada si¢ do akt osobowych

pracownika.

Rozdzial XII

Ochrona rodzicielstwa

§74

. Kobiet w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i w porze nocne;.
. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody

zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, w systemie
przerywanego czasu pracy, jak rowniez delegowaé poza stale miejsce pracy.

§75

. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

a) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
b) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego, stwierdzajacego ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowe;j.

. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 76

. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do 2 poétgodzinnych przerw w pracy

wliczanych do czasu pracy.

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

kazda.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dzienne przerwy na karmienie

nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.




4. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 mogg by¢ na wniosek pracownicy tgczone, co moze
skutkowa¢ poézniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wczesniejszym  jej
zakonczeniem.

§ 77

1. Pracownikowi wychowujacemu 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.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego
w ust. 1 moze korzysta¢ jedno z nich.

3. Wzdr wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem, o ktorym mowa
w ust. 1 okresla zalgcznik nr 11 do niniejszego regulaminu.

§ 78

1. Nie wolno zatrudniaé kobiet, a w szczegblnosci kobiet w cigzy przy pracy i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

2. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudniaé¢ kobiet, stanowiacy zatacznik nr
12 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial XIII

Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu
§79

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 80

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
a) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
b) warunkéw zatrudnienia,
¢) awansowania,
d)dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
e) korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych.
2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposdb, bezposredni lub posredni, z przyczyn okreslonych w § 79.

§ 81

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 79 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.




§ 82

1. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna
lub kilka przyczyn okreslonych w § 79, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie
jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéory ma by¢
osiagnigty, a srodki stuzace osiagnigciu tego celu sg wiasciwe 1 konieczne.

2. Przejawem dyskryminowania jest takze:

a) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

b) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 83

1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozgdane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczeg6lnosci stworzenie wobec
niego zastraszajgcej wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery;
na zachowanie te moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne, lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

2. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatah przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu seksualnemu
nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§ 84

1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ rdznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednego lub kilku przyczyn okreslonych w § 79, ktérego
skutkiem jest w szczegolnosci:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
$wiadczen zwigzanych z praca,

¢) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi
powodami.

§ 85

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyr6zniajgcych sie z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako kryteria
dyskryminacyjne, przez zmniejszenic na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych
nieréwnosci w zakresie okreslonym w tym przepisie.




§ 86

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki, wynagrodzenia bez wzgledu na ich
nazwe 1 charakter, a takze inne swiadczenia zwigzane z pracg przyznawane pracownikom
w formie pienieznej lub innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub doswiadczeniem zawodowym, a takze
wymagajagcymi porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 87

1. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalone na podstawie odrebnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu , nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

3. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit
wjakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien
przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Rozdzial XIV

Obowiazek informowania o mozliwo$ci awansu oraz wolnych stanowiskach
pracy

§ 88

1. Pracownicy samorzadowi sg zatrudniani na stanowiskach:
a) .urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych,
b) pomocniczych i obshugi.
2. Pracownik samorzadowy, ktory wykazuje inicjatywg w pracy i sumiennie wykonuje swoje
obowiazki, moze zostac przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans wewnetrzny).
3. Awans wewnetrzny moze zosta¢ dokonany jedynie w ramach tej samej grupy stanowisk,
o ktérych mowa w ust. 1 litaib.

