ZARZADZENIE NR 120.7.2023
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 6 lutego 2023 r.

w sprawie wprowadzenia '""Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Toszku"

Na podstawie art. 33 ust. 3 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. z2023r. poz.40) w zwiazku zart.42 ust. 1, art. 43 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530) oraz art. 104!, art. 104> § 2 i art. 1043
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Toszku" w brzmieniu stanowigcym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc poprzednio obowiazujacy Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Toszku.

§ 3. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatow i bezposrednim przetozonym
pracownikow.

2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikéw Urzedu Miejskiego w Toszku w sposob zwyczajowo przyjety, tj. poprzez wywieszenie
na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu Miejskiego w Toszku.

Burmistrz Toszka

Grzegorz Kupczyk
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 120.7.2023
Burmistrza Toszka z dnia 6 lutego 2023 r.

Regulamin pracy
Urzedu Miejskiego w Toszku

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin pracy jest aktem prawa zakladowego ustalajgcym organizacje i porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow
$wiadczacych prace w Urzedzie Miejskim w Toszku.

2. Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw Urzedu, bez wzgledu
na podstawe i okres zatrudnienia, rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko
oraz ustalony wymiar czasu pracy.

§2
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumiec:

a) w stosunku do Burmistrza - wyznaczona przez niego osobe zastepujaca lub
Sekretarza Gminy,

b) w stosunku do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy -
Burmistrza,

c¢) w stosunku do kierownikéw referatéow lub oséb kierujacych réwnorzednymi
komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz pracownikéw zajmujacych samodzielne
stanowiska pracy - odpowiednio Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza
Gminy lub Skarbnika Gminy, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,

d) w stosunku do pracownikéw wykonujacych czynnoéci w strukturze organizacyjnej
referatu lub réwnorzednej komérki organizacyjnej Urzedu - kierownika referatu
lub réwnorzednej komérki organizacyjnej;

2) BHP - nalezy przez to rozumiec¢ przepisy i zasady dotyczace bezpieczenistwa i higieny
pracy;

3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Toszka;

4) czytniku RCP - nalezy przez to rozumie¢ elektroniczne urzadzenie rejestrujace
kazdorazowe rozpoczecie i zakoriczenie pracy oraz wyjécie prywatne i stuzbowe
pracownika;

5) karcie RCP - nalezy przez to rozumie¢ karte zblizeniowa do elektronicznej rejestracji
kazdorazowego rozpoczecia i zakoniczenia pracy oraz wyjscia prywatnego
i stuzbowego pracownika;

6) kierowniku referatu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika wyodrebnionej
komérki organizacyjnej Urzedu kierujacego kilkuosobowym zespotem pracownikow;

7) kodeksie pracy - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z p6Zn. zm.);

8) odziezy roboczej i obuwiu roboczym - nalezy przez to rozumie¢ odziez i obuwie
noszone przez pracownika w celu ochrony wilasnej odziezy i obuwia przed
zniszczeniem lub znacznym zabrudzeniem, albo ze wzgledu na wymagania sanitarne
lub BHP;

9) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Toszku, reprezentowany
przez Burmistrza lub osobe, ktéra upowaznit do wykonywania czynnoéci w sprawach
z zakresu prawa pracy na podstawie kodeksu pracy;
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 120.7.2023
Burmistrza Toszka z dnia 6 lutego 2023 r.

10) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie na podstawie:
wyboru, powotania lub umowy o prace, bez wzgledu na jej rodzaj i wymiar czasu
pracy;

11) pracownikach zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy - nalezy przez
to rozumie¢ Burmistrza kierujacego jednoosobowo Urzedem, Zastepce Burmistrza oraz
Skarbnika Gminy jako gléwny ksiegowy budzetu jednostki;

12) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzedu Miejskiego
w Toszku;

13) stanowiskach administracyjno-biurowych - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie
stanowiska urzednicze oraz nastepujace stanowiska pomocnicze i obstugi wymienione
w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu:

a) sekretarka,

b) kancelista,

c) miodszy kancelista,

d) pomoc administracyjna;

14) stanowiskach pomocniczych i obstugi - nalezy przez to rozumie¢ stanowiska
pomocnicze i obslugi wymienione w Regulaminie wynagradzania pracownikow
Urzedu;

15) stanowiskach robotniczych - nalezy przez to rozumieé¢ nastepujace stanowiska
pomocnicze i obslugi wymienione w Regulaminie wynagradzania pracownikow
Urzedu:

a) sprzataczka,

b) konserwator,

c) kierowca autobusu,

d) kierowca samochodu osobowego,
e) goniec;

16) stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze wymienione w Regulaminie wynagradzania
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Toszku;

17) systemie RCP - nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny stuzacy
do elektronicznej rejestracji czasu pracy;

18) srodkach ochrony indywidualnej - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §rodki noszone
i otrzymane przez pracownika w celu jego ochrony przed jednym lub wieksza liczba
zagrozen zwigzanych z wystepowaniem niebezpiecznych lub szkodliwych czynnikow
w $rodowisku pracy, w tym réwniez wszelkie akcesoria i dodatki przeznaczone
do tego celu;

19) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Toszku;

20) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

21) zaktadzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Toszku.

