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Zarzadzenie Nr 343/20
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 17 sierpnia 2020 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 713), 104% § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy ( Dz. U. z 2020 r., poz. 1320) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin pracy w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim, stanowigcy
zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

5.

Tracg moc nw. zarzadzenia:

D

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

Zarzadzenie Nr 505/17 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia
24 pazdziernika 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Urzedzie
Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim;

Zarzadzenie Nr 517/17 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 20 listopada
2017 r. w sprawie zmian w Regulaminie pracy w Urzgdzie Miasta w Miedzyrzecu
Podlaskim;

Zarzadzenie Nr 537/17 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 07 grudnia
2017 r. w sprawie zmian w Regulaminie pracy w Urzedzie Miasta Migdzyrzec
Podlaski;

Zarzadzenie Nr 626/18 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 25 maja
2018 r. w sprawie zmian w Regulaminie pracy w Urz¢dzie Miasta w Migdzyrzecu
Podlaskim;

Zarzadzenie Nr 635/18 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 14 czerwca
2018 r. w sprawie zmian w Regulaminie pracy w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu
Podlaskim;

Zarzadzenie Nr 718/18 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 16 listopada
2018 r. w sprawie zmian w Regulaminie pracy w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu
Podlaskim;

Zarzadzenie Nr 31/19 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 2 stycznia
2019 r. w sprawie zmian w Regulaminie pracy w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu
Podlaskim;

Zarzadzenie Nr  58/19 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 1 lutego
2019 r. w sprawie zmian w Regulaminie pracy w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu
Podlaskim;

Zarzadzenie Nr  81/19 Burmistrza Miasta Mig¢dzyrzec Podlaski z dnia 4 marca
2019 r. w sprawie zmian w Regulaminie pracy w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu
Podlaskim;

10) Zarzadzenie Nr 138/19 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 8 lipca

2019 r. w sprawie zmian w Regulaminie pracy w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu
Podlaskim;

11) Zarzadzenie Nr 161/19 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 26 sierpnia

2019 r. w sprawie zmian w Regulaminie pracy w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu
Podlaskim;

12) Zarzadzenie Nr 258/20 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 14 lutego

2020 r. w sprawie zmian w Regulaminie pracy w Urzgdzie Miasta w Migdzyrzecu
Podlaskim;



13) Zarzadzenie Nr 266/20 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 12 marca
2020 r. w sprawie zmian w Regulaminie pracy w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu

Podlaskim;

14) Zarzadzenie Nr  323/20 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 08 lipca
2020 r. w sprawie zmian W Regulaminie pracy w Urzgdzie Miasta W Miedzyrzecu
Podlaskim.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski.

§4.

Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikow
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Miasta, tj. od dnia 01 wrzesnia 2020 r.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 343/20
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 17 sierpnia 2020 r.

REGULAMIN PRACY
W URZEDZIE MIASTA W MIEDZYRZECU PODLASKIM

1. Postanowienia ogélne

§ 1.
Niniejszy Regulamin pracy, zwany dalej ,regulaminem”, ustala organizacj¢ i porzadek
w procesie pracy oraz zwigzane Ztym prawa i obowiazki pracodawey i pracownikow
$wiadczacych prace w Urzedzie Miasta Migdzyrzec Podlaski.

§ 2.
Q 1. Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich zatrudnionych pracownikéw bez
wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.
2. Urzad Miasta Miedzyrzec Podlaski jest pracodawcg w rozumieniu art. 2 pkt 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i art. 3 ustawy z dnia
24 czerwca 1974 r. Kodeks pracy lub przepisow, ktore ewentualnie zastapig tg ustawg.

§3.
llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim;
2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim,
w imieniu ktérego wystepuje burmistrz lub inna upowazniona przez burmistrza osoba,
3) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski;
4) zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta
Miedzyrzeca Podlaskiego;
5) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Migdzyrzec Podlaski;
6) kierowniku, bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow oraz
. kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu;
7) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru,
powolania i umowy o pracg (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy);
8) stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urzednicze , w tym
kierownicze stanowisko urzednicze wymienione w Regulaminie wynagradzania
Urzedu;
9) osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
upowaznionego do prowadzenia spraw kadrowych;
10)Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 24 czerwcea 1974 r. Kodeks
pracy lub przepisy, ktore ewentualnie zastapia ta ustawe;
11)ustawie o pracownikach samorzadowych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych lub przepisy, ktore ewentualnie
zastapig 13 ustawe;
12)ustawie o samorzadzie gminnym - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym lub przepisy, ktére ewentualnie zastgpia ta
ustawe;
13)regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim zatwierdzony przez Burmistrza Miasta
odrebnym zarzadzeniem.




§ 4.

1. Czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec burmistrza zwiazane z nawigzaniem
i rozwiagzaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy Rady Miasta Miedzyrzec
Podlaski, a pozostale czynnosci — sekretarz, z tym, ze wynagrodzenie burmistrza ustala
Rada Miasta Miedzyrzec Podlaski w drodze uchwaty.

2. Czynnosci wobec pozostatych pracownikéw urzedu oraz wobec kierownikow
samorzadowych jednostek organizacyjnych wykonuje burmistrz.

3. Pracodawca pracownikéw samorzadowych, w tym takze burmistrza, jest urzad.

§5.
Wszelkich informacji wychodzacych na zewngtrz Urzedu, a dotyczacych jego
funkcjonowania, udziela burmistrz lub pracownik przez niego upowazniony.

§ 6.
1. Urzad zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zakiadu pracy
oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy probleméw kierownictwu.
2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przelozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwiazania
— na wyzszy poziom, zgodnie z hierarchia wynikajaca ze struktury organizacyjne;j.

§7.

1. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescia regulaminu pracy przed rozpoczeciem przez
niego pracy oraz kazdorazowo na Zyczenie pracownika.

2. Pracownik potwierdza w pisemnym o$wiadczeniu o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy.

3. Regulamin pracy znajduje si¢ do wgladu w Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej.

4. Pracownik samorzadowy zatrudniany na stanowisku urzedniczym sklada pisemne
$lubowanie o tresci okreslonej w art. 18 ustawy o pracownikach samorzadowych.

5. Odmowa zlozenia §lubowania, powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

6. Dla oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg w administracji samorzadowej na
stanowisku urzedniczym, organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza, na zasadach okreslonych
w odrgbnych przepisach.

I1. Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw

§8.
Obowiazki i uprawnienia pracownika Urzedu oraz obowiazki pracodawcy okreslaja przepisy
ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz Kodeks pracy.

§9.
1. Do obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie pracownika podejmujacego pracg z zakresem jego obowigzkow
i uprawnien oraz sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku;

2) terminowe i prawidiowe wyplacanie wynagrodzenia za prace;

3) 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;

4) zapewnienie warunkéw pracy zgodnych z przepisami bhp i p.poz. oraz
przeprowadzanie szkolef pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang
praca i ochronie przed zagrozeniami;
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5) wydawanie pracownikowi potrzebnych mu materiatéw i urzadzen, odziezy i obuwia
roboczego, sprzgtu ochrony osobistej oraz zapewnienie odpowiednio zabezpieczonego
miejsca na ich przechowywanie;

6) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow ocen wynikéw pracy wedtug
zasad okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu;

7) zaspokajanie, w miar¢ posiadanych srodkéw bytowych, socjalnych i kulturalnych
potrzeb pracownikow;

8) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow;

9) ulatwianie pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

10) przeciwdziatanie i niedopuszczenie do jakiejkolwiek dyskryminacji, bezposredniej lub
posredniej, w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy;

11) przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy;

12)tworzenie wlasciwej atmosfery pracy, sprzyjajacej zyczliwym  stosunkom
interpersonalnym i przestrzeganiu zasad wspolizycia spolecznego.

2. Pracodawca jest obowigzany przestrzega¢ zasady roéwnego traktowania pracownikow

w zatrudnieniu w zakresie nawigzywania i rozwiazywania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansu oraz dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych. Odpowiednie przepisy w tym zakresie zawarte sa w rozdziale II Kodeksu
pracy: ,,Rowne traktowanie w zatrudnieniu” i s3 dostepne do wgladu u osoby prowadzacej
sprawy kadrowe.

. Pracodawca obowigzany jest zapozna¢ nowo przyjetego pracownika w szczegélnosci z:

1) regulaminem pracy;

2) regulaminem organizacyjnym Urzedu;

3) instrukcja kancelaryjna;

4) przepisami dotyczacymi przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz
przepisami dotyczacymi odpowiedzialno$ci za naruszenie tajemnicy panstwowej
i shuzbowe;j;

5) regulaminem wynagradzania w Urzedzie;

6) regulaminem o stuzbie przygotowawczej;

7) regulaminem oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym;

8) zakresem czynnosci sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi;

9) przepisami BHP oraz p. poz.;

. Pracownik jest zobowigzany i odpowiedzialny za zlozenie o§wiadczenia o zapoznaniu sie

W WWw. przepisami i przestrzeganiu przepisow, o ktérych mowa w ust. 3, przed
dopuszczeniem pracownika do pracy. Pracownik jest réwniez zobowigzany i
odpowiedzialny za bezzwloczne zlozenie oswiadczenia o zapoznaniu sie z regulaminem
pracy oraz regulaminem organizacyjnym oraz ich zmiang. Os$wiadczenia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

5. Na pracodawcy cigzy obowigzek potwierdzenia pracownikom na pismie rodzaju zawartej

umowy o pracg i jej warunkéw. Umoweg nalezy wregczy¢ pracownikowi najp6zniej przed
dopuszczeniem pracownika do pracy.

. Pracodawca zobowigzany jest poinformowa¢ kazdego pracownika na pi$mie, nie pozniej

niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, powotania lub wyboru, o:
1) czgstotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace;
2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik;
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3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktorego uprawniony jest
pracownik;

4) dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§ 10.
Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest przeniesienie
pracownika na okres do 3 miesigcy w roku kalendarzowym do innej pracy niz okreslona
W umowie o prace, lecz pod warunkami, ze nowa praca:
— nie powoduje obniZenia wynagrodzenia pracownika,
— jest zgodna z jego kwalifi kacjami
Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany
pracownika.
Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda
przenies¢ do pracy w innej jednostce, okreslonej w art. 2 ustawy o pracowniach
samorzgdowych, w tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza
to waznego interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego,
oraz przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujacej.
Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcéw.
W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, w rym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz
przypadku okreslonym w art. 23' Kodeksu pracy albo w odrgbnych przepisach
przewidujacych nastepstwo prawne nowego pracodawcy w  stosunkach pracy
nawigzanych przez dotychczasowego pracodawce, dotychczasowy pracodawca
przekazuje dokumentacj¢ pracownicza nowemu pracodawcy.

§11.

Do obowigzkéw pracownika Urzgdu nalezy realizacja obowigzkéw wynikajacych z art. 24

1 25 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika, w szczegolnosci:

1) przestrzeganie prawa;

2) wykonywanie zadan Urz¢du sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) sumienne i staranne wykonywanie pracy i polecenn bezposredniego przelozonego,
ktére dotycza pracy z zastrzezeniem przepisdw ust. 3;

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
zgodnie z kompetencjami w szczegblnosci zapewnienie dostepu do informacji
publicznej w granicach okreslonych prawem;

5) zachowanie tajemnicy panstwowej i shuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym;

6) zachowywanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

7) zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach z interesantami, a takze ze
zwierzchnikami, podwtadnymi i wspétpracownikami;

8) przestrzeganie obowigzujacego w Urzedzie regulaminu pracy i ustalonego porzadku
okreslonego innymi przepisami wewngtrznymi;

9) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych;

10) dbanie o dobro Urzgdu, chronienie jego mienia oraz zachowanie tajemnicy informaciji,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

11) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego.

Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecen, ktorych wykonanie wedlug jego

przekonania stanowitoby przestgpstwo lub grozito niepowetowang strata. O kazdym takim



poleceniu pracownik ma obowigzek niezwlocznie zawiadomié na pismie burmistrza,
a w przypadkach prawem przewidzianych prokurature.

. Szczegblowy zakres obowigzkow i uprawnien pracownika na przydzielonym stanowisku
pracy jest okreslony na piSmie przez bezposredniego przelozonego, a w przypadku
samodzielnych stanowisk przez burmistrza i po podpisaniu przez pracownika dotaczony
do jego akt osobowych.

§ 12.

. Pracownik samorzagdowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym nie moze podejmowac
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie
0 stronniczos¢ lub interesownos¢, oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
Z ustawy.

. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzagdowego postanowien ust.
1 niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52
§ 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwoluje si¢ go ze stanowiska albo stosuje sie
odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw okreslona w art. 108 Kodeksu Pracy.
Decyzj¢ w powyzszym zakresie podejmuje pracodawca biorgc pod uwage
w szczegolnosci rodzaj naruszenia postanowien ust. 1, stopien winy pracownika i jego
dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 13.

. Kazdy pracownik przystgpujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy orzeczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza
sprawujgcego opieke profilaktyczna nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie
wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych na podstawie skierowania
wydanego przez pracodawce pracownikowi;

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy:

3) przedlozy¢ niezwlocznie, lecz nie pézniej niz w ciagu 5 dni od dnia zatrudnienia;
Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty
niezbgdne do okreslenia uprawnien pracowniczych;

4) przediozy¢ niezwlocznie Swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty;

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedklada pracownik w kopiach, ktére ztozone

zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢ pracodawcy do

wgladu.

. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na

stanowisku urz¢dniczym na podstawie wyboru, powolania, umowy o prace winien

przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

. Warunkiem nawiazania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 3 jest ich

niekaralno$¢ za popeinienie umyslnych przestgpstw sciganych z oskarzenia publicznego

lub umyslnych przestgpstw skarbowych.

§ 14.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym, jest obowigzany zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej w dniu podjgcia pracy lub w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru. W przypadku prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest
rowniez obowigzany sklada¢ odrgbne oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j.



2. Burmistrz moze zobowigza¢ do zlozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. § 2
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

3. Po przedtozeniu przez pracownika informacji o ktérej mowa w ust 1 stosownie do art. 30
ustawy o pracownikach samorzagdowych bezposredni przelozony stwierdza czy wskazane
czynnosci nie pozostaja w sprzecznosci z obowigzkami stuzbowymi, czy nie sa zwigzane
z zajeciami, ktére pracownik wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesownos¢ oraz czy nie sg
sprzeczne z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych

4. W przypadku nie zlozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika samorzadowego, o ktorym mowa w ust. 1, burmistrz
naklada kar¢ upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy
stosuje si¢ odpowiednio.

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

§ 15.

1. Na zadanie burmistrza pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowiazany zlozyé oswiadczenie
0 stanie majgtkowym w terminie okreslonym przez burmistrza, a jesli burmistrz nie
okresli terminu pracownik winien wykona¢ to polecenie niezwlocznie, nie pézniej niz
w ciagu 3 dni od dnia otrzymania wezwania.

2. Burmistrz moze zobowigza¢ pracownikéw, o ktéorych mowa w ust. 1 do skladania
oswiadczen ilekro¢ zachodzi uzasadniona potrzeba.

3. Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa w ust. 1 i 4, sklada oéwiadczenie o stanie
majgtkowym wedlug wzoru o$wiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie
rozporzgdzenia wykonawczego do ustawy o samorzadzie gminnym dla wéjta, zastepcy
wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy,
osoby zarzadzajacej i czlonka organu zarzadzajacego gminng osobg prawna oraz osoby
wydajacej decyzje administracyjne w imieniu wojta.

4. Burmistrz, zastgpca burmistrza, sekretarz, skarbnik oraz pracownicy zatrudnieni
na stanowiskach urz¢dniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
wydajagcy decyzje administracyjne w imieniu burmistrza skladaja oswiadczenie
majgtkowe, wedlug zasad okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym.

5. Analizy danych zawartych w o$wiadczeniu, o ktérym mowa w ust. 1 i 4, dokonuje
burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

§ 16.
Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w urzgdzie, jezeli powstatby miedzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podleglosci stuzbowe;j.

§17.

1. Do obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy staranne i sumienne wypeknianie
polecen przetozonego.

2. W Urzgdzie obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydawanym przez
bezposredniego przetozonego pracownika. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie
bezposredniego przelozonego jest niezgodne z prawem, pracownik ten powinien



przedstawi¢ mu swoje spostrzezenia, a w razie pisemnego potwierdzenia polecenia
powinien je wykona¢ zawiadamiajac jednoczesnie burmistrza o zastrzezeniach.

3. Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie w szczegdlnosci:

1) cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych;

2) popelnienie przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa, ktore

uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest

oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem;

2) zawiniona przez pracownika utrata uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na

zajmowanym stanowisku.

3) samowolne opuszczenie stanowiska pracy bez zgody przetozonego lub nieusprawiedli-
wiong nieobecnos¢ w pracy;

4) wnoszenie narkotykéw lub innych substancji o dziataniu odurzajacym na teren
Urzgdu, ich spozywanie, dystrybucja, naklanianie wspolpracownikéw do ich
spozywania, jak rowniez stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci i spozywanie
alkoholu oraz pozostawanie pod ich wplywem podczas $wiadczenia pracy, bedzie
uwazane za naruszenie podstawowych obowiazkoéw pracowniczych;

5) naruszenie przepisow izasad bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

6) nieuzasadnione niewykonanie polecenia stuzbowego;

7) zakldcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy:;

8) nieusprawiedliwiong nieobecnosé¢ w pracy;

9) wykorzystywanie wyposazenia i sprzgtu firmowego do celéw prywatnych;

10) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposdb niezgodny z przepisami;

11) gromadzenie i przesylanie za pomoca urzadzen nalezacych do pracodawcy
materialdw o charakterze pornograficznym;

12) przywlaszczenie mienia pracodawcy oraz usilowanie przywlaszczenia materialéw,
urzadzen, atakze innych srodkéw stanowiacych wilasnosé pracodawcy lub jego
zniszczenie;

13) ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnica ustawowo chroniona;

14) stosowanie mobbingu (przemocy i terroru psychicznego), molestowania w tym
seksualnego i mowy nienawisci;

15) palenia tytoniu na terenie Urzedu poza miejscami do tego wyznaczonymi oraz
wprowadzanie do tych miejsc 0sob nie bedgcych pracownikami;

16) urzadzania przez pracownikéw na terenie Urzedu spotkan towarzyskich
1 okolicznosciowych bez zgody pracodawcey;

17) wytudzenie, na podstawie o$wiadczenia (wniosek o udzielenie przerwy na karmienie
piersig) stwierdzajgcego nieprawdg, nieprzystugujacego pracownicy uprawnienia
(dziatanie na szkode pracodawcy), badZ wykorzystania przerwy z tytutu karmienia
piersig w innym celu.

18) inne przyczyny wskazane odrebnymi zarzadzeniami burmistrza.

4. O kwalifikacji czynu popelnionego przez pracownika o ktérym mowa w ust. 3 decyduje
burmistrz.

III. Okresowa ocena pracy

§ 18.
1. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie. Ocenie okresowej nie podlegaja
pracownicy zatrudnieni na podstawie powotania i wyboru.




2. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny ponownej
jego oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uplywie 3 miesi¢gcy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

3. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 2, skutkuje rozwigzaniem
umowy o pracg, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

5. Szczegblowe zasady i tryb dokonywania ocen okresowych okresla burmistrz w drodze
odregbnego zarzadzenia.

IV. Dyscyplina pracy
Potwierdzanie obecnosci w pracy

§ 19.

1. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,
w tym do punktualnego stawiania si¢ w wyznaczonym przez pracodawce miejscu pracy
1 jej rozpoczynania oraz do pozostawania w pracy przez okres odpowiadajacy
obowiazujacej go normie czasu pracy. Za punktualne rozpoczecie pracy rozumie sie
podjecie czynnosci stuzbowych, w czasie okreslonym w § 35 ust. 2. Kontroli czasu pracy
dokonuje na biezgco bezposredni przelozony i pracownik prowadzacy sprawy kadrowe, a
przynajmniej raz w miesigcu sekretarz. Kontrola polega¢ moze w szczegdlnosci na
sprawdzeniu listy obecnosci w pracy, potwierdzeniu obecnosci na stanowisku pracy,
sprawdzeniu czasu logowania na powierzonym komputerze lub zalaczenia alarmu,
sprawdzeniu wpiséw na kartach drogowych lub innych dokumentach potwierdzajacych
czas pracy.

2. Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem na liscie
obecnosci przed rozpoczg¢ciem pracy.

3. Lista obecnosci wykladana jest przez Wydzial Obstugi Organizacyjno-Prawnej,
w miejscu wskazanym przez naczelnika Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawne;.

4. Na liscie obecnosci oznacza si¢, w sposdb przyjety u pracodawcy, okresy wszystkich
zwolnien od pracy, urlopéw, usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy oraz spoznien.

5. Usprawiedliwienia spéZnienia mozna dokonaé, w sposéb przyjety u pracodawcy,
u sekretarza lub pracownika prowadzacego sprawy kadrowe, przed rozpoczeciem doby
pracowniczej. Nieusprawiedliwiony czas spOzZnienia do pracy jest naruszeniem
obowigzkéw pracowniczych,

6. Za czas spoOznienia pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze
odpracowal/uje czas spoznienia. W przypadku nieodpracowania spéznienia dokonuje sie
potragcenia wynagrodzenia z zastrzezeniem, ze potracenia wynagrodzenia dokonuje si¢ w
pelnych godzinach zegarowych. Przy potraceniu wynagrodzenia za czas spoznienia ilosé
minut spoznienia zaokragla si¢ do pelnych godzin zegarowych w goére. Pod pojeciem
,»godzina” nalezy rozumie¢ godzine zegarows (60-minut).

7. Pracownik jest zobowiazany do odpracowania spoznienia do konca miesiaca w ktorym
spoznienie nastapito. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

8. Nadzor nad realizacja obowiazku odpracowania spoznienia sprawuje kierownik komorki
organizacyjnej, sekretarz oraz pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.

9. Pracownik jest zobowigzany bezposrednio po przybyciu do pracy po spdznieniu do
zarejestrowania spOznienia i wskazania okresu jego odpracowania lub deklaracji o
nieodpracowaniu czasu spdznienia w ,,Rejestrze czasu pracy”, ktéry przechowywany jest
w Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawne;j.

10. Bezposredni przetozony, a dla samodzielnych stanowisk pracy - sekretarz, a w przypadku
ich nieobecnosci pracownik prowadzacy sprawy kadrowe potwierdza prawidlowosé
dokonanych przez pracownika wpisow w ww. Rejestrze, w ciggu 2 dni po dokonaniu
odpracowania.




11. Lista obecnosci oraz Rejestr czasu pracy jest podstawa do dokonania Wpisow w
dokumentacji pracowniczej oraz potrgcenia wynagrodzenia za czas spéznienia zgodnie z
ust. 6. Potwierdzenie odpracowania spoznienia przez osoby uprawnione jest podstawg do
niepotracania wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 6.

§ 20.

1. Zalatwianie spraw osobistych niezwigzanych z praca, w przypadkach w ktérych
pracownikowi nie przyshuguje zwolnienie od pracy na podstawie powszechnie
obowigzujacych przepisdw, powinno si¢ odbywaé w czasie wolnym od pracy. Zalatwianie
spraw osobistych w godzinach pracy jest dopuszczalne tylko w przypadku niemoznosci
zalatwienia ich poza godzinami pracy oraz gdy zwolnienie nie dezorganizuje pracy Urzedu
lub komérki organizacyjne;j.

2. Udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwiania spraw osobistych nastepuje na
pisemny wniosek pracownika przedktadany do zatwierdzenia przelozonemu, a w razie jego
nieobecnosci sekretarzowi lub pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe. Pracownicy
zatrudnieni na samodzielnym stanowisku oraz kierownicy komoérek organizacyjnych
przedkiadaja wniosek sekretarzowi lub przelozonemu, a w razie ich nicobecnosci
pracownikowi prowadzgcemu sprawy kadrowe. Burmistrz lub upowazniony przez niego
pracownik odnotowuje sposob zalatwienia wniosku o zwolnienie od pracy w celu
zalatwiania spraw osobistych poprzez zatwierdzenie wniosku lub adnotacje o odmowie
zatwierdzenia wniosku na piSmie zawierajacym wniosek, o czym zawiadamia ustnie
pracownika. Upowaznia si¢ sekretarza, zastgpcg burmistrza i przelozonego pracownika, a
w przypadku ich nieobecnosci osobe prowadzaca sprawy kadrowe do zatwierdzania
wniosku 0 udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych oraz
potwierdzania odpracowania ww. zwolnienia.

3. Zatwierdzony wniosek, o ktérym mowa w ust. 2, przed wyjsciem sklada sie pracownikowi
prowadzacemu sprawy kadrowe.

4. Czas dobowego zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2, nie moze by¢ dtuzszy niz
polowa dziennej normy czasu pracy. W przypadku zwolnien powyzej polowy dziennej
normy czasu pracy pracownik sklada wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego.
Zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych nie udziela si¢ w ostatnim dniu
miesiaca, z wyjatkiem kiedy odpracowanie zwolnienia od pracy bedzie miato miejsce w
tym samym dniu co zwolnienie od pracy. W przypadku nie odpracowywania przez
pracownika czasu zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych zwolnienia
udziela si¢ w pelnych godzinach zegarowych.

5. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych powinno
nastgpi¢ nie poézniej niz do korica miesigca w ktérym zwolnienie nastapilo, z zastrzezeniem
ust. 6.

6. Odpracowanie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych moze by¢
podzielone na 2 czgsci po uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym, z zastrzezeniem ust.
5. W uzasadnionych przypadkach sekretarz, a w czasie jego nieobecnosci pracownik
prowadzacy sprawy kadrowe moze wyrazi¢ zgodg na podzielenie odpracowania na wiecej
czescl z zastrzezeniem ust. 5.

7. Nadzor nad realizacja obowiazku odpracowania zwolnienia od pracy w celu zalatwienia
spraw osobistych sprawuje kierownik komorki organizacyjnej, sekretarz oraz pracownik
prowadzacy sprawy kadrowe. Adnotacji o odpracowaniu zwolnienia od pracy w celu
zalatwienia spraw osobistych przez pracownika na wniosku pracownika dokonuje w ciggu
najpozniej dwoch dni od dnia w ktérym pracownik odpracowal czas zwolnienia jego
bezposredni przetozony, a w przypadku jego nieobecnosci sekretarz, a dla samodzielnych
stanowisk pracy i stanowisk kierowniczych - sekretarz, a w razie ich nieobecnosci
pracownik prowadzacy sprawy kadrowe. Potwierdzenie odpracowania zwolnienia przez




8.
9.

10

11.

12.

osoby uprawnione jest podstawa do niepotragcania wynagrodzenia, o ktorym mowa
w ust. 8.

W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw
osobistych dokonuje si¢ potracenia wynagrodzenia za czas nieprzepracowany.
Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

. Pracownik opuszczajacy w godzinach pracy stanowisko pracy poza wskazane miejsce

pracy w celu stuzbowym obowigzany jest po uprzednim uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym, a w przypadku jego nieobecnosci z sekretarzem lub osoba prowadzacy
sprawy kadrowe, odnotowaé wyjscie z pracy i powrét do pracy w Rejestrze Wyjs¢
Stuzbowych znajdujacym si¢ w Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej. Kontrolg ww.
Rejestru przede wszystkim w zakresie dokonywania wpisow przez pracownikow
przeprowadza sekretarz lub osoba prowadzaca sprawy kadrowe. W przypadku nie
odnotowania w rejestrze godzin powrotu do pracy pracownik prowadzacy sprawy
kadrowe w dniu wyjscia dokonuje adnotacji w Rejestrze o zakonczeniu pracy
w danym dniu zgodnie z ustalonym w tym dniu czasem pracy.

Pracownik opuszczajacy w godzinach pracy stanowisko pracy poza pomieszczenie
biurowe obowiazany jest kazdorazowo poinformowaé wspéipracownikéw o miejscu
swojego pobytu i czasie powrotu. W przypadku, gdy pracownik sam zajmuje
pomieszczenie biurowe obowigzany jest zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego
przelozonego, sekretariat lub pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2, jest podstawa do dokonania wpisow
w dokumentacji pracowniczej.

§ 21.
Pracownicy moga przebywa¢ w budynku Urzedu tylko w godzinach pracy oraz
w okresie odpracowywania zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych lub
spdznienia.
Przebywanie pracownikéw w pomieszczeniach Urzedu po godzinach pracy moze mie¢
miejsce tylko na polecenie lub za zgodg pracodawcy, sekretarza lub bezposredniego
przelozonego, a w czasie ich nieobecnosci osoby prowadzacej sprawy kadrowe.
O przebywaniu w pomieszczeniach Urzedu po godzinach, w tym w godzinach
nadliczbowych i czasie odpracowywania zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych pracownik jest obowigzany kazdorazowo poinformowa¢ pracownika
prowadzacego sprawy kadrowe, celem odnotowania w dokumentacji pracowniczej.
Przepis ust. 2 nie dotyczy funkcjonowania, spolecznej inspekcji pracy, stuzby bhp,
pracownikéw przeprowadzajacych kontrole okreslone odrgbnymi przepisami oraz
kierownikéw nadzorujacych prace podlegtych pracownikow.
Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy,
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, sprzetu, pieczgci,
dokumentow, waloréw pienigznych (dotyczy pomieszczen kasy) oraz do uporzadkowania
miejsca pracy.
Nadzér nad realizacja obowigzkéw wymienionych w ust. 1, 2, 4 i 5 sprawujg kierownicy
komorek organizacyjnych, sekretarz oraz pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.
Burmistrz ustala odrgbnymi zarzadzeniami zasady kontroli przestrzegania obowigzku
ochrony danych, zabezpieczenia mienia, pieczg¢ci i dokumentow.



Usprawiedliwianie nieobecno$ci w pracy

§ 22.

O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy zprzyczyn wczesniej znanych, pracownik

powinien uprzedzié bezposredniego przelozonego lub osobg prowadzacg sprawy

kadrowe.

W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami wymienionymi w ust. 1 , pracownik

jest obowigzany powiadomié¢ bezposredniego przelozonego lub osobg prowadzaca

sprawy kadrowe o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz
pierwszego dnia nieobecnosci, lecz nie péZniej niz w drugim dniu.

Pracownik zawiadamia bezposredniego przelozonego lub osob¢ prowadzaca sprawy

kadrowe osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie, faksem, poczts elektroniczng lub

za posrednictwem innego $rodka lacznosci albo drogg pocztowa, przy czym za datg
zawiadomienia uwaza sie wtedy datg stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione

szczeg6lnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez

pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwiaszcza jego oblozng choroba
potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych

terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika

W pracy.

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spéznienie do

pracy, przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przelozonemu lub osobie

prowadzacej sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci, ana zadanie — odpowiednie
dokumenty.

Nieobecno$¢ w pracy lub spoZnienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace

stawienie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sg:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. 0 $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
1 macierzynstwa;

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

3) os$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$é¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, klubu dziecigcego,
przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczeszcza;

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i
macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym
druku, stwierdzajacych niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginalem - w przypadku choroby
niani, z ktéra rodzice maja zawarta umowg uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie z
dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢émi w wieku do lat 3, lub dziennego opiekuna,
sprawujacych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka w



postepowaniu  prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacjeg
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

7) o$wiadczenie pracownika wskazujace zdarzenia, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajace nicobecnos¢é w pracy,

8) pisemne powiadomienie pracodawcy o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy urzednika wyborczego oraz za$wiadczenie usprawiedliwiajace
nieobecnoé¢ w pracy w zwiazku z wykonywaniem zadan urzednika wyborczego.

7. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnoéci do pracy, za ktora pracodawca wyplaca wynagrodzenie chorobowe,
pracownik jest obowigzany powiadomi¢ w ciggu 2 dni bezposredniego przetozonego
lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynach nieobecnosei informujgc
o wystawieniu przez lekarza zaswiadczenia lekarskiego,

2) niezdolnosci do pracy, za ktérg wyplacany jest zasitek chorobowy lub opiekunczy,
pracownik jest obowiazany powiadomi¢ w ciagu 2 dni bezposredniego przelozonego
lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynach nieobecnosci informujgc
0 wystawieniu przez lekarza za$wiadczenia lekarskiego,

3) niezdolnosci do pracy, za ktéra wyplacane jest $wiadczenie chorobowego
(rehabilitacyjnego) pracownik jest obowigzany powiadomi¢ w ciggu 2 dni
bezposredniego przetozonego lub osobg¢ prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynach
nieobecnosci oraz obowiazany jest dorgczy¢ pracodawcy decyzj¢ lub inny dokument
potwierdzajacy przyznanie $wiadczenia chorobowego (rehabilitacyjnego) nie pozniej
niz w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania.