§ 89

1. Wymagania kwalifikacyjne w przypadku awansu wewnetrznego pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych:

a) na stanowisku sekretarza moze by¢ zatrudniona osoba posiadajgca co najmniej

czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa

w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, w tym co

najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych

jednostkach lub osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku




b)

<)

urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych,

pracownikiem samorzagdowym zatrudnjonym na podstawie umowy o prace na
stanowisku urzedniczym moze byé osoba, ktéra posiada co najmniej wyksztalcenie
Srednie lub srednie branzowe, przy czym:

— referent — posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie lub srednie branzowe
oraz minimum rok stazu pracy,

— podinspektor — posiada co najmniej wyksztatcenie srednie lub srednie
branzowe oraz minimum trzyletni staz pracy, dla oséb posiadajacych
wyksztatcenie wyzsze staz pracy nie jest wymagany,

— inspektor — posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie lub $rednie branzowe
oraz minimum pigcioletni staz pracy, dla oséb posiadajgcych wyksztatcenie
wyzsze minimalny staz pracy wynosi trzy lata,

pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym moze by¢ osoba, ktdra posiada co najmniej
trzyletni staz pracy lub wykonywala przez co najmniej 3 lata dziatalno$¢ gospodarcza
0 charakterze zgodnym 2z wymaganiami na danym stanowisku oraz posiada
wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce.

§ 90

Przejécie z grupy stanowisk pomocniczych i obstugi do grupy stanowisk urzedniczych,
moze nastapi¢ jedynie w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP) oraz na tablicy informacyjnej urzedu.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi, spetniajacy wymagania
kwalifikacyjne okreslone w ogloszeniu o naborze, moga zlozy¢ dokumenty aplikacyjne
na interesujace ich stanowisko pracy.

§91

Informacje o wolnych stanowiskach pracy pomocniczych i obslugi mozna pozyskac
bezposrednio u pracodawcy lub osoby prowadzacej sprawy kadrowe.

Rozdzial XV

Przetwarzanie danych osobowych pracownikow

§ 92

. Administratorem danych osobowych pracownikéw urzedu jest Urzad Miasta i Gminy
w Drobinie, reprezentowany przez Burmistrza Miasta i Gminy Drobin, z siedziba:
ul. Marszalka Pitsudskiego 12, 09-210 Drobin, tel. (24) 235 91 69.

. Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Maksymilian Michalski.

Szczegbtowe zasady przetwarzania danych osobowych pracownikéw okresla klauzula
informacyjna RODO, stanowigca zalgcznik numer 13 do niniejszego regulaminu.




Rozdzial XVI1

Inne postanowienia
§93

1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i Internetu w Urzedzie do celow
prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerze bedacym wiasnoscia pracodawcy
prywatnego oprogramowania.

3. Burmistrz zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow postanowien
ust. 112.

§ 94

1. Po zakonczeniu pracy wszystkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostgpem 0s6b niepowotanych.

2. Szczegétowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych
w Urzedzie okre$la Polityka Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie.

§ 95

1. Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostepem
0s0b nieposiadajacych w nim stanowiska pracy.

2. Wszystkie zrédla energii elektrycznej winny by¢ przed opuszczeniem stanowiska pracy
wylgczone (poza UPS).

§ 96

Pracownik nie powinien uzywaé stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych
w stosunku do przetozonych, wspoélpracownikow, podwiadnych oraz osob trzecich.

§97

1. Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
a) zajmowac sie zadnymi czynnos$ciami niezwigzanymi z praca,
b) pali¢ tytoniu — obowigzuje zakaz palenie tytoniu z wyjatkiem miejsca do tego
przeznaczonego.

§ 98

1. Pracownik nie powinien:
a) przyjmowac na adres zaktadu pracy (urzedu) prywatnej korespondenc;i,

b) wykorzystywaé urzagdzen lacznosci w zaktadzie pracy, jak telefon, faks do celow
prywatnych.

§ 99

1. Pracownicy moga angazowac si¢ w dziatalnos¢ polityczng i spoteczng pod warunkiem, ze:
a) czynia to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele Urzedu,
b) dziatalnos¢ ta nie odbywa si¢ kosztem czasu pracy i nie pociaga za sobg korzystania
z urzadzen, materialéw 1 wyposazenia pracodawcy.




2. Sekretarza Miasta i Gminy poza postanowieniami ust. 1 obowigzuje zakaz tworzenia partii
politycznych i przynaleznosci do nich.