Rozdziat 2
Prawa i obowiazki pracodawcy

§3
1. Pracodawca w szczeg6lnosci ma prawo:
1) Kkorzystania z efektéw pracy wykonywanej przez pracownikow;
2) wydawania pracownikom wiazacych polecerr stuzbowych dotyczacych pracy, ktére
nie moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;
3) okreslania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 120.7.2023
Burmistrza Toszka z dnia 6 lutego 2023 r.

2. Pracodawca dopuszcza mozliwosé¢ przeprowadzenia kontroli osobistej pracownika, ktéra
moze obejmowaé wylacznie przeszukanie odziezy pracownika i jego podrecznych
przedmiotéw, przy czym prowadzacy kontrole nie moze w zaden sposéb ingerowac
w wewnetrzne powloki ciata pracownika.

3. Przed wszczeciem kontroli, o ktérej mowa w ust. 2, prowadzacy kontrole obowiazany jest
poinformowac pracownika o jej celu oraz przyczynie.

4. Zasady kontroli osobistej:

1) kontrola nie moze narusza¢ débr osobistych pracownika, w szczegdlnosci jego
godnosci oraz prywatnosci;

2) kontrole przeprowadza osoba tej samej plci co pracownik przeszukiwany;

3) kontrole przeprowadzona jest w miejscu niedostepnym dla oséb postronnych;

4) zabronione jest zmuszanie pracownika do poddania si¢ rewizji osobistej, a w razie
odmowy poddania si¢ kontroli - pracodawca jest uprawniony do wezwania Policji;

5) z kontroli osobistej winien by¢ sporzadzony stosowny protokét ze wskazaniem daty
i przyczyn jej przeprowadzenia, osoby kontrolujacej, pracownika przeszukiwanego,
informacji o zgodzie pracownika na przeprowadzenie kontroli oraz opisu jej wynikéw.

§4
Pracodawca jest zobowiazany w szczeg6lnosci do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu kreujacego stosunek pracy
(wybdr, powotanie, umowa o prace);

2) zapoznania pracownika z trescia niniejszego Regulaminu przed dopuszczeniem go
do pracy;

3) poinformowania pracownika o jego warunkach zatrudnienia oraz zmianie tych
warunkoéw;

4) zapoznania pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi
uprawnieniami;

5) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnier
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

6) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy poprzez:

a) przeprowadzanie wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich,

b) prowadzenie systematycznych szkoleri pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa
i higieny pracy,

c) informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang
praca i ochronie przed zagrozeniami,

d) organizowanie pracy w spos6b zabezpieczajacy przed wypadkami w pracy,

e) wydawanie pracownikowi potrzebnych mu materialéow iurzadzen, a takze
w zakresie przewidzianym niniejszym Regulaminem - $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego;

7) niedopuszczania do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze stawil sie¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzeZwosci lub
W jego organizmie wykazano obecnoéc¢ srodka dziatajacego podobnie do alkoholu, lub
spozywal alkohol w czasie pracy lub zazywat érodek dziatajacy podobnie do alkoholu
W czasie pracy;

8) terminowego iprawidlowego wyplacania wynagrodzenia i innych $wiadczen
zwigzanych z pracg;

9) ulatwiania pracownikom, w formach przezen wybranych i przydatnych
dla pracodawcy, podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw i wynikow
jego pracy wedlug zasad okreslonych w odrebnym zarzadzeniu;
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 120.7.2023
Burmistrza Toszka z dnia 6 lutego 2023 r.

11) zaspakajania w miare posiadanych érodkéw potrzeb socjalnych pracownikéw,
na zasadach oraz w formach okreSlonych w obowigzujgcym u pracodawcy
regulaminie zakladowego funduszu $§wiadczen socjalnych;

12) prowadzenia wymaganej prawem dokumentacji w sprawach zwiazanych
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownika (dokumentacja pracownicza);

13) przechowywania dokumentacji pracowniczej w sposéb gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres wskazany odrebnymi przepisami;

14) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu (w tym molestowaniu),
w szczegblnodci ze wzgledu na ple¢ (w tym molestowaniu seksualnemu), wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowgq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okredlony lub nieokredlony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy;

15) przeciwdziatania mobbingowi;

16) wplywania na ksztalttowanie zasad wspolzycia spolecznego i szanowania godnosci,
débr osobistych pracownika.

Rozdzial 3
Prawa i obowiazki pracownika

§5

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,
szczegOtowe warunki wynagradzania, w tym jego poszczegdlne skladniki oraz
maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego okresla odrebny regulamin
wynagradzania pracownikéw Urzedu.

2. Pracownikowi przystuguja $wiadczenia emerytalne i rentowe na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

3. Pracownikowi wykonujagcemu na polecenie pracodawcy zadanie sluzbowe poza
miejscowoscig, w ktérej znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza stalym miejscem pracy
przystuguja naleznosci na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie wysokoéci oraz
warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikom samorzadowej sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej, wydanych na podstawie kodeksu pracy.