4) wykonywania czynnosci urzednika wyborczego przez pracownika Urzedu pracodawca
nie wyplaca wynagrodzenia za czas nieobecnosci w pracy pracownika, a urzednik
wyborczy w razie zamiaru skorzystania ze zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa
w art. 191e § 3 Kodeksu wyborczego, jest obowigzany, co najmniej na 3 dni przed
przewidywanym terminem nieobecnosci w pracy, uprzedzi¢, w formie pisemnej,
pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w  pracy.
W sytuacjach naglych urzednik wyborczy moze poinformowaé pracodawce
o koniecznosci wykonywania zadan urzednika wyborczego i przewidywanym okresie
nicobecnosci w pracy po uplywie terminu 3 dni. Zawiadomienie to moze zostac
dokonane np. telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej
(e-mail). Nie pozniej niz nastgpnego dnia po uptywie okresu nieobecnosci w pracy,
urzednik wyborczy zobowigzany jest dostarczy¢é pracodawcy zaswiadczenie
usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy w zwigzku z wykonywaniem zadan
urzednika wyborczego.

Zwolnienia od pracy

§ 23.

1. Pracodawca jest obowigzany takze zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepisoOw prawa.

2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, w szczeg6lnosci:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania;




2)

3)

4

5)

6)

7

8)

9

na czas niezb¢dny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub

samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego

postgpowanie w sprawach o wykroczenia;

wezwanego w celu  wykonywania czynnosci bieglego w  postgpowaniu

administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym; laczny wymiar zwolnien z

tego tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

na czas niezbedny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej

w charakterze czlonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub

swiadkiem w postgpowaniu pojednawczym;

na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien

ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, o zwalczaniu

gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych;

wezwanego w charakterze swiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez

Najwyzszg Izb¢ Kontroli i pracownika powotanego do udzialu w tym postepowaniu

w charakterze specjalisty;

w razie koniecznos$ci udziatu w akcji ratowniczej:

a) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowmczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a takze - w wymiarze meprzekraczaja,cym tacznie 6 dni w ciggu
roku kalendarzowego - na szkolenie pozarnicze;

b) bedacego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego - na
czas niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku
koniecznego po jej zakorczeniu;

c) bedacego czlonkiem doraznym Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw
Kolejowych, ujetym na liScie ministra wlasciwego do spraw transportu, na czas
wyznaczenia przez przewodniczacego Panstwowej Komisji Badania Wypadkow
Kolejowych do udziatu w postepowaniu;

d) bedacego czlonkiem ochotniczej druzyny ratowniczej dzialajacej w brzegowej
stacji ratowniczej Morskiej Stuzby Poszukiwania i Ratownictwa "Stuzba SAR" -
na czas niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku
koniecznego po jej zakonczeniu oraz na czas udzialu w szkoleniach
organizowanych przez Morska Stuzbe Poszukiwania i Ratownictwa;

e) na czas wykonywania obowiazku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach.

Zwolnienie pracownika od pracy w razie koniecznosci udzialu w akcji ratowniczej

nastgpuje w trybie przyjetym przez stuzbe ratownicza odpowiednig do organizowania

takich akcji, zas w celu uczestniczenia w szkoleniu pozarniczym - na podstawie
wniosku wiasciwej terytorialnie jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarne;.

Czas koniecznego wypoczynku pracownika po zakonczeniu akcji ratowniczej ustala

osoba, ktdra kierowala taka akcja;

bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania

krwi. Pracodawca jest réwniez obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego

krwiodawca na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje;
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane

w czasie wolnym od pracy;

w celu przeprowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej,

w placowce naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej; laczny wymiar

zwolnien z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin

w miesigcu. Przepis stosuje si¢ odpowiednio do pracownika w razie prowadzenia

szkolenia na kursie zawodowym;

10) bedacego czlonkiem rady nadzorczej, dzialajacej u zatrudniajacego go pracodawcy, na

czas niezbedny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady;



11)na czas obejmujgcy okolicznosci osobiste okreslone w § 24;

12) bedacego urzgdnikiem wyborczym w celu umozliwienia mu wykonywania zada.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 4 zdanie drugie, pkt 5, pkt 7 lit.
b id, pkt 8 oraz pkt 11, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego
w sposob okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu pracy.

. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2
pkt 1-3, 6 oraz w pkt 7 lit. a i e, pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokosé
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od
wlasciwego organu rekompensaty pienigznej z tego tytutu - w wysokosci i na warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach, chyba ze obowiazujace u danego pracodawcy
przepisy prawa pracy przewiduja zachowanie przez pracownika prawa do wynagrodzenia
za czas zwolnienia.

§ 24.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia za czas obejmujacy:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien - 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 bezposrednia opieka.

. Zwolnienia, wymienione wust. 1 udzielane sa3 w dniu wystgpienia zdarzenia,
maksymalnie 2 dni przed wystapieniem zdarzenia (dotyczy urodzenia dziecka) Iub po
zdarzeniu, nie p6zniej niz 14 dni od dnia zaistnienia okolicznosci okreslonych w ust. 1.

. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest zlozyé
stosowny wniosek wraz z nr aktu stanu cywilnego (nr aktu moze by¢ uzupelniony na
wniosku w ciggu 14 dni od dnia zlozenia wniosku) oraz przedstawi¢ do wgladu odpis
skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie
zwolnienia.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia ustalonego w sposéb okreslony w przepisach wydanych na podstawie art.
297 Kodeksu pracy.

§ 25.

. Pracownikowi wychowujagcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni lub 16 godzin
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. O sposobie wykorzystania w danym roku
kalendarzowym zwolnienia decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzieleniu
takiego zwolnienia zlozonym w danym roku kalendarzowym. W danym roku
kalendarzowym nie mozna dokonywa¢ zmiany wybranego sposobu wykorzystania
zwolnienia.

. Zwolnienie, o ktéorym mowa w ust. 1, przystuguje pracownikowi z tym, ze jesli oboje
rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni z uprawnienia do zwolnienia od pracy
moze skorzysta¢ jedno z nich.

. Pracownik majacy na wychowaniu dzieci do lat 14 obowigzany jest do zlozenia
w pierwszym pracujgcym dniu danego roku kalendarzowego, oswiadczenia o zamiarze
lub braku zamiaru korzystania w danym roku z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1.
Oswiadczenie wigcza si¢ do akt osobowych pracownika.




V. Urlopy pracownicze

§ 26.

1. Wnioski urlopowe pracownikéw zatwierdza burmistrz lub osoba upowazniona przez
burmistrza.

2. Wniosek urlopowy pracownika, zaakceptowany przez jego bezposredniego przetozonego,
1 zatwierdzony przez burmistrza, nalezy przekaza¢ do Wydziatlu Obstugi Organizacyijno-
Prawnej, najpézniej 2 dni przed rozpoczeciem urlopu. W szczegélnie uzasadnionych
przypadkach za zgodg i po uprzednim zatwierdzeniu urlopu przez osoby wskazane w ust.
1 wniosek urlopowy mozna przekaza¢ w przeddzien rozpoczecia urlopu.

3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop dopiero po uzyskaniu zgody pracodawcy na wniosku
urlopowym.

4. Urlopu wypoczynkowego niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy
udzieli¢ pracownikowi najpézniej do konca 30 wrzesnia nastgpnego roku
kalendarzowego; nie dotyczy to czgsci urlopu udzielanego na zgdanie.

5. Niewykorzystanie urlopu zaleglego do konca 30 wrzesnia roku nastgpnego moze by¢
uznane przez pracodawce za naruszenie obowiazkdw pracowniczych.

6. Na wniosek pracownicy udziela si¢ jej urlopu bezposrednio po urlopie macierzynskim;
dotyczy to takze pracownika - ojca wychowujgcego dziecko lub pracownika - innego
czlonka najblizszej rodziny, o ktérym mowa w art. 175' pkt 3 Kodeksu pracy, ktory
korzysta z urlopu macierzynskiego.

§ 27.

1. Przesunigcie wezesniej ustalonego terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami badz — z powodu szczegblnych potrzeb
pracodawcy — na wniosek przelozonego pracownika, jezeli nieobecnos$¢ pracownika
mogtaby spowodowaé zakidcenie toku pracy. W takim przypadku nalezy jednoczesnie
ustali¢ z pracownikiem nowy termin urlopu i poinformowa¢ Wydzial Obslugi
Organizacyjno-Prawne;.

2. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowalaby powazne zakldcenia toku
pracy.

3. Pracodawca moze odwola¢ pracownika zurlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w Urzedzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest obowiazany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika, wynikajace
zodwolania go zurlopu. Warunkiem zwrotu kosztow jest udokumentowanie przez
pracownika faktu poniesienia szkody.

4. Pracodawca moze zobowiaza¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym oraz
obstugi w szczegolnosci kierowniczym stanowisku urzedniczym lub samodzielnym
stanowisku urzedniczym, aby podal miejsce pobytu w czasie korzystania z urlopu
wypoczynkowego lub pozostawat w kontakcie telefonicznym z pracodawca.

§ 28.
Za wlasciwg organizacj¢ pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
przez podleglych pracownikéw, odpowiadajg bezposredni przetozeni.

§ 29.
Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ pelnego urlopu wypoczynkowego, tak biezgcego, jak
i zaleglego, pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przejécia
na emeryture lub rentg inwalidzka, jezeli pracownik zlozy stosowny wniosek.



§ 30.
Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zaleglego
pracownikowi po urlopie macierzynskim zgodnie z wnioskiem pracownika.

§ 31.

1. Pracownik moze wykorzystaé nie wigcej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego na zadanie w
kazdym roku kalendarzowym w terminie przez siebie wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik winien
w miar¢ mozliwosci poinformowaé pracodawce przed wykorzystaniem przedmiotowego
urlopu, najpdzniej przed rozpoczgciem pracy, w czasie w ktorym powinien $wiadczyé
prace, a skorzystal z ,,urlopu na zadanie”.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zaleglym
urlopem, do ktorego stosuje si¢ ogolne zasady dotyczace urlopéw wypoczynkowych.

4. Laczny wymiar urlopu wykorzystanego przez pracownika na zasadach i w trybie
okreslonych w ust 1 nie moze przekroczy¢ w roku kalendarzowym 4 dni, niezaleznie od
liczby pracodawcow, z ktérymi pracownik pozostaje w danym roku w kolejnych
stosunkach pracy.

§ 32.
Urlop wypoczynkowy udziela si¢ na zasadach okreslonych w ustawie Kodeks pracy.

§ 33.

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

2. Za zgoda pracownika, wyrazong na piSmie, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi
urlopu bezplatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres
ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu mi¢dzy pracodawcami.

3. Pracodawca udziela pracownikowi powolanemu do odbycia ¢wiczen wojskowych,
pelnienia okresowej stuzby wojskowej lub terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie
urlopu bezplatnego na okres trwania tych ¢wiczen lub stuzby, na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

[

§ 34.
Pozostale ustalenia dotyczace urlopéw nieuregulowanych w Regulaminie, reguluje Kodeks
pracy i inne przepisy powszechnie obowiazujace.

VI. Czas pracy

§ 35.

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

2. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowac si¢ na stanowisku pracy.

3. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany przez pracownika na wykonywanie
obowiagzkow stuzbowych.

§ 36.

1. Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacj¢ w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy w tym ewidencje¢ czasu pracy pracownikow celem
prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwiazanych z praca,
z uwzglednieniem w szczeg6lnosci liczby przepracowanych godzin oraz godzinie
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rozpoczgcia i zakonczenia pracy, liczby godzin przepracowanych w porze nocnej, liczby
godzin nadliczbowych, dni wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia, liczby
godzin dyzuru oraz godzin rozpoczgcia i zakonczenia dyzuru, ze wskazaniem miejsca
jego pelnienia, rodzaju i wymiaru zwolnien od pracy, rodzaju i wymiaru innych
usprawiedliwionych  nieobecnosci w  pracy, wymiaru nieusprawiedliwionych
nieobecnosci w pracy, czasu pracy pracownika miodocianego przy pracach
wzbronionych mlodocianym, ktérych wykonywanie jest dozwolone w celu odbycia przez
nich przygotowania zawodowego, wynikajace zrozkladu czasu pracy w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Pracodawca wydaje dokumentacj¢ pracownicza na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami prawa.

§37.

. Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien
W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy i o$miu godzin na dobe, w trzymiesiecznym
okresie rozliczeniowym,

. Maksymalny tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze
przekracza¢ przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. Ograniczenie, przewidziane w ust. 2 nie dotyczy pracownikoéw zarzadzajacych w imieniu

pracodawcy Urzedem.

. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

wypoczynku oraz w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

. Dopuszcza si¢ przediuzenie wymiaru czasu pracy kierowcoéw do 12 godzin na dobe z
zachowaniem 40 godzinnego tygodniowego czasu pracy w okresie rozliczeniowym.

. W Urzedzie obowiazuje jednozmianowy system czasu pracy.

. W uzasadnionych indywidualnych przypadkach decyzjg burmistrza moze byé stosowany
dowolny system czasu pracy przewidziany w Kodeksie pracy.

. Pracodawca jest obowiagzany uwzgledni¢ wniosek:

1) pracownika-malzonka albo pracownika-rodzica dziecka w fazie prenatalne;j,
w przypadku ciazy powiklanej;

2) pracownika-rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4
ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,.Za
zyciem”,

3) pracownika-rodzica;

a) dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepeinosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepelnosprawnosci okreslonym w przepisach
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych oraz

b) dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie
o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe

- 0 wykonywanie pracy w systemie czasu pracy, o ktéorym mowa w art. 139 Kodeksu
pracy, lub rozkladzie czasu pracy, o ktérym mowa w art. 140" Kodeksu pracy albo w art.
142 Kodeksu pracy, zlozony w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

Pracodawca moze odméwi¢ uwzglednienia wniosku o wykonywanie pracy w innym
systemie czasu pracy, jezeli jego uwzglednienie nie jest mozliwe ze wzgledu na
organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. O przyczynie
odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika w postaci papierowe;j
lub elektronicznej. Ww. przepisy stosuje si¢ do pracownikow, o ktérych mowa w pkt. 21 3,
réwniez po ukonczeniu przez dziecko 18 roku zycia.




2.

Wykonywanie przez pracownika pracy w formie telepracy jest dopuszczalne na wniosek
pracownika ziozony w postaci papierowej lub elektronicznej, na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy.

10. Rozklad czasu pracy w Urzedzie, w tym pracowmkow zatrudnionych w niepelnym

12,

10.

wymiarze czasu pracy pracy, tj. godziny rozpoczecia i zakoficzenia czasu pracy okresla
zalqczmk Nr 1 do Regulaminu.

. Czas pracy pracowmkow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest

proporq onalny do wymiaru zatrudnienia.

Ustala sig:

1) odrebnym zarzadzeniem burmistrza terminy dodatkowych dni wolnych od pracy na
dany rok kalendarzowy wynikajacych z pigciodniowego tygodnia pracy oraz dni
terminy dodatkowych dni wolnych od pracy wynikajacych z art. 130 § 2 Kodeksu
pracy, nie pdzniej niz do dnia 15 grudnia roku poprzedzajacego dany rok
kalendarzowy;

2) praca w kazdg sobotg miesiaca jest dozwolona dla:

a) kierownika i zastgpcy kierownika Urzg¢du Stanu Cywilnego w zwigzku
z prowadzeniem ceremonii $lubnych, zgodnie z zapotrzebowaniem,

b) pracownika na stanowisku Robotnika gospodarczego w Wydziale Obshugi
Organizacyjno-Prawnej wyznaczonego do pomocy w obstudze ceremonii slubnych
organizowanych przez Wydzial Spraw Obywatelskich — Urzad Stanu Cywilnego,
zgodnie z zapotrzebowaniem;

3) praca w niedziele i $wieta jest dozwolona dla:

a) kierownika i zastgpcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w zwiazku
z prowadzeniem ceremonii slubnych, zgodnie z zapotrzebowaniem,

b) pracownika na stanowisku Robotnika gospodarczego w Wydziale Obshugi
Organizacyjno-Prawnej wyznaczonego do pomocy w obstudze ceremonii §lubnych
organizowanych przez Wydziat Spraw Obywatelskich — Urzad Stanu Cywilnego,
zgodnie z zapotrzebowaniem.