Rozdzial XVII

Postanowienia koncowe
§ 100

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz
inne przepisy powszechnie obowigzujgce.

§ 101

Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin pracy
w Urzgdzie Miasta i Gminy Drobin, wprowadzony Zarzadzeniem Nr 130/09 Burmistrza
Miasta i Gminy Drobin z dnia 23 marca 2009 roku z péZniejszymi zmianami.

§ 102

1. Regulamin wchodzi w zycie po 14. dniach od podania go do wiadomos$ci pracownikow.

2. Pracownicy na potwierdzenie zapoznania si¢ z postanowieniami regulaminu skladaja
stosowne o$wiadczenia na pi$mie, ktére przekazujg pracownikowi prowadzgcemu sprawy
kadrowe w Urzedzie.

miny Dé n

Burmistrz Miasta i,




Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie

Drobin, dnia............... 20..500.X:

Komoérka organizacyjna

WNIOSEK O ZWOLNIENIE OD PRACY W CELU ZALATWIENIA
SPRAW PRYWATNYCH

Zwracam si¢ z prosba o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych

Nieobecnos¢ zamierzam odrobi¢: W dniul ........c.ccoeveecieicisicnnne w godzinach..........cccoceennnne
W ANIU oo w godzinach..........coccceceene
W AniU s w godzinach.........ccccocvninn *

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody.*

(podpis pracodawcy, data)

*niepotrzebne skresli¢




Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie

Drobin, dnia............... 20500 r.

Komorka organizacyjna

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU OKOLICZNOSCIOWEGO

Na podstawie § 15 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolniern
od pracy, prosze¢ o udzielenie mi w terminie ........................ jednego/dwéch* dni urlopu

okolicznosciowego w zwiagzku z

Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do okazania pracodawcy odpisu skréconego aktu stanu cywilnego

dotyczacego zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody.*

(podpis pracodawcy, data)

*niepotrzebne skresli¢




Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie

Drobin, dnia............... 2001

Komorka organizacyjna

WNIOSEK O ZWOLNIENIE OD PRACY Z POWODU DZIALANIA

SILY WYZSZEJ
Whnosze o udzielenie mi na podstawie art. 148' Kodeksu pracy ................... dni/godzin*
zwolnienia od pracy w dniu ... w godzinach ..................... z zachowaniem

prawa do potowy wynagrodzenia z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych.

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody.*

(podpis pracodawcy, data)

*niepotrzebne skresli¢




Zalacznik Nr 4

do Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie

Drobin, dnia............... 20...... r.

Komérka organizacyjna

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU OPIEKUNCZEGO

Na podstawie art. 173! K.p. wnosz¢ o udzielenie mi urlopu opiekunczego w wymiarze:

.................. dni/dnia* w terminie

Oswiadczam, ze:
1) Chce skorzysta¢ z urlopu opiekuriczego w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych: . .. ...
(imie¢ i nazwisko osoby wymagajacej opieki/wsparcia)
2) Osoba wskazana w pkt 1 wniosku pozostaje ze mna:
(stopien pokrewietistwa z wnioskodawca)

nie pozostaje w stosunku pokrewienstwa i zamieszkuje pod adresem:

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

(adres zamieszkania)

3) Przyczyng konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie wskazanej w pkt

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

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

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

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody.*

(podpis pracodawcy, data)
* niepotrzebne skresli¢

** do cztonk6w rodziny w rozumieniu art. 173! K.p. zalicza si¢: syna, corke, matke, ojca i matzonka




Zalacznik Nr 5

do Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie

Drobin, dnia............... 20...... r.

Prosze¢ o udzielenie urlopu wypoczynkowego zarok.................... w liczbie................ dni
oddnia..........c.ccooeieeinins O AMEA. ...t e
W okresie nieobecnosci pracownika zastgpstwo pelni..........coiiiiiiiiiiiii i
Do wykorzystania pozostalo ................ dni urlopu.