§6
1. Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdélnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadani sumiennie, sprawnie i bezstronnie, w tym powstrzymanie sie
od wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktéore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajec¢ sprzecznych z obowiazkami
wynikajacymi z przepiséw odrebnych;

3) stosowanie sie do polecern przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowaq o prace, a w razie wydania polecenia
niezgodnego z prawem albo zawierajacego znamiona pomyiki, albo jego wykonanie
prowadziloby do popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitloby
niepowetowanymi stratami - pracownik winien postepowac¢ zgodnie z odrebnymi
przepisami pragmatyki samorzadowej;

4) niezwloczne powiadamianie bezposredniego przelozonego o fakcie wydania
pracownikowi polecenia przez przelozonego innego szczebla oraz jego tresci;
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5) wudzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu zakladu pracy, jezeli prawo tego nie
zabrania;

6) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej oraz tajemnicy, ktérej ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspétpracownikami;

8) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nimy

9) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, w tym takze odbycie
stuzby przygotowawczej na zasadach i przez pracownikéw okreslonych w ustawie;

10) sktadanie oswiadczer o okolicznosciach wskazanych w odrebnych przepisach, w tym
w szczegO6lnosci:

a) oswiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej ze wskazaniem jej
charakteru oraz aktualizacji danych zawartych w jego treéci,

b) o$wiadczenia o stanie majatkowym - na zasadach i przez osoby wymienione
w odrebnych przepisach;

c) $lubowania - na zasadach okreslonych w ustawie;

11) przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu, przyjetych u pracodawcy zasad
organizacji pracy oraz ustalonego czasu pracy i porzadku pracy, a w szczegdlnosci:

a) efektywne wykorzystywanie czasu pracy na prace zawodowg,

b) niewykorzystywanie poczty elektronicznej, internetu i urzadzen pracodawcy
do celéow prywatnych, w tym nieinstalowanie na urzadzeniach bedacych
wlasnoscig pracodawcy prywatnego oprogramowania oraz innego, zabronionego
przez pracodawce na podstawie wewnetrznych procedur bezpieczeristwa,

c) dbanie o wlasciwg postawe etyczna i nienaganny wyglad osobisty, w tym noszenie
starannego i estetycznego ubioru, dostosowanego do powagi urzedu,

d) noszenie w widocznym miejscu identyfikatora zawierajacego: imie i nazwisko
pracownika, zajmowane stanowisko i/lub nazwe komoérki organizacyjnej Urzedu;

12) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych, w tym takze terminowe poddawanie sie badaniom
lekarskim majacym na celu ustalenie zdolnosci pracownika do wykonywania pracy,
zgodnie ze skierowaniem wystawionym przez pracodawce;

13) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, a w szczegolnosci
praw oséb, ktérych dane dotyczg, zglaszanie pracodawcy ewentualnych incydentow
naruszajacych ochrone danych osobowych, przetwarzanie danych osobowych
wylacznie w zakresie otrzymanego upowaznienia, stosowanie technicznych
i organizacyjnych zabezpieczerr w celu ochrony tych danych;

14) przestrzeganie w czasie i w miejscu pracy obowiazku trzezwosci oraz zakazu
przyjmowania srodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu;

15) przestrzeganie zakazu palenia tytoniu na terenie zakladu pracy;

16) dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia, w szczegolnosci przed utrata lub
uszkodzeniem, w tym nalezyte zabezpieczenie urzadzeni i pomieszczen w czasie
i po zakoriczeniu pracy, zgodnie z obowigzujacymi instrukcjami pracodawcy w tym
zakresie;

17) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego, w tym informowanie
bezposrednich przetozonych o wszelkich zaistniatych przejawach naruszenia zasad
réwnego traktowania pracownikéw oraz mobbingu lub molestowania, molestowania
seksualnego, skierowanych zaréwno przeciwko pracownikowi, jak i innym
wspotpracownikom lub przelozonym.
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2. Pracownik obowiazany jest takze niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce o wszelkich
zmianach danych osobowych, w tym dotyczacych czlonkéw jego rodziny, warunkujacych
nabycie lub utrate wlasciwych uprawnieni lub §wiadczen oraz o zmianach dotyczacych
miejsca zamieszkania.

§7

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1
pkt 1 kodeku pracy uwaza sie w szczegolnosci:

1) stawienie sie do pracy w stanie nietrzeZwosci, po spozyciu alkoholu lub $rodka
dzialajagcego podobnie do alkoholu, lub spozywanie w czasie pracy alkoholu lub
srodka dziatajacego podobnie do alkoholu;

2) wnoszenie na teren zakladu pracy narkotykéw, alkoholu, srodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu, materiatéw wybuchowych i innych niebezpiecznych
przedmiotow;

3) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, w tym odmowa poddania si¢ obowigzkowym badaniom
lekarskim majagcym na celu stwierdzenie braku przeciwskazar do pracy na okreslonym
stanowisku pracy;

4) niestawienie sie do pracy bez usprawiedliwienia, samowolne opuszczenie stanowiska
pracy;

5) udostepnienie indywidualnej karty RCP innemu pracownikowi lub osobie trzeciej oraz
uzywanie karty RCP nalezacej do innego pracownika;

6) naruszenie zasad ochrony tajemnicy prawnie chronionej, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa;

7) zawinione narazenie pracodawcy na szkode dzialaniem lub zaniechaniem dziatania
przez pracownika;

8) usilowanie wyludzenia lub wyludzenie nienaleznych $wiadczerr z ubezpieczenia
spolecznego lub innych $wiadczeri pracowniczych.