Kierownikowi i zastgpcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ktéry wykonywal prace,

w zwigzku z prowadzeniem ceremonii $lubnych oraz robotnikowi gospodarczemu, ktory

wykonywal pracg, w zwigzku z obsluga ceremonii S$lubnych zgodnie

z zapotrzebowaniem, w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy

Urzgdu, okreslonym w zalgczniku nr 1 do Regulaminu, przystuguje dzien wolny,

udzielony pracownikowi w pigtek poprzedzajacy dzien w ktorym bedzie wykonywat ww.

prac¢. Z uwagi na organizacj¢ pracy Wydzialu Spraw Obywatelskich — Urzedu Stanu

Cywilnego i Wydzialu Obslugi Organizacyjno-Prawnej za zgoda przelozonego

pracownika dzien wolny, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym moze byé udzielony

pracownikowi w innym terminie danego okresu rozliczeniowego, ustalonym pomiedzy
pracownikiem i przelozonym, z zastrzezeniem przepisu art. 129 § 1 Kodeksu pracy.

§ 38.

Burmistrz lub sekretarz ze wzgledu na osobista sytuacje pracownika moze ustali¢ dla niego
indywidualny czas rozpoczgcia i zakonczenia pracy pod warunkiem, ze nie zakldci to
normalnego funkcjonowania komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik
ijestzgodny z§35ust. 1121 § 37 ust. 1.
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§ 39.
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje przerwa w pracy trwajgca 15 minut, ktéra wlicza si¢ do czasu pracy,
z mozliwo$cig wykorzystania jej poza stanowiskiem pracy. Przerwe wykorzystuje si¢ na
terenie Urzedu. Zasady ustalania przerw w pracy reguluje bezposredni przelozony



W porozumieniu  z pracownikiem. Przerwa nie moze zaklocaé pracy komérki
organizacyjnej.

Pracownikowi przystuguje co najmniej 5 - minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor
ekranowy co najmniej przez polowg dobowego wymiaru czasu pracy, z mozliwoscig
wykorzystania jej poza stanowiskiem pracy. Ww. przerw nie sumuje sic w celu
wydtuZenia przerwy powyzej 5 minut lub skrocenia dobowego czasu pracy. Przerwa nie
moze zakloca¢ pracy komorki organizacyjne;j.

§ 40.

Rozliczenie czasu pracy wszystkich grup zawodowych nastepuje na podstawie rzeczywistego
rozkladu czasu pracy potwierdzajacego czas $wiadczenia pracy. Czas pracy rozliczany jest
w okresie rozliczeniowym ustalonym w § 37 ust . 1.

L

VIIL Praca w godzinach nadliczbowych, w nocy oraz w niedziele i Swieta

§ 41.
Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownik moze otrzymaé polecenie
wykonywania pracy poza ustalonymi godzinami pracy, tj. w godzinach nadliczbowych
a w dopuszczalnych prawem przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i §wieta.
Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z
obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.
Praca taka jest dopuszczalna w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu
ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia
awarii a takze jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu.
Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana na podstawie pisemnej zgody
Burmistrza, Sekretarza Miasta lub bezposredniego przelozonego pracownika.
O pracy w godzinach nadliczbowych, przed rozpoczeciem pracy, pracownik lub
bezposredni przelozony pracownika informuje pracownika prowadzacego sprawy
kadrowe w celu odnotowania w ewidencji czasu pracy.
Przebywanie na terenie zakladu pracy poza wyznaczonymi godzinami pracy o czym
mowa w § 21 ust. 1-4 bez pisemnej zgody 0sob upowaznionych do pracy w godzinach
nadliczbowych nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
samorzagdowych sprawujgcych piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opiekujacych si¢ dzieémi w wieku do o$miu lat.
Liczba godzin nadliczbowych wykonywanych w zwigzku ze szczeg6lnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym,
natomiast dla kierowcow 350 godzin w roku kalendarzowym.
Pracownikowi samorzagdowemu za prace wykonywana na polecenie przelozonego w
godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

§ 42.
Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy i kierownicy
wyodrgbnionych komérek organizacyjnych, okresleni odrebnymi przepisami wykonuja,
w razie Koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do




wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych przy czym
kierownikom wyodrebnionych komoérek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele i s$wigto przyshuguje prawo do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci
okreslonej w art. 151" § 1 Kodeksu pracy, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie
otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

2. Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 2 powinno si¢ odby¢ zgodnie z
art. 42 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Czas wolny w zamian za pracg w godzinach nadliczbowych udzielany jest przez
burmistrza lub osobg przez niego upowazniong na podstawie wniosku ztozonego przez
pracownika, ktéry wskazuje date i godziny odbioru, chyba, ze godziny odbioru stanowia
8 godzin w danym dniu oraz wskazanie, ktérych godzin nadliczbowych dotyczy
rekompensata. Wniosek sklada si¢ do Burmistrza do kofca miesigca, w ktérym
nadgodziny powstaly. Pracodawca moze uzalezni¢ swoja zgode na odbiér czasu wolnego
od zlozenia wniosku o odbiér w innym terminie niz proponowany pierwotnie.

§ 43.

1. Po realizacji polecenia, o ktérym mowa w § 41 ust. 1, pracownik sklada pisemne
oswiadczenie jaka wybiera formg rekompensaty: wynagrodzenie czy czas wolny.

2. Niezwlocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych osoba, o ktérej mowa
w § 41 ust. 1 potwierdza jej wykonanie.

3. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. loraz wniosek o czas wolny za prace w godzinach
nadliczbowych, przekazywane sa3 do Wydzialu Obstugi Organizacyjno-Prawnej
nastgpnego dnia roboczego po pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 44.
Do pracy w sobotg, niedzielg i $wigta stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace polecenia
pracy w godzinach nadliczbowych, przy czym praca w sobot¢ nie dotyczy pracownikéw dla
ktérych czas pracy w sobot¢ ustalany jest zalacznikiem nr 1 do Regulaminu oraz
zarzgdzeniem o ktéry mowa w § 37 ust. 12 pkt 1.

VIII. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu,
narkotykéw, lekéw psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym

§ 45.

1. Zabronione jest wnoszenie narkotykow na teren Urzedu, ich spozywanie, dystrybucja, naklanianie
wspbtpracownikdéw do ich spozywania oraz pozostawanie pod ich wptywem podczas swiadczenia
pracy, a pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci. Obowiazek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw
obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przelozonych tych pracownikéw.

2. Burmistrz, z-ca burmistrza, sekretarz lub bezposredni przelozony maja obowiazek
niedopuszczenia do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil
si¢ on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy albo
spozyl narkotyki, leki psychotropowe lub inne substancje o dziataniu odurzajacym.
Okolicznosci stanowiace podstawe decyzji powinny by¢ podane pracownikowi
do wiadomosci.

3. Uprawnienia oséb okreSlonych w ust. 2, sluza réwniez organowi uprawnionemu
do przeprowadzania kontroli Urzedu.

4. Bezposredni przelozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy
i osobie prowadzacej sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez pracownika




10.

alkoholu, narkotykéw, lekéw psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu
odurzajgcym w czasie pracy.

Zabrania si¢ wstepu na teren Urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, narkotykow,
lekéw psychotropowych lub innych substancji o dziataniu odurzajgcym zaréwno w celu
$wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej
nieobecnosci, zwalniajacej od obowigzku swiadczenia pracy.

W przypadku podejrzenia o nietrzezwos¢ pracownika, na zadanie oséb okreslonych
w ust. 2, a takze na zadanie pracownika uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego, tj. policja dokonuje badania stanu trzeZwosci przy uzyciu
urzadzenia elektronicznego dokonujacego pomiaru st¢zenia alkoholu w wydychanym
powietrzu zwanego analizatorem wydechu lub alkomatem, natomiast zabiegu pobrania
krwi dokonuje fachowy pracownik stuzby zdrowia. Za zgoda lub na wyrazne zgdanie
pracownika badanie trzezwosci za pomocg alkomatu moze przeprowadzi¢ pracodawca.
Pracownik nie moze odméwié poddania si¢ badaniu trzezwosci, o ktorym mowa w ust. 6
w przypadku prowadzenia badania stanu trzezwosci przez organ powotany do ochrony
porzadku publicznego.

Pracownik nie moze odméwié¢ poddania si¢ badaniu trzezwosci, o ktérym mowa w ust. 6
w przypadku uczestniczenia w wypadku w pracy. W przypadku niewykonania badania
spowodowanego odmowa pracownika pracownik utraci prawo do ubezpieczenia
wypadkowego.

Koszty dojazdu na badania i badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku,
gdy u pracownika stwierdzono stan nietrzezwosci pracodawca moze zada¢ od pracownika
zwrotu kosztow dojazdu na badania i kosztéw badania.

Stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci i spozywanie alkoholu oraz pozostawanie pod
jego wplywem podczas $wiadczenia pracy przez pracownika, bedzie uwazane za naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

§ 46.
Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokoét zgodnie z Rozporzadzaniem
Ministra Zdrowia z dnia 11 grudnia 2015 r. w sprawie badan na zawartos¢ alkoholu w
organizmie.
Protokot przekazuje si¢ burmistrzowi, ktéry podejmuje decyzj¢ personalna nastgpnie
przekazuje go osobie prowadzacej sprawy kadrowe.

§ 47.
Wnoszenie, uzywanie, obecno$é w organizmie, sprzedaz lub dystrybucja, rozprowadzanie
lub posiadanie, nakianianie wspétpracownikow do spozywania narkotykoéw lub innych
substancji o dzialaniu odurzajacym przez pracownikow podczas pracy, w trakcie
przebywania na terenie zakladu pracy lub w miejscu pracy jest zabronione i stanowi
cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracownika.
Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza.
Pracownicy przyjmujgcy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni s3 za znajomos¢ dziatan ubocznych ww. srodkéw, ich wptywu na reakcje
organizmu, mozliwo$¢ podejmowania decyzji, wypelniania obowiazkéw i, oile to
mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowaé¢ otym swego przelozonego przed
rozpoczeciem pracy.
Narkotyki i inne substancje odurzajagce ujawnione na terenie Urzedu lub mieniu
zaewidencjonowanym przez Urzad zostang przedstawione i przekazane uprawnionemu
organowi powotanemu do ochrony porzadku publicznego celem podjgcia stosowanych

czynnosci.



IX. Ochrona wynagrodzenia za pracg

§ 48.

. Za wykonang pracg przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie
o prace zgodnie z obowigzujacym Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu
oraz powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa, stosownie do zajmowanego
stanowiska pracy oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa tak stanowia.

. Wynagrodzenie platne jest co miesiac z dotu, do dnia 28 kazdego miesiaca za ktdry jest
ono nalezne.

. Zasilki z ubezpieczenia spolecznego wyptacane s w terminie wyplaty wynagrodzenia za
prace wskazanego w ust. 3.

Szczegblowe zasady przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia oraz innych swiadczen
pienieznych okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu i odrebne przepisy.
Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyplate wynagrodzenia do rak wiasnych.

Pracownik powinien przekaza¢ informacje o numerze rachunku bankowego albo zlozy¢
wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych w ciggu 7 dni od poinformowania go
przez pracodawce 0 obowiazku podania numeru rachunku, na ktéry chee mie¢ wplacane
wynagrodzenie albo zlozenia wniosku o dalszej wyplacie wynagrodzenia do rak
wiasnych. Pracownik w kazdym czasie moze wnioskowa¢ o wyptate wynagrodzenia na
wskazany we wniosku lub o§wiadczeniu przez pracownika rachunek platniczy.

Wyplata wynagrodzenia do rgk wilasnych pracownika nastgpuje w kasie Urzedu
w godzinach pracy kasy Urzedu.

Pracownik moze dokonaé w formie pisemnej dyspozycji (upowaznienia pelnomocnictwa)
przekazania wszystkich lub czgsci skladnikoéw jego wynagrodzenia za pracg na rachunek
platniczy, ktérego wlascicielem jest inna osoba lub wyplaty wynagrodzenia do rak
upowaznionej przez pracownika osoby wskazujac dane tej osoby umozliwiajace
pracodawcy lub osobie przez niego upowaznionej jej identyfikacj¢ oraz okres waznosci
upowaznienia. Upowaznienie wymaga potwierdzenia podpisu pracownika przez
burmistrza, z-ce burmistrza, sekretarza, osob¢ prowadzaca sprawy kadrowe lub
notariusza. Przekazanie wynagrodzenia na inny rachunek lub do rak osoby upowaznionej
za zgoda pracownika powoduje, ze pracodawca postawil wynagrodzenie do dyspozycji
zatrudnionego. Zgoda pracownika na przekazywanie wynagrodzenia na rachunek
bankowy innej osoby lub do rak innej osoby moze by¢ w kazdej chwili odwotana.
Pracodawca bedzie nig zwigzany od momentu otrzymania stosownego oswiadczenia od
pracownika w tym zakresie, tak aby mégl zapoznaé si¢ z jego trescig (decyduje data
wplywu do pracodawcy).

§ 49.

. Wysokos$¢ wynagrodzenia za pracg iinnych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktéra zobowiazane sg
zachowaé: kierownictwo urzedu, osoby naliczajace i wyplacajgce przedmiotowe
$wiadczenia, osoby zajmujgce si¢ sprawami ubezpieczefi spotecznych, podatku
dochodowego od oséb fizycznych, osoby administrujgce zakladowym funduszem
$wiadczen socjalnych oraz pracownicza kasg zapomogowo-pozyczkowa.

. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej dotyczacej wylacznie jego osoby.



X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 50.
Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani sg do Scislego przestrzegania przepisow izasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 51.
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany w szczeg6lnosci:
1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) zapozna¢ pracownikOw z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej i zapewnia¢ ich przestrzeganie;
3) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym wystgpujacym na zajmowanym
stanowisku;
4) kierowaé pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne profilaktyczne badania
lekarskie;
5) wyda¢ pracownikom, okreslonym odrgbnymi przepisami burmistrza, przed
rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, a takze srodki ochrony indywidualne;j;
6) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych
mu narze¢dzi pracy.
3. Pracodawca konsultuje z pracownikami wszystkie dzialania zwiazane z bezpieczenstwem
i higieng pracy.
4. Pracodawca obowigzany jest informowaé pracownikéw o osobach wyznaczonych do
udzielania pierwszej pomocy w Urzedzie oraz ewakuacji pracownikéw w sytuacji
zagrozenia pozarowego.

§ 52.

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomosci przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana
praca.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja:

1) pracownik stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy lub osoba wykonujaca
u pracodawcy zadania tej shuzby albo pracownik wyznaczony przez pracodawce
posiadajacy zasob wiedzy i umiejgtnosci zapewniajace wlasciwg realizacje programu
instruktazu — instruktaz ogélny,

2) bezposredni przetozony lub sekretarz — instruktaz stanowiskowy.

3. Instruktaz ogdlny odbywaja, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, nowo
zatrudnieni pracownicy, stazysci 1 inni pracownicy zatrudniani w ramach umow
z Powiatowym Urzedem Pracy oraz studenci i uczniowie odbywajacy w Urzedzie
praktyke studencka lub zawodowa.

4. Szkolenia pierwsze oraz okresowe w zakresie znajomosci przepisow bhp przeprowadzane
sg na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy oraz przepisach wykonawczych lub
przepisach, ktére ewentualnie zastapig te przedmiotowe przepisy.

5. Pracodawca ustala, po konsultacji z pracownikami lub ich przedstawicielami,
czestotliwos¢ 1 czas trwania szkolenia okresowego pracownikow zatrudnionych na
okreslonych stanowiskach, biorac pod uwage rodzaj i warunki wykonywania prac na tych
stanowiskach.

6. Ze szkolenia okresowego, o ktorym mowa w ust. 4, moze by¢ zwolniona osoba, ktora:



a) przedlozy aktualne zaswiadczenie o odbyciu w tym okresie u innego pracodawcy
wymaganego szkolenia okresowego,

b) odbyla w tym okresie szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej na
stanowisku nalezacym do innej grupy stanowisk, jezeli jego program uwzglednia
zakres tematyczny wymagany programem szkolenia okresowego obowiazujacego na
nowym stanowisku pracy.

Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadza wyspecjalizowane jednostki z zewnatrz.

Przeszkolenie w zakresie bhp oraz zapoznanie z ,,Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego

w Urzedzie Miasta” powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pi$mie, ktore

umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.

Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on

dostatecznej znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

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

§ 53.
Przestrzeganie przepisow izasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika.
W szczeg6lnosci pracownik obowigzany jest:
a) znac przepisy 1 zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu,
b) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen 1 wskazan przelozonych,
¢) uzywaé przydzielonej mu odziezy iobuwia roboczego, atakze $rodkow ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,
d) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wilasciwe organy 1 stosowac¢ si¢ do zalecen lekarskich.