(podpis pracownika)

Opinia przetozonego: proponuj¢ udzieli¢ / nie udzieli¢ urlopu.*

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody.*

(podpis pracodawcy, data)

*niepotrzebne skresli¢




Zalacznik Nr 6

do Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie

Drobin, dnia............... 20......r.

(oznaczenie pracodawcy)

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

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

(stanowisko pracy)

Zlecam Pani/Panu wykonanie w dniu ................c.e. w godzinach od ............... do s
pracy polegajacej na:

co stanowi o szczegdlnej potrzeby pracodawcy zgodnie z art. 151 § 1 Kodeksu pracy.

Uzasadnienie:
(podpis pracownika) (podpis pracodawcy
[ub bezposredniego przelozonego)




Zalacznik Nr 7

do Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie

Drobin, dnia............... 20.....r.

Komoérka organizacyjna

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO ZA GODZINY
NADLICZBOWE

Prosze o udzielenie czasu wolnego za godziny nadliczbowe, ktore wystapity:

(data) (ilosé godzin)

WdAniu: e W g0dzZINaCh: ... cviiiiiiii i
(data)

Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody.*

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

(podpis pracodawcy, data)




Zalacznik Nr 8

do Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ QDZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO
DLA PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA I GMINY W DROBINIE

Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia: Przewidywany okres
uzywalnosci
R- odziez i obuwie robocze w m-cach i do
zZuzycia

O- ochronne i indywidualne

Stanowiska robotnicze

1. | KIEROWCA

O — czapka
R — fartuch drelichowy
O - rgkawice

R — buty trzewiki

24 miesigce
24 miesiace
do zuzycia

24 miesigce

2. | WOZNA O — chustka na glowe 24 miesigce
R — fartuch syntetyczny 24 miesiace

O - rekawice gumowe do zuzycia

R — buty profilaktyczne 24 miesigce

3. | KONSERWATOR O — czapka 24 miesiace
ROBOTNIK GOSPODARCZY R — fartuch drelichowy 24 miesigce

O - rekawice ochronne do zuzycia

R —buty trzewiki 24 miesigce

wiska nierobotnicze

4. | ARCHIWISTA O — chustka na glowe 36 miesiecy
R — fartuch systetyczny 36 miesiccy

Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikéw za ich zgoda wiasnej odziezy i obuwia roboczego
spetniajacych wymagania bhp.

Pracodawca moze zastapi¢ wydawanie odziezy wyptatg ekwiwalentu pieni¢znego.

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach 1-4 wyptaca si¢ ekwiwalent pienigzny za pranie odziezy
roboczej w wysokoséci rownej rownowartosci:

- 1 proszku do prania miesigcznie

- 1 pasty bhp miesi¢cznie




Zalacznik Nr 9

do Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie

Czestotliwos$¢ przeprowadzania szkolen okresowych

w zakresie bhp i czas ich trwania

Lp. Stanowisko pracy Liczba godzin zajeé Czestotliwosé
teoretycznych/praktycznych | przeprowadzenia
szkolenia
co 5 lat
1. Pracodawca 16 w ciagu 6 m-cy od
rozpoczecia pracy
co 5 lat
2 Osoby kierujace pracownikami 16 w ciggu 6 m-cy od
rozpoczecia pracy
. co 6 lat
Pracownicy
3. e . . ; 8 w ciggu 12 m-cy od
administracyjno — biurowi .
rozpoczecia pracy
co 3 lata
4 Pracownicy na stanowiskach g
’ robotniczych w ciagu 12 m-cy od
rozpoczecia pracy
Pracownicy na stanowiskach co 12 miesigey
5. robotniczych szczegolnie 8 w ciagu 12 m-cy od
niebezpiecznych

rozpoczecia pracy

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 2024 r., poz. 1327)