Rozdzial 4

Czas pracy - przyjety okres rozliczeniowy, systemy i rozklady czasu pracy,
przerwa w pracy, pora nocna, dni wolne od pracy, praca w godzinach nadliczbowych

§8

1. Czasem pracy jest okres pozostawania pracownika w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych
jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywac
na stanowisku pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywaé w pelni na prace zawodowa.

§9

1. Zuwagina organizacje pracy Urzedu przyjmuje sie, ze u pracodawcy okres rozliczeniowy
dla kazdego systemu czasu pracy wymienionego w § 10 wynosi 3 miesiace.

2. Trzymiesieczne okresy rozliczeniowe rozpoczynaja sie odpowiednio: 1 stycznia,
1 kwietnia, 1 lipca i 1 pazdziernika kazdego roku.

§10

1. U pracodawcy obowigzuja nastepujace systemy organizacji czasu pracy:
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1) system roéwnowaznego czasu pracy - dla wszystkich pracownikéow, w tym
na stanowiskach urzedniczych oraz pomocniczych i obstugi, z wylaczeniem
sprzataczek;

2) podstawowy system czasu pracy - wylacznie dla sprzataczek.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w systemie réwnowaznego czasu pracy,
o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, nie moze przekraczac 10 godzin na dobe przy zachowaniu
40-godzinnego $redniotygodniowego wymiaru czasu pracy, w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy, w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym, przy czym przediuzony
dobowy wymiar czasu pracy jest rtownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu
pracy w innym dniu. I tak w ramach systemu réwnowaznego czasu pracy ustala sie prace
od poniedziatku do piatku w godzinach:

1) poniedzialek, wtorek, sroda - od 7:00 do 15:00;
2) czwartek - od 7:00 do 17:00;
3) piatek - od 7:00 do 13:00.

3. Norma czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w systemie podstawowym czasu pracy,
o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
tygodniowo, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym. W ramach podstawowego systemu czasy pracy ustala sie prace
od poniedziatku do piatku w godzinach od 13:00 do 21:00.

4. Rozklad czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1-3 i ust. 3 zdanie drugie, moze ulec
zmianie wylacznie w drodze odrebnego zarzadzenia Burmistrza, jezeli wynika to
z rozliczenia wymiaru czasu pracy w danym okresie rozliczeniowym.

§11

1. Godziny pracy pracownikow:
1) zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy;
2) wystepujacych z wnioskiem o ustalenie indywidualnego rozktadu czasu pracy;
3) zorzeczonym stopniem niepetnosprawnosci,
ustala pracodawca indywidualnie po zasiegnieciu opinii bezposredniego przelozonego
takiego pracownika.

2. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozkiad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety,
pod warunkiem, ze zastosowanie indywidualnego czasu pracy nie utrudni lub wrecz
nie uniemozliwi prawidlowego funkcjonowania =zakladu pracy oraz komorki
organizacyjnej, w ktérej pracownik wykonuje prace. Pracodawca moze odmoéwié
uwzglednienia wniosku, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim, ze wzgledu
na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

§12

1. Pracodawca jest zwolniony z obowiazku sporzadzania i przekazywania pracownikowi
rozkladu czasu pracy, gdyz harmonogram ten wynika z postanowien niniejszego
rozdziatu.

2. Zmiane harmonogram czasu pracy pracownika w trakcie trwania okresu rozliczeniowego
uzasadniaja wytacznie nastepujace okolicznosci:

1) nieprzewidziana usprawiedliwiona nieobecnoé¢ pracownika w pracy spowodowana
w szczegllnoéci: choroba, urlopem na zadanie, urlopem okolicznodciowym,
skorzystaniem przez pracownika z uprawnien rodzicielskich zwigzanych
z niewykonywaniem pracy;

2) przesuniecie urlopu lub odwolanie z niego;

3) rozwiazanie z pracownikiem umowy o prace skutkujace koniecznoscig zapewnienia
zastepstwa na jego stanowisku;
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4) polecenie wykonywania innej pracy niz okreslona w umowie;
5) inne nieprzewidziane okolicznoéci powodujace koniecznoé¢ zapewnienia zastepstwa
pracownika podczas jego nieobecnosci.

§13

1. Pracownikowi przystuguje:
1) w kazdej dobie - prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku;
2) w kazdym tygodniu - prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
ktoéry powinien przypadac w niedziele.
2. Przerwa, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, nie ma zastosowania do:
1) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy;
2) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.

3. W przypadkach okre$lonych w ust. 2 tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze
obejmowac¢ mniejszg liczbe godzin niz wskazang w ust. 1 pkt 2, nie moze by¢ jednak
krétszy niz 24 godziny.

4. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktéra wlicza sie do czasu pracy.