§ 54.

. Pracownikom wskazanym w odrgbnym zarzadzeniu burmistrza, przydzielana jest odziez

i obuwie robocze do stalego indywidualnego uzytkowania i jest wpisywana do kartoteki
wyposazenia indywidualnego pracownika.

Kartoteka indywidualnego przydzialu odziezy roboczej 1 wyposazenia pracownika
prowadzona jest przez pracownika prowadzacego sprawy BHP.

Pracownicy otrzymuja przys{ugujch im odziez 1 obuwie robocze z dniem przystapienia
do pracy, z tym ze okres uprawnienia do jej przydziatu liczy si¢ od dnia podjecia pracy.
Obowiagzkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonych mu
srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, a takze uzytkowanie ich
zgodnie z przeznaczeniem w miejscu pracy.

Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow za ich zgoda oraz zgoda bezposredniego
przelozonego wiasnej odziezy roboczej, jezeli spelnia wymogi bhp. Pracodawca wyptaca
w takim przypadku ekwiwalent pienigzny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne
ceny.

Zasady gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej i odziezg robocza w Urzedzie
oraz tabele indywidualnego przydziatu srodkow czystosci dla pracownikéw Urzedu
okresla odrgbne zarzadzenie burmistrza.

§ 55.

. W razie rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy, przeniesienia na inne stanowisko

albo do innego pracodawcy pracownik jest zobowigzany zwréci¢ pracodawcy
udostepnione mu sktadniki majatku znajdujace sie na stanie ewidencyjnym Urzedu.

W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych pracownikowi
przedmiotdéw wskazanych po sporzadzeniu protokotu zniszczenia — pracodawca
obowigzany jest wyda¢ pracownikowi inne sktadniki majatku.




3. Je$li utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie skladnikow odziezy i obuwia
roboczego nastgpilo z winy pracownika, jest on zobowigzany uisci¢ kwot¢ okreslong
odrebnym zarzadzeniem burmistrza.

4. Protokot zdawczo-odbiorczy odziezy roboczej o ktérej mowa w ust. 1 sporzadza
pracownik prowadzacy sprawy bhp iakceptuje bezposredni przelozony pracownika.
Kopie protokotu dotacza si¢ do Karty obiegowej pracownika.

§ 56.
Sprawy wydania pracownikom odziezy roboczej i obuwia roboczego, a takze srodkow
ochrony indywidualnej, biezacego prowadzenia kartotek osobistego wyposazenia
pracownikéw prowadzi pracownik prowadzacy sprawy bhp.

§ 57.
W Urzedzie obowigzuje zakaz palenia tytoniu, z wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych
przez burmistrza. Miejsca wyznaczone sg dostgpne wylacznie dla pracownikéw Urzedu.

XI. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 58.
1. Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym zgodnie z odpowiednimi przepisami
Kodeksu pracy jest w szczegdlnosci:

1) ztamanie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, m.in. wykonywanie
w czasie pracy innych czynnosci niz wynikajgce z obowigzkéw stuzbowych lub polecen
przetozonego;

2) niesumienne, nieterminowe i niestaranne wykonywanie pracy;

3) niestosowanie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy, m.in.
niepodpisywanie listy obecnosci, nierejestrowanie lub nieterminowe rejestrowanie
spéznien i wyj$¢ shuzbowych zgodnie z § 19 ust. 9 i § 20 ust. 10, nieterminowe
potwierdzanie lub niepotwierdzanie odprawowania nieobecnosci w pracy oraz spoéznien;

4) nieprzestrzeganie ustalonego sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;

5) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia 0s6b okreslonych w § 20 ust. 4;

6) spdznianie powodujace dezorganizacj¢ pracy a takze nieusprawiedliwione spoZnienia;

7) nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy, zasad bhp i p.poz.;

8) dzialania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowiazkow,
np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji polityczne; itp.;

9) niezlozenie oswiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej;

10) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw, tajemnicy shuzbowej,
skarbowej, informacji niejawnych oraz naruszenie tajemnicy handlowej,
przedsiebiorstwa i prywatnej interesantow, okreslonych odrgbnymi przepisami;

11) stosowanie mobbingu (przemocy i terroru psychicznego), molestowania w tym
seksualnego 1 mowy nienawisci;

12) palenia tytoniu na terenie Urzedu poza miejscami do tego wyznaczonymi oraz
wprowadzanie do tych miejsc oséb nie bgdacych pracownikami;

13) urzadzania przez pracownikow na terenie Urzedu spotkan towarzyskich
i okolicznosciowych bez zgody pracodawcy;

14) wnoszenie, uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz lub dystrybucja,
rozprowadzanie lub posiadanie, naklanianie wspolpracownikoéw do spozywania
narkotykéw lub innych substancji o dzialaniu odurzajgcym przez pracownikow podczas
pracy, wtrakcie przebywania na terenie zakladu pracy lub w miejscu pracy jest



zabronione 1 stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracownika oraz
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci i spozywanie alkoholu oraz pozostawanie
pod jego wptywem podczas §wiadczenia pracy przez pracownika.

15) wyludzenie, na podstawie o$wiadczenia (wniosek o udzielenie przerwy na karmienie
piersig) stwierdzajacego nieprawde, nieprzystugujacego pracownicy uprawnienia
(dzialanie na szkode pracodawcy), badz wykorzystania przerwy z tytulu karmienia
piersia w innym celu.

16) inne przyczyny wskazane odrgbnymi zarzadzeniami burmistrza.

2. O udzielenie kary porzadkowej pracownikowi wnioskuje jego bezposredni przelozony
do burmistrza.

3. Burmistrz moze wdrozy¢ procedur¢ karania pracownika z pominigciem wniosku
o ktérym mowa w ust. 2.

4. Decyzjg o kwalifikacji czynu okreslonego w ust. 1 pkt 1-14 lub zmiane jego kwalifikacji
na czyn okreslony w § 17 ust. 3 decyduje burmistrz.

XII. Nagrody i wyréznienia

§ 59.

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegdlnosci
wzorowe wypelnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy
stuzacej podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, moga byé¢ przyznane nastepujace
nagrody 1 wyrdznienia:

1) nagroda pieni¢zna;
2) pochwata pisemna.

2. Nagrody pienigzne przyznawane sa zgodnie z zasadami okre$lonymi w regulaminie
wynagradzania.

3. Pochwaly przyznaje burmistrz na wniosek bezposredniego przetozonego lub z wiasnej
inicjatywy.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody pieni¢znej lub pochwaly sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

XIII. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikéw

§ 60.
Pracownikowi moze zosta¢ na podstawie odrgbnej umowy powierzone mienie Urzedu lub
Miasta Migdzyrzec Podlaski z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy i przepisach wykonawczych do Kodeksu pracy.

§ 61.

1. Powierzenie pracownikowi sktadnikow majatku pracodawcy zostaje potwierdzone na
pismie w formie umowy o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie.
Po ustaniu zatrudnienia pracownik zobowiazany jest do jego zwrotu mienia w stanie
niepogorszonym, z uwzglednieniem jego normalnego zuzycia.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu z ktorym nastepuje rozwigzanie stosunku pracy,
wygasnigcie stosunku pracy, odwolanie ze stanowiska, przeniesienie na inne stanowisko
lub do innego pracodawcy zgodnie z art. 22 ustawy o pracownikach samorzadowych,
likwidacja stanowiska pracy lub komérki organizacyjnej do rozliczenia si¢ z pracodawca z
powierzonego majgtku, srodkéw trwatych, sprzgtu biurowego oraz wyposazenia,
zobowiazan finansowych, zwréci¢ wszelkie otrzymane materialy zwigzane z wykonywana
pracg 1 rozliczy¢ si¢ z zawartych z pracodawca uméw, przekazania bezposredniemu
przetozonemu lub innej osobie wskazanej przez przelozonego wszelkich dokumentow i
informacji dotyczgcych obowigzkéw i zadan wykonywanej pracy w tym przekazania
dokumentacji, zwréci¢ pracodawcy oryginaly legitymacji, upowaznien, kluczy i pieczeci




oraz dostepu do systeméw i portali, a takze w przypadkach okreslonymi odrebnymi
przepisami prawa zlozenia o§wiadczenia o stanie majatkowym.

Rozliczenie stanowiska pracy w tym dokumentacji i powierzonego majatku dokonuje sie
na karcie obiegowej pracownika, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik Nr 2 do
Regulaminu. Karta obiegowa moze by¢ stosowana réwniez do rozliczenia stazu lub
praktyk zawodowych odbywanych w Urzedzie na polecenie sekretarza, naczelnika
Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawnej lub kierownika komérki organizacyjnej
w ktdrej byt odbywany staz lub praktyka zawodowa. Karte obiegows rozlicza bezposredni
przelozony a w razie jego nieobecnosci pracownik go zastepujacy oraz inni merytoryczni
pracownicy Urzedu wskazani na karcie obiegowej, ktorg nastepnie akceptuje burmistrz lub
upowazniony pracownik. Do akceptacji karty obiegowej upowaznia si¢ sekretarza i
zastgpce burmistrza. W uzasadnionych przypadkach pracowni prowadzacy sprawy
kadrowe bez koniecznosci zmiany Regulaminu moze dokonywaé korekty i modyfikacji
wzoru karty obiegowej oraz wskazywa¢ przenoszonemu pracownikowi, ktéry zakres karty
obiegowej moze nie by¢ wypelniany.

. Pracownik o ktérym mowa w ust. 1 i 2, jest zobowigzany rozliczy¢ swoje stanowisko

pracy zgodnie z kartg obiegowa i umowa o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mu mienie najpdzniej w ostatnim dniu roboczym przed ustaniem stosunku pracy lub
likwidacji stanowiska pracy lub komérki organizacyjnej. Rozliczenie, o ktérym mowa w
ust. 2, nastgpuje z chwilg uzyskania wlasciwych wpiséw na karcie obiegowej i jej
akceptacji przez pracodawceg lub upowaznione osoby.

Karty obiegowej mozna nie rozliczaé/stosowa¢ w przypadku przedtuzenia umowy
0 prac¢ z pracownikiem zatrudnianym na tym samym stanowisku pracy w ramach
przediuzenia umowy o pracg na czas okreslony lub nieokreslony oraz awansu pracownika
dokonywanym na tym samym stanowisku pracy. Decyzj¢ o nie stosowaniu karty
obiegowej w przypadku okreslonym w zdaniu pierwszym w tym przypadku podejmuje
bezposredni przelozony.

W' uzasadnionych przypadkach w tym usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika
w ostatnim dniu pracy lub w dniu likwidacji stanowiska pracy uniemozliwiajacej
rozliczenie pracownika na podstawie karty obiegowej, rozliczenie stanowiska pracy
pracownika dokonuje si¢ za posrednictwem Komisji zdawczo-odbiorczej, zwanej dalej
»komisja” w sklad ktérej wchodzi:

1) Sekretarz Miasta — przewodniczacy komisji,

2) Naczelnik Wydziahu Obstugi Organizacyjno-Prawnej — cztonek komisji,

3) przedstawiciele pracownikéw — czlonkowie komisji,

4) stanowisko ds. kontroli wewngtrznej — cztonek komisji,

5) wskazany przez pracownika petnomocnik — cztonek komisji.

W przypadku niewskazania przez pracownika pelnomocnika komisja dziata jednostronnie.
Pelnomocnikiem moze by¢ wylacznie pracownik Urzedu.

Komisja o ktérej mowa w ust. 5 ma prawo wzywaé pracownika do wyjasnienia
niezgodnosci i brakéw dokonanego spisu zdawczo-odbiorczego w zakresie dokumentacii
oraz rozliczenia srodkéw trwalych i wyposazenia stanowiska pracy, jak réwniez
wnioskowa¢ do Burmistrza o rozliczenie pracownika ze stwierdzonych niezgodnosci i
brakéw na stanowisku pracy w zakresie materialnym jak i dokumentacyjnym.

7. Komisja moze wskaza¢ do pracy w komisji w celach doradczych i wyjasniajacych innych

8.

pracownikéw Urzgdu.

W przypadku okreslonym w ust 5, bezposredni przelozony pracownika jest zobowiazany
do przekazania komisji stanowiska pracownika a takze do udzielenia wsparcia i wyjasnien
niezgodnosci i brakéw na stanowisku pracy.

Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczyé wypelniona
i zaakceptowana kart¢ obiegowa pracownika do pracownika prowadzacego sprawy
kadrowe.




10. W przypadku rozbieznosci migdzy stanem faktycznym a wpisem na karcie obiegowej, za
wazny uznaje si¢ stan faktyczny ustalony na podstawie innych nie budzacych watpliwosci
okolicznosci.

§ 62.

1. Wszystkie zmiany w stanie wyposazenia poszczegdlnych stanowisk pracy mogg by¢
dokonane za wiedza i zgoda bezposredniego przetozonego.

2. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w ewidencji, zgodnie z zasadami
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnoéci za
powierzone mienie w Urzedzie.

§ 63.

Zmian w stanie srodkéw trwalych i wyposazenia poszczegdlnych komérki organizacyijnej i

stanowisk pracy i dokonuje si¢ na podstawie dowodoéw ksiggowych dotyczacych majatku

trwatego okreslonych odrgbnymi przepisami okres§lonymi przez Burmistrza Miasta lub
protokotem zdawczo-odbiorczym wyposazenia.

XIV. Ochrona rodzicielstwa oraz wykaz prac wzbronionych mlodocianym i kobietom

§ 64.

1. Pracownicy karmigcej jedno lub wigcej dzieci piersig przystuguje przerwa lub przerwy na
karmienie.

2. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca piersig wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na
wniosek pracownicy udzielane facznie. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4
godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie
przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

3. We wniosku o udzielenie przerwy lub przerw na karmienie dziecka piersig pracownica
zobowigzana jest zlozy¢ odpowiednie o$wiadczenie, ze karmi dziecko piersig lub moze
zalaczy¢ zaswiadczenie wystawione przez lekarza opiekujacego si¢ pracownicg lub jej
dzieckiem oraz wyznacza czas przerw, w czasie ktorych pracownica bedzie karmié
dziecko piersig przy czym przerwy takie nie moga zakltoci¢ funkcjonowania urzedu.

4. W kazdym wypadku, gdy przelozony ma watpliwos¢ czy zasadnie pracownik nadal

korzysta z przerw na karmienie piersia, moze zada¢ od niego, aby przedstawil aktualne

oswiadczenie, o ktdrym mowa w ust. 3.

Pracownica nie moze zmieni¢ celu udzielonej jej przerwy na karmienie piersia.

6. W przypadku wyludzenia, na podstawie o$wiadczenia (wniosek o udzielenie przerwy na
karmienie piersig) stwierdzajacego nieprawde, nieprzystugujacego pracownicy
uprawnienia (dzialanie na szkod¢ pracodawcy), badz wykorzystania przerwy z tytulu
karmienia piersig w innym celu, pracodawca ma prawo udzieli¢ pracownicy nagany,
zada¢ naprawienia szkody (zwrot nienaleznego wynagrodzenia), a nawet rozwigzac z nig
umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika z powodu ci¢zkiego naruszenia
przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

o

§ 65.

1. Ustala si¢ wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i
kobiet karmigcych dziecko piersia oraz wykaz prac wzbronionych mlodocianym stanowiacy
zalgceznik nr 3 do Regulaminu.

2. Ustala si¢ wykaz prac wzbronionych miodocianym, przy ktorych zezwala si¢ na zatrudnianie
miodocianych w celu odbycia przygotowania zawodowego stanowiacy zalacznik nr 4 do
Regulaminu.




XV. Obsluga interesantow

§ 66.
1. Burmistrz, jego zastgpca i sekretarz przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow
we wtorki w godzinach okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu.
2. Wydzial Obstugi Organizacyjno-Prawnej Urzedu Miasta jest komorka koordynujaca
przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskow.
3. Pozostali pracownicy urzedu przyjmuja interesantéw w dniach i godzinach pracy Urzedu.

§67.
Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach sg obowigzani do systematycznego dzialania na rzecz doskonalenia obstugi
interesantow, poprawy stylu pracy szczegdlnie w zakresie zalatwiania spraw interesantow.