Zalgcznik Nr 10

do Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie
NOTATAKA SPORZADZONA NA OKOLICZNOSC WYSLUCHANIA PRACOWNIKA

PRZED NALOZENIEM KARY PORZADKOWEJ

(imig i nazwisko)

Zarzuca sig, ze dnia .........oceevnennnns naruszy?! porzadek i dyscypling pracy poprzez:

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

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

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

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

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

(podpis pracownika)

Wyjasnienia od pracownika przyjat i niniejsza notatke sporzadzit:

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

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz podpis osoby, ktéra wystuchala pracownika)

Drobin, dmia ;seeesseinmiessas sossmmamenis




Zalacznik Nr 11

do Regulaminu Pracy w Urzgdzie Miasta i Gminy w Drobinie

Drobin, dnia............... 20.....5

Komérka organizacyjna

WNIOSEK O UDZIELENIE OPIEKI Z ART. 188 KODEKSU PRACY

Zwracam si¢ z prosba o udzielenie mi zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem przystugujacego
z mocy art. 188 Kodeksu pracy na dziecko ........ccocceevevciiinininininnnnnn. urodzone dnia ......c..ccccoueenae. r.

W wymiarze*:

ELIRSER—— godziny/godzin** ( od ......... do ......... ) w terminie: .......cooeee. 20 1ol T

Jednoczesnie o$wiadczam, ze drugi z rodzicow/opiekunéw** nie korzysta z uprawniefi na podstawie
art. 188 Kodeksu pracy w liczbie dni lub godzin, ktére beda wykorzystane przez pierwszego rodzica

zgodnie z trescig wniosku.

Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody.*

(podpis pracodawcy, data)

*wlasciwe zaznaczy¢

**njepotrzebne skresli¢




Zalacznik Nr 12

do Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIEUCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajace;j:
— 12 kg — przy pracy statej,
— 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie dnia pracy).
2. Reczne podnoszenie pod gore po pochylniach, schodach itp., ktdérych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30 stopni, a wysokos$¢ S metréw — cigzardw o masie przekraczajacej:
— 8 kg — przy pracy stale;j,
— 15 kg — przy pracy (do 4 razy na godzing w czasie dnia pracy).
3. Przewozenie ciezaréw o masie przekraczajace;j:
— 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
— 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2-, 3- i 4- kotowych,
— 300 kg — przy przewozeniu ma wozkach po szynach.
Wyzej podane dopuszczalne masy ciezarow obejmuja réwniez mase urzadzenia transportowego
i dotyczg przewozenia ciezardbw po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej, o pochyleniu
przekraczajacym:
— 2 % - przy pracach wymienionych w pkt 112,
— 1 % - przy pracach wymienionych w pkt 3.
4. Dlakobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
— wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczaja 2900 kj na zmiang roboczg,
— prace w pozycji wymuszonej,
— prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie dnia pracy.
5. Dla kobiet w ciazy prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:
— poziom eksploatacji odniesiony do 8 godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢
65 dB,
— szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartosé 130 dB,
— maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB.
6. Dla kobiet w cigzy praca przy obstudze monitoréw ekranowych / komputeréw powyzej 4 godzin
na dobe.

7. Dla kobiet w cigzy w pozycji stojacej powyzej 3 godzin na dobe.




Zalacznik Nr 13

do Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie

Klauzula informacyjna RODO dla pracownikow
W zwiazku z zawartg umowa o prace zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych -
RODO) (Dz.U. UE. z 2016 ., L 119, poz. 1) informuje, Ze:

4. Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Drobinie,
reprezentowany przez Burmistrza Miasta i Gminy Drobin, z siedziba: ul. Marszatka Pitsudskiego
12, 09-210 Drobin, tel. (24) 235 91 69.

5. Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Maksymilian Michalski, wszelkie pytania zwigzane

z przetwarzaniem danych osobowych mozna kierowaé na adres e-mail: iod-mm(@tbdsiedlce.pl.

6. Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane beda w celu:

1) realizacji obowigzkéw prawnych pracodawcy - art. 6 ust. 1 lit. c) RODO, wynikajacych
zumowy o prace, na podstawie art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
1 ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

2) wypelnienia obowiazkow 1 wykonywania szczegdlnych praw przez Administratora
w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spolecznego i ochrony socjalnej - art. 9 ust. 2
lit. b) RODO,

3) realizacji obowiazkow wynikajacych z przepiséw podatkowych - art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO,

4) do celow profilaktyki zdrowotnej lub medycyny pracy, do oceny zdolnosci pracownika do
pracy - art. 9 ust. 2 lit. h) RODO.

7. Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane beda w zakresie:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko,

2) data urodzenia,

3) dane kontaktowe wskazane przez pracownika,

4) adres zamieszkania;

5) numer PESEL, a w przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu potwierdzajacego
tozsamosc;

6) inne dane osobowe Pani/Pana*, a takze dane osobowe Pani/Pana* dzieci i innych czionkow
Pani/Pana* najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzglgdu na
korzystanie przez Pania/Pana* ze szczeg6inych uprawnien przewidzianych w prawie pracy;

7) wyksztalcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz kwalifikacje zawodowe;

8) numer rachunku platniczego, jezeli Pani/Pan* nie zlozyla/ztozyt* wniosku o wyplate
wynagrodzenia do rgk wiasnych

9) informacje o karalnosci, zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz pelni praw publicznych -
uzyskiwane na podstawie oswiadczen,

10) obywatelstwo,

11) dokumentacja dotyczaca niepetnosprawnosci.

8. Oprocz danych o ktérych mowa w ust 4 niniejszej klauzuli, pozostate Pani/Pana* dane osobowe
moga by¢ przetwarzane na podstawie zgody na ich przetwarzanie - art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.

9. Pani/Pana* dane osobowe beda przechowywane przez okres 10 lat od chwili ustania zatrudnienia
— w przypadku zatrudnienia po 01.01.2019 r. lub przez okres 50 lat - w przypadku zatrudnienia
przed 01.01.2019 r. (z mozliwoscia skrocenia do 10 lat dla zatrudnionych po 01.01.1999r),
zgodnie z terminami archiwizacji okreslonymi przez przepisy powszechnie obowiazujacego
prawa, w tym Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych. W przypadku przetwarzania na podstawie
zgody dane beda przechowywane do chwili ustania celu w jakim zostaly zebrane lub do
wycofania zgody.




10.

11.

12.

13.

14.

Z wyjatkami okre$lonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan* prawo: dostepu do tresci swoich
danych, do ich sprostowania, usunigcia w przypadkach okreSlonych w art. 17 RODO,
ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO, do przenoszenia
danych w przypadkach okreslonych w art. 20 RODO, prawo wniesienia sprzeciwu
w przypadkach okreslonych w art. 21 RODO, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem.

Podanie przez Pani/Pana* danych osobowych jest wymagane przepisami Kodeksu pracy oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie
niemozno$¢ zawarcia umowy o prace oraz zrealizowania obowiazkéw podatkowych
i ubezpieczeniowych.

Administrator moze przekazaé¢ Panstwa dane innym podmiotom na podstawie przepisow prawa
(np. Krajowa Administracja Skarbowa, ZUS, podmiotom udzielajacym $wiadczenia zdrowotne)
lub powierzyé podmiotom s$wiadczacym ustugi Administratorowi na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania (podmiotom $wiadczacym ustugi szkoleniowe dla pracownikow,
podmiotom s$wiadczacym ustugi grupowego ubezpieczenia na Zzycie, firmom serwisujacym
oprogramowanie itp.).

Ma Pani/Pan* prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa gdy uzna Pani/Pan*, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana* dotyczacych narusza przepisy ogolnego Rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.

Pani/Pana* dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, poddawane
profilowaniu, przekazywane do panstw trzecich ani organizacji migdzynarodowych.