5. Przerwaw pracy, o ktérej mowa w ust. 4, ustalana jest przez bezposredniego przetozonego
w porozumieniu z podlegtymi mu pracownikami.

6. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, pracujacy przy monitorach
ekranowych majg prawo do 5-minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obsludze monitora ekranowego. Przerwa ta moze zostaé
wykorzystana przez pracownika w dowolnie wybrany przez niego sposob.

§14

—_

Pora nocna u pracodawcy obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22:00 a 6:00.

2. W porze nocnej nie wolno zatrudniac:

1) kobiety w ciazy;

2) pracownika sprawujacego piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opiekujacego sie dzie¢mi w wieku do 8 lat - bez jego zgody;

3) pracownika z orzeczonym stopniem niepelnosprawnosci - z uwzglednieniem
wyjatkéw przewidzianych w przepisach odrebnych.

§15

1. Dla pracownikéw Urzedu dniami wolnymi sa:
1) soboty;
2) niedziele;
3) Swieta - okres$lone odrebnymi przepisami jako dni ustawowo wolne od pracy.
2. Za prace w niedziele oraz $wieto uwaza si¢ prace wykonywana miedzy godzing 7:00
w tym dniu a godzing 7:00 nastepnego dnia.
3. Praca w niedziele i Swieta dozwolona jest w wyjatkowych przypadkach, z odpowiednim
zastosowaniem przepiséw kodeksu pracy, na podstawie wyraZznego pisemnego polecenia
przelozonego.
W niedziele i $wieta nie wolno zatrudnia¢ pracownikéw wymienionych w § 14 ust. 2.
5. Zakaz pracy w niedziele i $wieta nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych przy
pilnowaniu mienia lub ochronie oséb, lub pracownikéw objetych na ich wniosek
weekendowym systemem czasu pracy.

s
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§16

Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujacych prace w porze nocnej oraz w niedziele
i $wieta, a takze zasady udzielania czasu wolnego w zamian za prace w niedziele i $wieta
okresdlone sa w ustawie, a w sprawach w niej nieuregulowanych - odpowiednio w kodeksie

pracy.

§17

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowiazujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

2. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikowi na jego pisemny wniosek, w celu zalatwienia spraw
osobistych.

3. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych dopuszczalne jest:

1) zawsze gdy wymagaja tego potrzeby zakladu pracy;
2) tylko na wyrazne pisemne polecenie przelozonego.

4. Maksymalna liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym dla jednego
pracownika wynosi 240, z zastrzezeniem ust. 5.

5. W danym okresie rozliczeniowym czas pracy pracownika liczony 1acznie z godzinami
nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecietnie 48 godzin w tygodniu. Ograniczenie
przewidziane w zdaniu poprzednim nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy zakladem pracy.

6. W godzinach nadliczbowych nie wolno zatrudnia¢ pracownikéw wymienionych w § 14
ust. 2.

§18

1. Polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, w sobote, niedziele lub swieto
pracodawca dokonuje na podstawie pisemnego polecenia podpisanego przez
przetozonego pracownika, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu (czes¢ A).

2. Pracownikowi, za prace wykonywang 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 zakoriczeniu.

3. Oswiadczenie w przedmiocie wyboru jednego z uprawnien wymienionych w ust. 2
(wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze) pracownik sklada pisemnie
bezposredniemu przelozonemu, wedlug wzoru  stanowigcego zalacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu (czeé¢ B), z zastrzezeniem ust. 6-8.

4. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 3 winien zosta¢ zlozony przez pracownika najpdzniej
do korica miesigca, w ktérym praca w godzinach nadliczbowych miata miejsce,
z zastrzezeniem ust. 9-10 nakazujacych wczeéniejsze jego zlozenie, z uwzglednieniem
terminu zakoniczenia okresu rozliczeniowego lub terminéw kodeksowych.

5. Czas wolny w zamian za prace w godzinach nadliczbowych udzielany jest przez
bezposredniego przetozonego na podstawie oswiadczenia pracownika, o ktérym mowa
w ust. 3.

6. Kazdemu pracownikowi, ktéry wykonywat prace w sobote lub w $wieto (nieprzypadajace
w niedziele) przystuguje w zamian inny dzienn wolny od pracy udzielony pracownikowi
do kornica okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.
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7. Rekompensata pracy nadliczbowej wykonywanej przez pracownikéw zarzadzajacych
w imieniu pracodawcy zakladem pracy oraz kierownikéw referatow nastepuje wytacznie
przez udzielenie czasu wolnego w tym samym wymiarze (bez mozliwosci wyboru
i wnioskowania o wynagrodzenie z tego tytutu). Wylaczenie, o ktérym mowa w zdaniu
poprzednim dotyczy tylko pracy w godzinach nadliczbowych w dniach pracy
wynikajacych z rozkladu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, tym
samym nie ma zastosowania do pracy w soboty, niedziele i §wieta, ktéra reguluja
postanowienia ust. 8.

8. Za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele i Swieto:

1) pracownikom zarzadzajagcym w imieniu pracodawcy zakladem pracy - nie przystuguje
zadna rekompensata pieniezna (prawo do wynagrodzenia);

2) kierownikom referatéw - przystuguje prawo do wynagrodzenia (bez dodatku),

jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy

do korica okresu rozliczeniowego.