XVI. Inne postanowienia

§ 68.
1. Kazdy uzytkownik systemu informatycznego Urzedu powinien postgpowaé zgodnie
z powierzonymi mu obowigzkami oraz zasadami:
1) w zakresie uzywania poczty elektronicznej tylko do celow stuzbowych;
2) korzystania z Internetu tylko do celéw stuzbowych;
3) korzystanie z systemow/aplikacji Urzedu tylko do celow stuzbowych.
2. Korzystajac z systemu informatycznego Urz¢du pracownik ma zabronione:
1) wysylanie masowej poczty kierowanej do losowych odbiorcéw (spam);
2) udostepnianie tresci chronionych prawem autorskim (np. filmy, utwory muzyczne);
3) udostepnianie tresci zakazanych (np. pornografia);
4) nieuzasadnione wynoszenie danych zawartych na no$nikach poza Urzad.

3. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy
oraz wiasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca
prowadzi kontrol¢ stuzbowej poczty elektronicznej pracownika (monitoring poczty
elektronicznej) oraz monitoring stacji roboczej komputera w zakresie okreslonym w ust. 5.

4. Monitorowanie pracy pracownikow przy wykorzystywaniu komputerow stuzbowych
bedzie przeprowadzone na bazie oprogramowania ,axence” bedgcego wlasnoscig
pracodawcy, ktéry posiada do niego stosowna licencjg.

5. Zakresem monitoringu w Urzedzie objete bedzie:

1) kontrola zdarzen na komputerze uzytkownika, okreslonych przez administratora sieci
|

2) przesylanie alertéw na komputer pracownika przez administratora sieci IT;

3) monitoring uzywanych przez pracownika aplikacji;

4) mozliwos¢ blokowania zbednych aplikacji, lub stron internetowych;

5) monitoring wykonywanych przez pracownikéw wydrukow w Urzedzie;

6) monitoring odwiedzanych przez pracownikéw stron internetowych;

7) mozliwos¢ podgladu ekranu kazdego komputera w Urzgdzie on-line;

8) monitoring ruchu w sieci IT (LAN,WAN) urzedu;

9) monitoring dyskéw lokalnych oraz sieciowych NAS;

10) monitoring legalnosci oprogramowania;

11) powiadomienie o monitorowaniu, kazdego uzytkownika komputera bedzie w
postaci ekranu startowego programu ,,axence";

12) monitoring stuzbowych kont poczty email. Pracodawca zastrzega sobie prawo do
kontroli tresci wysylanych i otrzymywanych e-maili z konta stuzbowego;

13) monitoring korzystania z prywztnych kont email;



14) monitoring uzywania przenosnych nosnikéw danych (pendrive, CD-ROM, HDD, itp.)
z mozliwoscia blokowania ich uzytkowania, jak i odczytania ich tresci;
15) monitoring posiadanego sprzetu w Urzedzie.

6. Jezeli zaistnieje potrzeba podiaczenia komputera prywatnego (laptop, tablet, netbook )
pracownika do sieci LAN/WAN Urzedu wymaga to akceptacji ASI.

7. Zabrania si¢ podejmowania prob wykorzystania obcego konta, uruchamiania aplikacji
deszyfrujacych hasta, prowadzenia dzialan majacych na celu podshuchiwanie lub
przechwytywanie informacji przeptywajacej w sieci.

8. Zabrania sie uruchamiania aplikacji, ktére moga zakloci¢ i destabilizowa¢ prace systemu
lub sieci komputerowej, badz naruszy¢ prywatnos¢ zasobéw systemowych.

9. W przypadku naruszenia zasad opisanych w ust. 1 i ust. 2 blokowany jest dostep do konta
uzytkownika.

10. W przypadku stwierdzenia, ze komputer dolgczony do sieci LAN/WAN generuje strumien
danych zaklocajacy prace sieci lub wskazujacy na uzywanie tego komputera jako
niezarejestrowanego serwera danych, ASI ma prawo zablokowaé dostep do tego
komputera do czasu wyjasnienia sprawy. O tym fakcie powiadamiany jest ADO i IOD.
Kazdemu Pracownikowi umozliwia si¢ zapoznanie z pelnym tekstem niniejszego
Regulaminu. Po zapoznaniu si¢ z jego trescig, pracownik jest zobowiazany do podpisania
Oswiadczenia 0 zapoznaniu si¢ z jego trescig zgodnie z Regulaminem korzystania z Sieci
LAN/WAN przez pracownikow Urzedu stanowiacym Zalagcznik Nr 1 do Instrukcji
Zarzgdzania Systemami Informatycznymi w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim
przyjetym odrgbnym zarzadzeniem burmistrza.

11. Monitoring poczty elektronicznej oraz monitoring stacji roboczej komputera nie moze

narusza¢ tajemnicy korespondencji oraz innych dobr osobistych pracownika.

12. Pracodawca informuje pracownikéw o wprowadzeniu monitoringu poczty elektronicznej
i stacji roboczej komputera nie pdzniej niz 2 tygodnie przed jego uruchomieniem w
sposob przyjety w urzedzie oraz przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje
mu na piSmie informacje o celach, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu.

13. Pracodawca informuje pracownikéw o monitoringu poczty elektronicznej i stacji
roboczej komputera poprzez wyswietlanie w sposéb widoczny i czytelny komunikatu o
monitoringu przy kazdorazowym wilaczaniu komputera.

14. Pracownicy na polecenie pracodawcy maja obowigzek noszenia identyfikatora, na
ktérym umieszcza si¢ w szczeg6lnosci imig, nazwisko oraz stanowisko.

15. Burmistrz Miasta, sekretarz, Inspektor ochrony danych, Administrator sieci
informatycznej oraz osoba prowadzaca sprawy kadrowe moze dokonywaé kontroli
przestrzegania przez pracownikow postanowien § 68 ust. 1-14.

§ 69.
Szczegotowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w urzedzie
okreslajg odrgbne zarzadzenia burmistrza.

§ 70.
Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostgpem o0séb
nieposiadajagcych w nim stanowiska pracy.

§ 71.
Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostgpem 0sob niepowotanych.

§ 72.
Pracownik nie powinien uzywaé siow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych
w stosunku do przelozonych, wspoétpracownikéw, podwiadnych oraz oséb trzecich.
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§ 73.
W celu ochrony bezpieczefistwa pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie oraz
zabezpieczenia mienia nalezgcego do pracodawcy, znajdujacego si¢ w pomieszczeniach
urz¢du, zapobiezenia czynom skierowanym przeciwko zatrudnionym lub mieniu, a takze
zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkod¢ wprowadza si¢ monitoring wizyjny, polegajacy na rejestrowaniu obrazu przez
zamontowane w siedzibie pracodawcy kamery i inne podobne urzadzenia.

. Monitoring wizyjny bedzie obejmowaé pomieszczenia wejs¢ oraz korytarzy do siedziby

Urzedu od strony ul. Pocztowe;j i od strony ul. Warszawskiej.

. Monitoring pomieszczen okreslonych ust. 2 jest prowadzony calodobowo. Urzadzenia sa

wiaczane i wylgczane automatycznie, za pomocg komputera.

. Urzadzenia rejestrujace obraz znajduja si¢ w wytacznej dyspozycji pracodawcy.
. Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzadzen rejestrujacych obraz

upowaznieni s3 zastgpca burmistrza, sekretarz, skarbnik, kierownicy komoérek
organizacyjnych Urzedu, pracownik prowadzacy sprawy kadrowe oraz informatyk.

. Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona moze upowaznié¢ innych pracownikow

do czynnosci okreslonych w ust. 5.

. Osoby wyznaczone w ust. 5 otrzymuja imienne upowaznienia do czynnos$ci zwigzanych

z monitoringiem i nadzorem nad urzagdzeniami monitorujacymi.

. Dostep pozostatych pracownikéw oraz os6b postronnych do urzadzen rejestrujacych obraz

jest zabroniony, za wyjatkiem: upowaznionych pracownikow serwisu urzadzen
rejestrujgcych obraz w celu dokonania niezbgdnych napraw i czynnosci serwisowych oraz
bezposrednich przetozonych pracownikow i inspektora ochrony danych osobowych,
z zastrzezeniem ust. 6.

. Obraz zarejestrowany za pomoca urzadzen monitoringu jest przechowywany na zasadach

okreslonych w przepisach rozporzadzenia Parlamentu FEuropejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.
UE L 119 z 04.05.2016, str. 1) lub przepiséw zmieniajacych to rozporzadzenie i Kodeksu
pracy.

. Burmistrz informuje pracownikéw o wprowadzeniu monitoringu poprzez wywieszenie
ogloszenia na tablicy ogloszen Urzedu, nie pédzniej niz 2 tygodnie przed jego
uruchomieniem.

Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona przed dopuszczeniem nowego pracownika
do pracy przekazuje mu na piSmie informacje o monitoringu na terenie siedziby
pracodawcy poprzez wydanie pracownikowl wyciggu z regulaminu w zakresie
monitoringu.

Wejscia do budynkow, oraz pomieszczenia objete monitoringiem sg oznakowane
tablicami lub naklejkami z rysunkiem kamery lub rysunkiem kamery i napisem ,,Obiekt
monitorowany” albo ,Pomieszczenie = monitorowane”. W  pomieszczeniach
monitorowanych musi znajdowa¢ si¢ w widocznym miejscu co najmniej jedno
oznaczenie.

Nagrania obrazu monitoringu pracodawca przechowuje przez okres 2 dni roboczych od
dnia nagrania.

W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowod w postepowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub pracodawca powzigl wiadomosé, iz moga one stanowi¢ dowdd
w postepowaniu prowadzonym przez wlasciwy sad lub inny organ publiczny termin
okreslony w wust. 13 ulega przedluzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia
postgpowania.

Po uptywie okresow, o ktérych mowa w ust.13 i 14, uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odrebne
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nie stanowig inaczej. Za przechowywanie 1 zniszczenie materialtéow po uplywie
okreslonych prawem terminéw odpowiada informatyk i inspektor ochrony danych
osobowych.

Przepis ust. 12 nie narusza przepisOw art. 12iart. 13 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1) (ze zm.) lub przepisow
zmieniajacych to rozporzadzenie.

§ 74.
W celu przeciwdziatlania COVID-19 lub innych przypadkach przewidzianych przepisami
prawa pracodawca z wiasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika moze polecié
pracownikowi wykonywanie pracy okreslonej w umowie o pracg, poza miejscem jej
stalego wykonywania (pracg zdalna), zwang dalej ,,pracg zdalng™.
Wykonywanie pracy zdalnej moze zosta¢ polecone, jezeli pracownik ma umiejetnosei i
mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to
rodzaj pracy. W szczeg6lnosci praca zdalna moze by¢ wykonywana przy wykorzystaniu
srodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢ lub dotyczyé wykonywania
czesei wytworczych lub ushug materialnych.
Pracodawca moze poleci¢ prace zdang na czas okreslony w odrebnym pismie,
w okresie przewidzianym odrebnymi przepisami.
Szczegolowe przepisy regulujgce zasady wykonywania pracy zdalnej okresla Regulamin
pracy poza miejscem jej statego wykonywania (pracy zdalnej) stanowiacy zalacznik nr 5
do niniejszego Regulaminu.

XVII. Postanowienia koncowe

§ 75.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie

postanowienia Ustawy, Kodeksu pracy i aktow wykonawczych tych ustaw.

Zadania w imieniu pracodawcy okreslone w Regulaminie wykonuja komorki
organizacyjne Urzedu, zgodnie z zakresem kompetencji okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta.

§ 76.

Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje burmistrz, zastepca burmistrza,
sekretarz, skarbnik i kierownicy komoérek organizacyjnych.

§77.

. Pracownicy obowigzani sg niezwlocznie zapoznaé si¢ z postanowieniami regulaminu, na

potwierdzenie czego zobowigzani sa zlozy¢ stosowne o$wiadczenie na pismie, ktérego
odpis sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupelniony w takim samym trybie, w jakim zostat
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.




Zalacznik Nr 1do Regulaminu Pracy
w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim

ROZKLAD CZASU PRACY
W URZEDZIE MIASTA W MIEDZYRZECU PODLASKIM

§ 1
1. W Urzedzie obowigzuje w poszczegolnych dniach tygodnia nastgpujacy rozklad czasu
pracy dla Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
pracownikéw pomocniczych i obstugi z wylaczeniem pracownikow o ktérych mowa w § 2:
- poniedzialek, Sroda, pigtek - od godz. 7.30 do godz. 15.30
- wtorek, czwartek - od godz. 8.00 do godz. 16.00.

2. Pracownicy Urzgdu Stanu Cywilnego oraz wskazany pracownik Wydziatu Obstugi Organizacyjno-
Prawnej uczestniczacy w obstudze ceremonii $lubnych organizowanych przez Urzad Stanu
Cywilnego swiadcza prace jak w ust. 1 oraz stosownie do potrzeb w soboty, niedziele i Swigta w
zwiazku z prowadzeniem ceremonii $lubnych.

3. Czas pracy pracownikéw wskazanych w ust. 1 moze odbiegac od ustalonego, jezeli przemawia za
tym charakter wykonywania zadan stuzbowych wynikajacych z aktualnych potrzeb pracodawcy.

§ 2
1. W Urzedzie obowigzuje w poszczeg6lnych dniach tygodnia nastgpujacy rozklad czasu pracy dla
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na nw. stanowiskach urzgdniczych, pomocniczych i
obstugi:
1) stanowiska pracy ds. infrastruktury technicznej w Wydziale Strategii i Rozwoju:
- poniedzialek- pigtek - od godz. 7.00 do godz. 15.00
2) robotnika gospodarczego Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej, ktorego zakres
obowiazkéw przewiduje sprzatanie pomieszczen Urzgdu Miasta zatrudnionych w pelnym
wymiarze czasu pracy:
- poniedzialek - pigtek - od godz. 13.00 do godz. 21.00,
a w niepelnym wymiarze czasu pracy /1/2 etatu/:
- poniedzialek - pigtek - od godz. 13.00 do godz. 17.00
3) konserwatora-kierowcy zatrudnionego w Wydziale Obshugi Organizacyjno-Prawnej (1 etat):
- poniedzialek- piatek - od godz. 7.00 do godz. 15.00
konserwatora-kierowcy zatrudnionego w Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej (2 etat):
- poniedzialek, sroda, piatek - od godz. 7.30 do godz. 15.30
- wtorek, czwartek - od godz. 8.00 do godz. 16.00
4) robotnika gospodarczego zatrudnionego w Wydziale Strategii i Rozwoju:
- poniedzialek- piatek - od godz. 7.00 do godz. 15.00
5) pomocy administracyjnej ds. strefy platnego parkowania zatrudnionego w Wydziale Strategii
i Rozwoju:
- poniedzialek- piatek - od godz. 8.00 do godz. 16.00
6) informatyka-administratora sieci komputerowej zatrudnionego w Wydziale Obstugi
Organizacyjno
-Prawne;j:
- poniedzialek, sroda - od godz. 7.30 do godz. 15.30
- wtorek, czwartek - od godz. 8.00 do godz. 16.00
- piatek - od godz. 9.00 do godz. 17.00
7) stanowisko pracy realizujace zadania w zakresie kontroli monitoringu miasta w Wydziale
Strategii
i Rozwoju:
- poniedzialek- piatek - od godz. 13.00 do godz. 21.00
2. Czas pracy pracownikéw wskazanych w ust. 1 moze odbiega¢ od ustalonego, jezeli przemawia za
tym charakter wykonywania zadan shuzbowych wynikajacych z aktualnych potrzeb pracodawcy.

rasta

} Lysariczuk
Irmistrza Miasta



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy
w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim

KARTA OBIEGOWA

Rozliczenie pracownika w zwigzku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy,
odwolaniem ze stanowiska, przeniesieniem na inne stanowisko do innego pracodawcy
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uregulowal/a wszelkie zaliczki i zobowigzania zwigzane ze stosunkiem pracy.