9. Udzielenie czasu wolnego powinno nastgpi¢ do korica okresu rozliczeniowego.

10. W przypadku pracy w niedziele, udzielenie czasu wolnego w postaci zapewnienia innego
dnia wolnego od pracy winno nastapi¢ w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych
lub nastepujacych po takiej niedzieli. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie
wskazanym w zdaniu poprzednim dnia wolnego od pracy w zamian za prace w niedziele,
pracownikowi przystuguje dzieri wolny od pracy do korica okresu rozliczeniowego.

11. Rekompensata pracy nadliczbowej w formie pienieznej (wynagrodzenie) powinna
nastepowac:

1) w przypadku nadgodzin wynikajacych przekroczenia dobowego normy czasu pracy -
w miesigcu, w ktérym praca nadliczbowa miala miejsce, tym samym wyplata
wynagrodzenia z tytulu nadgodzin dobowych nastepuje w terminie wyplaty
wynagrodzenia za dany miesiac;

2) w przypadku nadgodzin wynikajacych z przekroczenia normy $redniotygodniowej,
ktérych powstanie mozna stwierdzi¢ dopiero na koniec okresu rozliczeniowego -
wyplata wynagrodzenia z tytulu nadgodzin $redniotygodniowych nastepuje
w terminie wyplaty wynagrodzenia za ostatni miesigc okresu rozliczeniowego.

§19

1. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe przechowuje dokumentacje dotyczaca
ewidencjonowania czasu pracy dla kazdego pracownika odrebnie.

2. Kierownicy referatéw prowadza ewidencje potwierdzajaca czas $wiadczenia pracy przez
pracownikéw w godzinach nadliczbowych wraz z oznaczeniem formy ich rekompensaty
w danym okresie rozliczeniowym, wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 2
do niniejszego Regulaminu (czeé¢ A). Kierownicy referatéw odpowiedzialni sg za biezace
jej uzupelnianie u pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

3. Pracownicy zobligowani sa do biezacego przekazywania pracownikowi do spraw kadr
zatwierdzonych przez przelozonych oswiadczen, o ktérych mowa w § 18 ust. 3,
z uwzglednieniem terminéw wynikajacych z niniejszego rozdzialu, z zastrzezeniem,
iz w przypadku rekompensaty pracy nadliczbowej w formie pienieznej, odpowiedni
wniosek pracownika w tym zakresie winien by¢ ztozony najpdzniej w terminie do 3. dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu (w przypadku nadgodzin dobowych) lub ostatnim
miesigcu okresu rozliczeniowego (w przypadku nadgodzin Sredniotygodniowych),
w ktérym praca nadliczbowa miata miejsce.
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Rozdzial 5
Organizacja procesu pracy - spos6b potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, zasady i tryb udzielania zwolnien od pracy,
warunki przebywania na terenie zakladu pracy w czasie pracy i po jej zakoficzeniu

§ 20

1. Dla celéow prawidlowego ustalenia wynagrodzenia pracownika i innych Swiadczeni
zwigzanych z praca, jako forme kontroli wykorzystywania czasu pracy pracodawca
prowadzi dla kazdego pracownika ewidencje czasu pracy, sporzadzana na podstawie:

1) list obecnosci;

) ewidencji wyjs¢ stuzbowych;

) ewidengji wyjé¢ prywatnych;

) ewidencji wyjazdéw stuzbowych (delegacji odbycia podrézy stuzbowej i polecert
wyjazdoéw szkoleniowych);

5) ewidencji godzin nadliczbowych.

2. Pomocniczo pracodawca stosuje system RCP, ktéry nie stanowi ewidencji czasu pracy,
a odnotowywane w nim zdarzenia (zapisy), w szczegdlnosci wejscia i wyijscia
pracownikéw (stuzbowe i prywatne), dokumentuja wylacznie czas obecnosci pracownika
na terenie zakladu pracy na potrzeby ochrony przeciwpozarowej, w tym koniecznosci
ewakuacji osob przebywajacych w Urzedzie.

3. Za obstuge sytemu RCP odpowiada pracownik prowadzacy sprawy kadrowe, natomiast
nadzoér merytoryczny pelni Sekretarz Gminy.

= W N

§21

1. Przed rozpoczeciem pracy na wyznaczonym stanowisku, pracownik ma obowiazek
potwierdzi¢ przybycie do pracy poprzez ztozenie podpisu na liscie obecnoéci znajdujacej
sie na I pietrze Urzedu.

2. Dodatkowo pracownik zobowiazany jest do zarejestrowania swojego rozpoczecia pracy
i jej zakoniczenia poprzez uzycie przydzielonej mu karty RCP na czytniku znajdujacym sie
na parterze Urzedu.

3. W razie braku mozliwosci zarejestrowania lub blednego zarejestrowania rozpoczecia
pracy lub jej zakoriczenia w systemie RCP, a w szczegodlnosci gdy pracownik zapomniat
karty RCP, fakt ten winien zgtosi¢ niezwlocznie bezposredniemu przelozonemu, ktéry
po ustaleniu rzeczywistego rozpoczecia i zakoriczenia pracy przekazuje stosowna
informacje pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe.

§22

1. Niezwlocznie po nawiazaniu stosunku pracy, pracownik prowadzacy sprawy kadrowe
wydaje za pisemnym potwierdzeniem odbioru kazdemu pracownikowi indywidualna
karte RCP.

2. Pracownik zobowigzany jest chroni¢ posiadang karte RCP przed zniszczeniem,
zgubieniem i kradzieza.

3. W przypadku rozwigzania stosunku pracy, udzielenia urlopu bezplatnego na okres
dtuzszy niz 30 dni, urlopu macierzyriskiego lub rodzicielskiego, pracownik zobowigzany
jest do zwrotu posiadanej karty RCP pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe.

4. Uzywanie karty RCP przez nowo zatrudnionego pracownika lub pracownika
powracajacego z urlopu, o ktérym mowa w ust. 3, nastepuje od nastepnego dnia roboczego
odpowiednio po nawigzaniu stosunku pracy lub po powrocie do pracy.
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5. W przypadku utraty karty RCP, w szczegdlnosci jej zgubienia lub zniszczenia, pracownik
zobowiazany jest poinformowac o tym fakcie bezposredniego przelozonego oraz wystgpic
do Sekretarza Gminy z wnioskiem o wydanie nowej karty RCP, zloZzonym w postaci
papierowej lub elektroniczne;.

6. Zabrania si¢ udostepniania indywidualnej karty RCP innemu pracownikowi lub osobie
trzeciej oraz uzywania karty RCP nalezacej do innego pracownika.

7. Naruszenie zakazu, o ktérym mowa w ust. 6, stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw
pracowniczych, skutkujace odpowiedzialnoscia pracownika.

§ 23

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego Ilub pracownika
prowadzacego sprawy kadrowe o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z goéry wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia, niezwlocznie po powzieciu informacji na jej temat. W przypadku
gdy przewidywany termin nieobecnosci ulegnie zmianie, pracownik powinien
zawiadomi¢ o takim fakcie, podajac nowy przewidywany okres trwania nieobecnosci.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego lub pracownika
prowadzacego sprawy kadrowe o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym
okresie jej trwania, nie pdZniej jednak niz w drugim dniu nieobecnoéci w pracy.

3. Zawiadomienia o przyczynie i czasie trwania nieobecnosci w pracy w przypadkach
wymienionych w ust. 1-2 dokona¢ moze pracownik osobiécie lub przez inna osobe,
w formie telefonicznej lub za posrednictwem elektronicznych srodkéw komunikacji
(w szczeg6lnosci: SMS-em, za pomoca komunikatora internetowego, za posrednictwem
poczty e-mail) tak, aby informacja ta byta czytelna dla pracodawcy.

4. Po uzyskaniu od pracownika zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 3 odpowiednio:

1) bezposredni przelozony niezwlocznie informuje o tym fakcie pracownika
prowadzacego sprawy kadrowe oraz swojego bezposredniego przetozonego;

2) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe niezwlocznie informuje o tym fakcie
bezposredniego przelozonego nieobecnego pracownika i jego bezposredniego
przelozonego.

5. Pracownik zobowiazany jest niezwlocznie dostarczyé pracownikowi prowadzacemu
sprawy kadrowe dowody usprawiedliwiajace jego nieobecnos¢ w pracy okreslone
w przepisach wykonawczych do kodeksu pracy.

§ 24

1. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, a w razie spéznienia
sie do pracy, winien niezwlocznie zglosi¢ sie do bezposredniego przelozonego celem
wyjaénienia przyczyny spozZnienia oraz ewentualnego uzgodnienia terminu
odpracowania.

2. Decyzja dotyczaca mozliwosci odpracowania spéZnienia nalezy do pracodawcy, przy

czym w razie wyrazenia zgody, odpracowanie spéZnienia moze nastagpi¢ w tym samym

miesigcu, w ktérym zaistnialo zdarzenie.

Czas odpracowania sp6znienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. W przypadku naduzywania spéznien pracownikowi moze zosta¢ udzielona kara
porzadkowa przewidziana w kodeksie pracy.

©®
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§25

1. Wyjscie stuzbowe pracownika poza budynek Urzedu w godzinach pracy jest mozliwe
po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu
w ksigzce wyjé¢ stuzbowych znajdujacej sie¢ w pomieszczeniu biurowym pracownika
prowadzacego sprawy kadrowe.

2. Pracownik wychodzacy stuzbowo z Urzedu winien dodatkowo swoje wyjscie i powr6t
zarejestrowac poprzez uzycie karty na czytniku RCP.

3. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy w celach stuzbowych obowigzany jest
kazdorazowo poinformowaé¢ wspotpracownikéw o miejscu swojego pobytu
i przewidywanej godzinie powrotu.

4. Referat Organizacyjny prowadzi ksiazke wyjs¢ stuzbowych, o ktérej mowa w ust. 1,
w ktérej odnotowywane jest miejsce przebywania lub cel wyjscia stuzbowego, a takze czas
wyijscia i powrotu do pracy.