Zobowigzanie Data, podpis,
Miejsce i rodzaj uzyskania rozliczenia | pracownika wzgledem | uprawnionego od odbioru Uwagi
pracodawcy pracownika
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8) przekazanie przez pracownika
sprzetu informatycznego /komputer,
drukarka, skaner, itp,/ zmiana haset
oraz archiwizacja danych i usunigcie
ich z komputera i in., odbiér podpisu
elektronicznego, karty i hasta
dostepowe do systemow
elektronicznych 00 [ rerresesisessssnisessiiins | i s

9) oswiadczenie majatkowe 0 | e | e

Wilasna komorka organizacyjna
1) rozliczenie z srodkow trwalych i kopia protokotu zdawczo-

wyposazenia stanowiska pracy odbiorczego lub innych Y2 SR
dowodéw ksiggowych
stanowi zatacznik do Karty
obiegowej

2) protokolarne przekazanie
dokumentéw, publikacji w tym Kopiai e
3 ; pia/ie stanowi/ia
ksiazkowych posiadanych na zatacznik/i do Karty ST conenas
stanowisku pracy oraz przekazanie obiegowej
informacji dotyczacych aktualnie
wykonywanej pracy




Pracownicza Kasa
Zapomogowo-Pozyczkowa

- potwierdzenie rozliczenia pozyczki
i cztonkostwa w PKZP

Zakladowy Fundusz Swiadczen

Socjalnych

— potwierdzenie rozliczenia umowy
pozyczki

Kancelaria Dokumentéw

Niejawnych /Pelnomocnik ds.

ochrony informacji niejawnych

lub Kierownik kancelarii

dokument6éw niejawnych/

— dokumenty niejawne
przechowywane na stanowisku pracy

BHP /pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za BHP/

Potwierdzenie rozliczenia pracownika
w zakresie BHP

kopia protokotu zdawczo-
odbiorczego odziezy
roboczej zatacznik do Karty
obiegowej

B vanmnsns

Druki §cislego zarachowania,
wezwania do zaplaty lub karty

drogowe

/KASA

Kierownik komorki organizacyjnej lub osoba
zastepujaca kierownika w przypadku
wezwan do zaplaty lub kart drogowych/

Ubezpieczenie /pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za
ubezpieczanie na zycie /

Akceptuje:
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy
w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig

Zgodnie z art. 176 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r.w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersig ustala sie wykaz prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych
dziecko piersig obowigzujacy w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim.

L. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezaréw
1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang robocza, a przy pracy
dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli faczny czas wykonywania takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobg) - 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktérej jest
wymagane uzycie sity przekraczajace;j:

a) przy obstudze oburgcznej - 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w
pkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej - 5 N przy pracy stalej i 12,5 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w
pkt 1;

4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatdw, przyciskow itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie
sity przekraczajacej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gorg:

a) przedmiotéw przy pracy statej,

b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w pkt 1;

6) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajacej:

a) 30 N - przy pchaniu,

b) 25 N - przy ciagnigciu;

7) przewozenie fadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wézku wielokotowym poruszanym
recznie;

8) prace w pozycji wymuszonej;

9) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

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

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartoéci obciazenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane robocza, a przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

2) rgezne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgce;:

a) 6 kg - przy pracy stalej,

b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) rgczna obstuga elementéw urzadzen (dZwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sily przekraczajacej:

a) przy obstudze oburgcznej - 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w
ust. 1 pkt 1,




b) przy obstudze jednorgcznej - 10 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w
ust. 1 pkt 1;

4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatéw, przyciskow itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie
sily przekraczajgce;j:

a) 60 N - przy pracy stalej,

b) 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) rgczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos¢ ponad 4 m lub na
odlegtos¢ przekraczajaca 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gorg - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 300, a wysokos¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg;

7) rgczne przenoszenie pod gorg - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 300, a wysokos¢ 4 m - przedmiotow o masie przekraczajacej:
a) 4 kg - przy pracy statej,

b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbgdne
uzycie sily przekraczajacej:

a) 60 N - przy pchaniu,

b) SO N - przy ciggnigciu;

9) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

10) rgczne przenoszenie materiatow cieklych - goracych, zracych lub o wiasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia.

[I. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena Srednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac, jest wigkszy
od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena Srednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac, jest mniejszy
od -1,0;

3) prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegélnie przy
wystgpowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 150C, przy braku
mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze
posredniej.

III. Prace w narazeniu na halas lub drgania
Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktdrego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosé 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartosé 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktérego réwnowazny poziom ciénienia
akustycznego skorygowany charakterystyka czgstotliwosciowa G, odniesiony do 8-godzinnego
dobowego lub przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu
pracy przekracza wartos¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktorego:

a) rownowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,




b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz
- przekraczaja nastgpujgce wartosci:

| . Réwnowazny poziom cisnienia akustycznego .
: ‘Cz¢stotl1wosc odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do Maksyrp'al.ny.pozlom
tsrqd kowi in;m) przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach K c:s:':znlg (dB)
RIOWIE A Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy (dB) akustyczneg
10; 12,5; 16 75 95
20 85 105
25 100 120
31,5; 40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez konczyny gorne, ktorych:
a) wartos¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci réwnowaznej energetycznie dla 8 godzin
dzialania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan,
wyznaczonych dla trzech skfadowych kierunkowych (@pyx, @hwys 8hwz), przekracza 1 m/s’,

b) wartos¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych (ahys, Bhwy» 2nwz)s przekracza 4 m/s’;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm
cztowieka.

IV. Prace narazajgce na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300
GHz oraz promieniowania jonizujacego

1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiggu pola elektromagnetycznego o nat¢zeniach przekraczajacych wartosci dla strefy
bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen 1 natezen
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach Prawa
atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia - prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ciSnieniu

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig - wszystkie prace w warunkach
podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrzne; i
polpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczka listeriozy, toksoplazma;

2. Dla kobiet w ciazy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2-4
zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w
srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki - jezeli
wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglgdnieniem dzialan terapeutycznych wymuszonych
okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskaza na niekorzystny wplyw na zdrowie kobiety w ciazy
lub przebieg ciazy, w tym rozw¢j ptodu.

VII. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia:



1) prace w naraZeniu na dziafanie substancji i mieszanin spelniajacych kryteria klasyfikacji zgodnie z
rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w
sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajagcym i uchylajacym
dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajacym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006
(Dz.Urz. UE L 353 z31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.) w jednej lub Kilku z nastepujacych klas lub
kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastgpujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj
zagroZzenia:

a) dziatanie mutagenne na komérki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

b) rakotworczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

¢) dziatanie szkodliwe na rozrodczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria szkodliwego
wplywu na laktacj¢ lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersia (H360, H360D,
H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370, H371)
- niezaleznie od ich stezenia w srodowisku pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w
$rodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,

b) leki cytostatyczne,

¢) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) oléw i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

g) rted i jej zwiagzki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w srodowisku
pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stgzen, okreslonych w przepisach w |
sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych, ich
mieszanin lub czynnikéw o dzialaniu rakotwdérczym lub mutagennym, wymienione w przepisach w
sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub proceséw technologicznych o
dziataniu rakotwoérezym lub mutagennym w érodowisku pracy.

VIIIL Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

3) prace w wymuszonym rytmie pracy;

4) inne prace stwarzajace ryzyko ci¢zkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie
pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii, prace z materiatami
wybuchowymi.

2. Dla kobiet w ciazy - praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez
potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie
po drabinach i klamrach.

Wykaz prac wzbronionych mlodocianym

Ustala si¢ wykaz prac wzbronionych miodocianym, przy ktorych zezwala si¢ na zatrudnianie
miodocianych w wieku okreslonym przepisami Kodeksu pracy, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych miodocianym i warunkéw
ich zatrudniania przy niektorych z tych prac (Dz.U. z 2016 r. poz. 1509)

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszong pozycjg ciala oraz
zagrazajgce prawidlowemu rozwojowi psychicznemu



1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym

1) Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu cigzaréw oraz prace
wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.
2) Prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:

a) dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2300 kJ, a w
odniesieniu do wysitkéw krotkotrwatych 10,5 kJ na minute,

b) dla chlopcow - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3030 kJ, a w
odniesieniu do wysitkéw krétkotrwatych 12,6 kJ na minute.
3) Prace zaladunkowe i wyladunkowe, przy przewozeniu cigzaréw $rodkami transportu itp.
4) Re¢czne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobg na odleglo$é powyzej 25 m przedmiotéw o
masie przekraczajacej:
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:

- dla dziewczat - 8 kg,

- dla chlopcow - 12 kg.

5) Reczne przenoszenie pod gére, w szczegblnosci po schodach, ktérych wysokosé przekracza 5 m,
a kat nachylenia - 300, cigzaréw o masie przekraczajacej:

a) przy pracy dorywczej:

- dla dziewczat - 10 kg,

- dla chtopcow - 15 kg,

b) przy obciazeniu powtarzalnym:

- dla dziewczat - 5 kg,

- dla chlopcow - 8 kg.

2. Prace wymagajgce stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala

1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.
3. Prace zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1)  Prace, przy ktérych méglby by¢ zagrozony dalszy prawidlowy rozwdj psychiczny
miodocianych

2) Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obciazenie psychiczne, w szczeg6lnosci:

a) wymagajace odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastepujacych informacji
i podejmowania decyzji mogacych spowodowaé groZne nastgpstwa, szczegdlnie w sytuacjach
przymusu CZﬂSOWCgO,

II. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych, fizycznych i
biologicznych ;

1. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych

1) Prace w narazeniu na dzialanie substancji lub mieszanin speiniajacych kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia
2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajgcym i
uchylajagcym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajacym rozporzadzenie (WE) nr
1907/2006 (Dz.Urz. UE L 353 z31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.) w jednej lub kilku z nastgpujacych
klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujacymi zwrotami wskazujacymi
rodzaj zagrozenia:

a) toksycznos¢ ostra, kategoria 1, 2 lub 3 (H300, H310, H330, H301, H311, H331),

b) dziatanie zrace na skore, kategoria 1A, 1B lub 1C (H314),

c) gaz latwopalny, kategoria 1 lub 2 (H220, H221),

d) fatwopalne aerozole, kategoria 1 (H222),

e) ciecz fatwopalna, kategoria 1 lub 2 (H224, H225),

f) materialy wybuchowe, kategorie "niestabilny material wybuchowy" lub materiaty wybuchowe
podklasy 1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5 (H200, H201, H202, H203, H204, H205),

g) substancje i mieszaniny samoreaktywne typow A, B, C lub D (H240, H241, H242),

h) nadtlenki organiczne typu A lub B (H240, H241),

i) dziatanie toksyczne na narzady docelowe po narazeniu jednorazowym, kategoria 1 lub 2 (H370,
H371),

J) dziatanie toksyczne na narzady docelowe po narazeniu powtarzanym, kategoria 1 lub 2 (H372,
H373),

k) dzialanie uczulajace na drogi oddechowe, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H334),




1) dzialanie uczulajgce na skorg, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H317),

m) rakotwérczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

n) dzialanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

0) dzialanie szkodliwe na rozrodczosé, kategoria 1A lub 1B (H360, H360F, H360FD, H360Fd,
H360D, H360Df).

2) Prace w narazeniu na substancje, mieszaniny lub procesy technologiczne o dzialaniu
rakotwérczym lub mutagennym, okreslone w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich
mieszanin, czynnikéw lub proceséw technologicznych o dzialaniu rakotworczym lub mutagennym
w Srodowisku pracy, a takze prace w narazeniu na substancje lub mieszaniny powstajace w tych
procesach.

3) Prace w narazeniu na olow lub jego zwiazki, w zakresie, w jakim czynniki, o ktorych mowa, s3
wchtaniane przez ludzki organizm.

4) Prace w narazeniu na azbest.

5) Prace z kadziami, zbiornikami lub pojemnikami zawierajacymi czynniki chemiczne, o ktorych
mowa w pkt 1-4.

6) Prace w kontakcie z lekami psychotropowymi.

2. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie pylow
Prace w srodowisku, w ktorym wystepuje narazenie na szkodliwy wplyw:

1) pyldéw o dziataniu zwlokniajacym i draznigcym, ktorych stgzenia przekraczaja 2/3 wartosci
najwyzszych dopuszczalnych stgzen okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen i natgzen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

2) pyléw o dziataniu uczulajacym;

3) pylow o dziataniu rakotworczym lub mutagennym, okreslonych w przepisach w sprawie
substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub proceséw technologicznych o dziafaniu
rakotwoérczym lub mutagennym w srodowisku pracy.

3. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow fizycznych

1) Prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o natgzeniach przekraczajacych wartosci dla strefy
bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen i natgzen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.

2) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace na poziomie przekraczajacym
dopuszczalne wartosci dawek granicznych okreslone w przepisach prawa atomowego.

3) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie laserowe.

4) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie nadfioletowe, zwlaszcza emitowane przez
technologiczne urzadzenia przemystowe, w tym w szczeg6lnosci przy spawaniu, cigciu i napawaniu
metali.

5) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie podczerwone, w tym w szczegolnosci przy
piecach hutniczych i grzewczych oraz spiekaniu, odlewaniu, walcowaniu i kuciu metali.

6) Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosé 80 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB.

7) Prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktdrego:

a) réwnowazny poziom cisnienia akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciowa
G odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w
Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosc¢ 86 dB,

b) szczytowy nieskorygowany poziom cisnienia akustycznego przekracza wartos¢ 135 dB.

8) Prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktérego:

a) roéwnowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz przekraczajg wartosci podane w tabeli:



Czestotliwos$¢ srodkowa pasm Rownowazny poziom cisnienia akustycznego Maksymalny poziom cisnienia
tercjowych (kHz) odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do akustycznego (dB)

przecigtnego tygodniowego, okreslonego w

Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy (dB)
1 2 3
10; 12,5; 16 75 100
20 85 110
25 100 125
31,5; 40 105 130

9) Prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm cziowieka przez konczyny
gbrne, przy ktorych:

a) wartos¢ ekspozycji dziennej wyrazonej w postaci rOwnowaznej energetycznie dla 8 godzin
dziatania sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo przyspleszen drgan
wyznaczonych dla trzech sktadowych k1erunk0wych (@hwxs Anwys 8nwz), przekracza | m/s’,

b) wartos¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i kl'OCB_], wyrazonej w postaci sumy wektorowej

. skutecznych, wazonych czgstotliwosciowo przyspteszen drgan wyznaczonych dla trzech

sktadowych kierunkowych (awsx, By, ), przekracza 4 m/ g,

10) Prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym dzialaniu na organizm czlowieka, przy
ktérych:

a) wartos¢ ekspozycji dziennej wyrazonej w postaci rownowaznego energetycznie dla 8 godzin
dziatania skutecznego, wazonego czestotliwosciowo przyspieszenia drgan dominujacego wsrod
przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech skladowych klerunkowych z uwzglednieniem
wiasciwych wspotczynnikow (1,4 ays, 1,4 Auy, aw,), przekracza 0,19 m/s’,

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci skutecznego wazonego
czestotliwosciowo przyspieszenia drgan dominujacego wsrod przyspieszen drgan wyznaczonych
dla trzech skiadowych k1erunkowych, z uwzglednieniem wiasciwych wspotczynnikow (1,4 ayy, 1.4
8wy, wz), przekracza 0,76 m/s’.

11) Prace w pomieszczeniach, w ktorych temperatura powietrza przekracza 300C, a wilgotnos¢
wzgledna powietrza przekracza 65%, a takze w warunkach bezposredniego oddziatywania
otwartego zrodia promieniowania, w tym w szczegolnosci: obstuga suszarni, spiekanie i prazenie
rud, walcowanie, wytapianie, rozlewanie i odlewanie metali lub ich stopéw, naprawa piecow
hutniczych, obstuga piecéw do termicznej obstugi cieplnej, w hutach szkia i przetworniach szkia -

. obstuga piecéw do wytapiania i odprezania, naprawa piecéw szklarskich, formowanie szkia oraz
wszelkie prace na pomostach czynnych piecow do wytapiania szkta, prace przy wypalaniu dolomitu

i wapna, gotowanie asfaltu i prace z gorgcym asfaltem, bezposrednia obstuga piecow piekarniczych,
prace przy przygotowaniu karmelu w kociotkach.

12) Prace w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegélnie przy
wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajgcym 150C, przy braku
mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniach o temperaturze
posrednie;j.

4. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw biologicznych
Prace w kontakcie z czynnikami biologicznymi zakwalifikowanymi do grupy 3 lub 4 zagroZenia,

zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w Srodowisku
pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki.

II1. Prace stwarzajgce zagrozenia wypadkowe

1) Prace, podczas ktorych miodociani s3 narazeni na zwigkszone niebezpieczenstwo urazow, w
tym w szczegdlnosci.

2) Prace przy nieodpowiednim o$wietleniu, przy ktoérych wykonywaniu parametry o$wietlenia nie
odpowiadaja wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.

Z up. Burmistrza Miasta




Zalacznik Nr 4 do Regulaminu Pracy
w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim

Wykaz prac i stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mlodocianym zatrudnionym
w celu odbycia przygotowania zawodowego

1) Nie przewiduje si¢ prowadzenia przygotowania zawodowego miodocianych w formie
nauki zawodu.

2) Urzad Miasta moze by¢ organizatorem praktycznej nauki zawodu uczniéw lub stuchaczy
szkét Srednich oraz shuchaczy szkét wyzszych realizowanej w formie praktyk
zawodowych i stazy zawodowych.

3) Organizowanie na podstawie odr¢bnych przepisow praktyk zawodowych wymaga
uwzglednienia przepiséw o ochronie pracownikéw miodocianych.

4) Praktyki zawodowe uczniéw oraz praktyki studenckie moga odbywaé sie na
stanowiskach urzedniczych.

5) Prace dozwolone miodocianym realizujgcym program praktyki zawodowej na stanowisku
urzgdniczym obejmuja zakres niezbedny do opanowania wiadomos$ci i umiejetnosci
okreslonych programem praktyki zawodowe;j.

6) Prace dozwolone mtodocianym realizujagcym program praktyki zawodowej na stanowisku
pracy biurowe;j:

a) dopuszczalne jest wykonywanie prac polegajacych wylacznie na podnoszeniu i
przenoszeniu ci¢zaré6w w granicach dopuszczalnych norm przez 1/3 dobowej normy
czasu pracy;

b) dopuszczalne jest wykonywanie prac objetych programem praktyki zawodowe;j jezeli
parametry obcigzenia nie przekraczajg norm i wymagan okreslonych w zatgczniku 5
do Regulaminu Pracy ,,Wykaz prac wzbronionych miodocianym™ tylko w zakresie
niezbednym do opanowania wiadomosci i umiej¢tnosci okreslonych programem

praktyki.

} Lysariczuk
Z-ca Burmistrza Miasta




Zalacznik Nr 5 do Regulaminu Pracy
w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim

Regulamin pracy okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej stalego wykonywania

(pracy zdalnej)

§ 1.

Ustala si¢ Regulamin pracy okre§lonej w umowie o prace, poza miejscem jej stalego
wykonywania (pracy zdalnej), zwang dalej ,,pracg zdalna™ przez ktéra nalezy rozumieé prace
swiadczong na rzecz pracodawcy, w sposob incydentalny, poza siedziba pracodawcy,
W miejscu przez niego wskazanym, zgodnie z obowigzujaca pracownika dobowa norma czasu
pracy i na zasadach ustalonych w Re%ulaminie pracy oraz w niniejszym Regulaminie,

niebedaca telepracg w rozumieniu art. 67

=~ o

§ 1 Kodeksu pracy.

§ 2.

. W celu przeciwdziatania COVID-19 pracodawca z wiasnej inicjatywy lub na pisemny

wniosek pracownika moze wyrazi¢ zgod¢ na wykonywanie przez niego pracy zdalnej.
Wykonywanie pracy zdalnej moze zosta¢ polecone, jezeli pracownik ma umiejetnosci
i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to
rodzaj pracy. W szczegélnosci praca zdalna moze by¢ wykonywana przy
wykorzystaniu Srodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglosé lub
dotyczy¢ wykonywania czgsci wytworczych lub ustug materialnych.
Wnhiosek pracownika, o ktérym mowa w ust.1 jest opiniowany przez bezposredniego
przelozonego, a w razie jego nieobecnosci przez przetozonego nadrzednego.
Whiosek sklada si¢ do pracodawcy najpozniej w dniu roboczym poprzedzajacym
dzien rozpoczecia wykonywania pracy zdalne;j.
Decyzja o poleceniu pracy zdalnej lezy wylacznie w gestii pracodawcy. a wniosek
pracownika i opinia bezposredniego przetozonego nie sa wigzace dla pracodawcy.
Polecenie pracy zdalnej potwierdzone jest przez pracodawce odrgbnym pismem.
Pracodawca odmawia wyrazenia zgody, jesli charakter pracy i obowiazki pracownika
lub szczegolny interes pracodawcy wykluczaja Swiadczenie pracy zdalne;j.
Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej
niezaleznie od okresu, na jaki pracownik zostal do niej skierowany. Pracownik
odwolany z pracy zdalnej ma obowigzek stawi¢ si¢ w stalym miejscu pracy
wynikajgcym z umowy o pracg w terminie wskazanym przez pracodawce.
O odwotaniu z pracy zdalnej i terminie odwolania pracownik moze zostaé
powiadomiony przez pracodawcg, Naczelnika Wydzialu Obstugi Organizacyjno-
Prawnej lub inng osobg¢ upowazniona przez pracodawce w formie telefonicznej lub
e-mailem.

§ 3.

. Pracownik $wiadczacy prace zdalng ma obowiazek realizowa¢ zadania wyznaczone

mu przez bezposredniego przelozonego oraz okreSlone w odrebnym pismie
(poleceniu) kierujacym na prace zdalna, o ktorym mowa w § 2 ust 3.

W godzinach pracy pracownik zobowiazany jest do przebywania w wyznaczonym
przez pracodawcg miejscu pracy, przebywania w stalym kontakcie telefonicznym
i elektronicznym (e-mail) z pracodawca.

Pracodawca w kazdym czasie moze zmieni¢ pracownikowi miejsce pracy zdalnej oraz
zakres poleconych zadan.

Do pracownikow pracujacych w pracy zdalnej stosuje sie § 20, § 22-26 i § 29-33
Regulaminu pracy, z zastrzezeniem, ze wniosek w ww. zakresie moze by¢ skladany
elektronicznie na skrzynke e-mail pracodawcy w zaleznosci od adresata wniosku.




i

Pracownik $wiadczacy pracg zdalng na polecenie pracodawcy lub przetozonego ma
obowigzek potwierdzenia rozpoczgcia pracy i jej zakonczenia odpowiednio poprzez
zalogowanie i wylogowanie si¢ w systemie informatycznym udostepnionym
pracownikowi przez pracodawce lub wystanie wiadomosci elektronicznych e-mail
bezposredniemu przelozonemu potwierdzajacych rozpoczgcie i zakofczenie pracy
albo inny sposéb wskazany przez pracodawce lub przelozonego, zgodnie
z obowigzujagcym czasem pracy pracownika. O ustaleniu pracownikowi
elektronicznego na adres e-mail lub innego sposobu potwierdzania rozpoczecia
i zakonczenia pracy zdalnej pracodawca lub bezposredni przelozony informuje
pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

W przypadku potwierdzania dobowego czasu pracy poprzez wiadomosci elektroniczne
e-mail lub ustalenia pracownikowi innego sposobu potwierdzania dobowego czasu
pracy, o ktérych mowa w ust. 5, w celu zaewidencjonowania czasu pracy pracownika
w okresie pracy zdalnej, dobowy czas pracy pracownika potwierdza Wydzialowi
Obstugi Organizacyjno-Prawnej bezposredni przelozony na karcie czasu pracy.
Pracownik swiadczacy prace zdalng w o$wiadczeniu, o ktérym mowa w § 5 ust. 2
wskazuje kontaktowy adres e-mail oraz numer telefonu za pomoca ktérych bedzie sie
kontaktowa¢ z pracodawca i pracownikami Urzedu Miasta. Dane kontaktowe
pracodawcy sg udostepnione w BIP.

Po zakonczeniu pracy danego dnia pracownik §wiadczacy prace zdalng na polecenie
pracodawcy lub bezposredniego przelozonego ma obowigzek rozliczyé sie przed
pracodawcg lub bezposrednim przetozonym z wykonanych czynnosci. Rozliczenie to
bedzie odbywac si¢ za pomoca $rodkéw komunikacji, o ktérych mowa w ust. 7 lub
ma obowigzek prowadzi¢ ewidencje wykonanych czynnosci, uwzgledniajacg
w szczegblnosci opis tych czynnodci, a takze dat¢ oraz czas ich wykonania.
Pracodawca i upowaznieni przez niego pracownicy w tym Zastepca Burmistrza,
Sekretarz Miasta i pracownik prowadzacy sprawy kadrowe, maja prawo wgladu do
potwierdzen pracy zdalnej, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym. Pracownik
sporzadza rozliczenie lub ewidencj¢ wykonywanych czynnosci w formie
1 z czgstotliwoscia okreslong w poleceniu o ktérym mowa w zdaniu 1.

§ 4.

. Jesli charakter pracy tego wymaga, pracownik $wiadczacy prace zdalng moze

wypozyczy¢ akta do miejsca, w ktérym bedzie swiadezy¢ prace zdalna.

Szczegétowe informacje dotyczace okresu wypozyczenia akt, oznaczenia akt, ilosci
ich teczek okresla Protokotl zdawczo-odbiorczy akt do pracy okreslonej w umowie
0 pracg, poza miejscem jej stalego wykonywania (pracy zdalnej) stanowigey zalaeznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu pracy zdalnej sporzadzony praz pracownika
i bezposredniego przelozonego lub osob¢ jego zastepujaca albo przelozonego
nadrzgdnego. Kopi¢ protokotu przekazuje si¢ koordynatorowi czynnosci
kancelaryjnych.

Pracownik jest obowigzany zwréci¢ akta w kompletnym i niepogorszonym stanie.

W dniu zwrotu akt strony, o ktérych mowa w ust. 2, uzupekniajg cz. B Protokotu,
o0 ktérym mowa w ust. 2.

§5.
Narzg¢dzia 1 materialy potrzebne do wykonywania pracy zdalnej oraz obstuge
logistyczna pracy zdalnej zapewnia pracodawca.
Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywac narzedzi lub materialow
niezapewnionych przez pracodawce¢ pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i
ochrong informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy




przedsigbiorstwa lub danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

Pracownik Swiadczacy prace zdalng jest zobowigzany do przestrzegania zasad BHP
oraz 1 niniejszego regulaminu oraz zobowigzuje si¢ do przestrzegania czasu pracy w
trakcie pracy zdalnej, nieudostepniania osobom postronnym akt i danych
udostepnionych w systemie informatycznym, ich fragmentow oraz zadnych informacji
zwigzanych z pracg w czasie $wiadczenia pracy zdalnej w tym udostepnionych w
systemie informatycznym, a takze do wlasciwego zabezpieczania wypozyczonych akt
w czasie $wiadczenia pracy zdalne;j.

Pracownik po uzyskaniu plecenia pracy zdalnej sklada o$wiadczenie w zakresie
okreslonym w ust. 1, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Oswiadczenie przekazuje si¢ do Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawne;.

§ 6.

Wzory dokumentéw stanowigcych zatgcznik nr 1-3 do niniejszego regulaminu moga by¢
modyfikowane w zaleznosci od potrzeb pracodawcy przez Naczelnika Wydzialu Obstugi
Organizacyjno-Prawnej bez obowiazku zmiany regulaminu.

Zup.B istrza Miasta

eanczuk
istrza Miasta



Zalacznik nr 1 Regulamin pracy
okreslonej w umowie o prace, poza
miejscem jej statlego wykonywania
(pracy zdalnej)

WZOR

Protokél zdawczo-odbiorczy akt do pracy okreslonej w umowie o prace, poza miejscem
jej stalego wykonywania (pracy zdalnej)

Czesé¢ A

Imig i nazwisko 1 stanowisko pracownika wypozyczajacego akta:

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

Imi¢ i nazwisko i stanowisko bezposredniego przelozonego lub osoby upowaznionej
PrzeKazujaCyCh @KIA: ......oceiiiiiiiiiie et sas e b e b er s ern e e s e nn e r e eane s nas st e ennenn

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

Dane dotyczace akt:

1) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) : NAZWA .......coveereeecreeeirieiiseseissessesseeeiesssssessessens
ZNAK SPraAWY ..ovvvvvieniiimeninennnienis ilos¢ stron i kartek...........

2) Jednolity Rzeczowy Wykaz AKt (JRWA) : NAZWA ......ccovuviiieriiieeeeeseeeisseessseeessseeeseesesenneenn
ZNAK SPTAWY wvvsonsrrosnsossmmaivsnnensons 110S€ stron i kartek.........ccooevevinieniniinvienecnenneniee e

3) Jednolity Rzeczowy Wykaz AKt (JRWA) : NAZWA ......c..ceovicrieriiiiiriiesresiseseeeseeseiesenesesnssnes
ZNAK SPTAWY «ovviniieriiinienieinianans ilo$¢ stron i kartek............

4) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) : NAZWA .....cceevevuerreeneerieeiieireiissiscsssieseseeaseneas
ZNak SPraWy ...c.ocvieivininieianiaaanans 1108€ stron 1 KarteK........ccoovevevveveieiceicieecc e

5) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) : NAZWA .......cccovivmrmicinieicieiiciecsssiecssssecessnesssanssnes
ZNAK SPIAWY .vvvvvrrrnrnrnmmmncnsnrnsnnes 110$€ stron 1 Kartek..........cccovevviirenreniicecnscisnnessessennens

UWAEGHE: 1uviviiesieiiieenirieietsissses e ssessessesesessssasssesasesesasssassessnsssesasnsesssssessessessessasssssassssssessassassansns

Dt praskRianii o cananainininismianiem i

O WYDDEVETININ Ol o caiasmminmmiivesisis o

" (podpis wypozyczajacego pracownika) (podpis i pieczec bezposredniego przelozonego.

lub osoby upowaznionej)



Czes¢ B
DIALA ZWEOLUL +ecvvrvereerveseesessesessesseasssssesasssasssassssssassadas s s s e b s a4 S doE SR L LRSS LS
1) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) I DAZWA ..oovvuviiismmmmirmisisisssinssssssiissnsssissssseess
Znak SPIAWY' «.cccvsuvasnnnrmmesnorsonsoss TGRS SO KA oissssssiivimmssunsimmsmmorsionsimongies
2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (J RWA) : DAZWA ....cocoeininisnisiesessrasnsssassssssassssssssasasasssans
ZOBK EOIBWY vrcecrssmussvosmmnnmmmsennnss lodt sttom i Kaek...vivsusmisssiinmcassseinase
3) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) { NAZWA .oooovvimnimmsinmsmssnsissssssssssssiss s
PR SPIBWY oocovmrnvrsmnsommsranuninnes 1108E Ston T KTtk isiciuimmmiisusosisasvasaiens
4) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (J RIWAY 2 THREWE -coccisavisusminisinsssmiasssisissanossss ioesses ssssisiany
ZNAK SPIAWY .oveonssssrsasmansasaonsnsnsne ilost siron 1 KateK ....cmmimnmammsmssnsossmseens
5) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) : NAZWA ..o
ZOBK SPIAWY o vosansnsesmmormsssssisisises 10T iy e B8 ey SRR ————

Akta zostaly zwrécone w stanie niepogorszonym/ pogorszonym (niewlasciwe skresli¢);

Akta zostaty zwrécone kompletne /niekompletne (niewlasciwe skresli¢)

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

(podpis wypozyczajacego pracownika) (podpis i piecze¢ bezposredniego przelozonego
lub osoby upowaznionej)

Zup.?" = ;
dwfl Eysanezuk

Z- urmistrza Miasta




Zalacznik nr 2 Regulamin pracy
okreslonej w umowie o pracg, poza
miejscem jej stalego wykonywania
(pracy zdalnej)

Miedzyrzec Podlaski ............

Nr telefonu pracownika do kontaktu

Oswiadczenia pracownika $wiadczacego prace okreslong w umowie o pracg, poza
miejscem jej stalego wykonywania (pracg zdalna)

1. O$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z przepisami izasadami bhp oraz zasadami
ochrony danych osobowych i bedg ich scisle przestrzega¢ w czasie $wiadczenia pracy
zdalne;j.

2. Zobowiazuje si¢ przestrzegaé Regulaminu pracy okreslonej w umowie o pracg, poza

miejscem jej stalego wykonywania (pracy zdalne;).

. Zobowiazuje si¢ do przestrzegania czasu pracy zdalnej zgodnie z Regulaminem pracy.

. Zobowiazuj¢ si¢ do nieudostgpniania osobom postronnym akt i danych

udostepnionych w systemie informatycznym, ich fragmentéw oraz zadnych informacji
zwigzanych z praca w czasie $wiadczenia pracy zdalne;.

5. Zobowiazuje si¢ do whasciwego zabezpieczania wypozyczonych przeze mnie akt
w czasie $wiadczenia pracy zdalnej i o$wiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki
do wiasciwego przechowywania akt, zapewniajgcego brak zagrozenia i dostepu 0sob
postronnych nieupowaznionych.

6. Zobowiazuje si¢ w okresie pracy zdalnej do przestrzegania tajemnicy stuzbowej,
skarbowej i ustawowo chronione;.

oAV

(podpis pracownika)

Miasta

gafel Eysanczuk
Jurmistrza Miasta