§ 26

1. Pracownik, na jego pisemny wniosek zlozony wedlug wzoru stanowiacego zalgcznik nr 3
do niniejszego Regulaminu, moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego
przetozonego na czas niezbedny w celu zalatwienia spraw osobistych. Bezposredni
przetozony podejmujac decyzje w zakresie zgody na wyjscie prywatne bierze pod uwage
zar6wno wniosek pracownika, jak i potrzeby zaktadu pracy, w tym organizacje pracy.
Postanowienia § 25 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

We wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik w uzgodnieniu z bezposrednim

przetlozonym wskazuje proponowany termin odpracowania zwolnienia udzielonego

w celu zatatwienia spraw osobistych.

4. Odpracowanie powinno nastapi¢ nie pdzniej niz do korica okresu rozliczeniowego,
w ktéorym mialo miejsce wyjécie prywatne i nie stanowi ono pracy w godzinach
nadliczbowych.

5. Odpracowanie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych nie moze
naruszaé prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa w § 13 ust. 1.

6. W przypadku nieodpracowania przez pracownika zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1,
bezposredni przelozony pracownika przekazuje pracownikowi prowadzacemu sprawy
kadrowe informacje o liczbie godzin nieodpracowanych w danym okresie
rozliczeniowym, za ktére nie przysluguje wynagrodzenie, z zastrzezeniem ust. 7.
Informacje, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim nalezy przekazaé najpézniej w terminie
do 3. dnia miesigca nastepujacego po ostatnim miesigcu okresu rozliczeniowego, w ktérym
wyijécie prywatne wystapilo i nie zostato przez pracownika odpracowane.

7. W przypadku rozwigzania stosunku pracy w trakcie miesigca, proporcjonalne obnizenie
wynagrodzenia za prace z powodu zwolnienia w celu zalatwienia spraw osobistych i jego
nieodpracowania przez pracownika, nastapi w tym samym miesigcu, w ktérym zaistniato
zdarzenie.

8. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe w ramach prowadzonej dokumentacji dotyczacej
ewidencjonowania czasu pracy kazdego pracownika przechowuje jego wnioski dotyczace
udzielenia zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych, o ktérych mowa
w ust. 1.

9. Kierownicy referatéw prowadza ewidencje potwierdzajaca czas wyjs¢ prywatnych
pracownikéw wraz z oznaczeniem faktu ich odpracowania w danym okresie
rozliczeniowym, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu
(czeé¢ B). Kierownicy referatow odpowiedzialni sa za biezace jej uzupelnianie
u pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

Sl
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§27

1. Przebywanie pracownika samorzadowego na terenie zaktadu pracy powyzej 30 minut
poza normalnym czasem pracy dopuszczalne jest wylacznie na pisemne polecenie lub
za wyrazng pisemng zgoda bezposredniego przelozonego. Obowigzek uzyskania zgody
bezposredniego przelozonego, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim nie dotyczy:
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

2. Zgoda, o ktérej mowa w ust. 1 nie jest wymagana w razie uczestnictwa pracownika
w obradach sesji Rady Miejskiej w Toszku lub w posiedzeniach jej komisji.

§ 28

1. Majac na uwadze wynikajacy z ustawy z dnia 9 listopada 1995 r. o ochronie zdrowia
przed nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobéw tytoniowych (tj. Dz. U. z 2021 r.
poz. 276 z pézn. zm.) obowigzek spoczywajacy na organach samorzadu terytorialnego,
a polegajacy na podejmowaniu dzialann zmierzajacych do ochrony zdrowia przed
nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobéw tytoniowych, na terenie Urzedu jako miejscu
dostepnym do uzytku publicznego, obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu, wyrobéw
tytoniowych, w tym nowatorskich wyrobéw tytoniowych i papieroséw elektronicznych,
a takze innych wyrobéw wymienionych w przywotanym akcie prawnym.

2. Wnoszenie i uzywanie na terenie zakladu pracy narkotykéw, alkoholu, srodkéw
dziatajacych podobnie do alkoholu, materialéw wybuchowych i innych niebezpiecznych
przedmiotow jest zabronione.

8. Naruszenie zakazéw wymienionych w ust. 1-2 stanowi naruszenie obowigzkéw
pracowniczych, skutkujace odpowiedzialnoscia porzadkowa pracownika.

§ 29

1. Pracownik nie ma prawa wykorzystywac urzadzen, sprzetu, materialéw pracodawcy oraz
stuzbowej poczty elektronicznej do celéw prywatnych.

2. Pracownik jest odpowiedzialny za powierzony mu do wuzywania sprzet oraz
za bezpieczenistwo informacji, w tym ochrone danych osobowych zawartych na nosnikach
papierowych i elektronicznych.

3. Wynoszenie przez pracownika poza teren Urzedu mienia oraz dokumentéw wymaga
uzyskania wyraznej zgody pracodawcy.

4. Po zakonczeniu czynnoéci stuzbowych pracownik zobowigzany jest do uporzadkowania
swojego stanowiska pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych
do zastosowanych rozwigzarh technicznych i organizacyjnych w zakladzie pracy
polegajacych na:

1) schowaniu i zabezpieczeniu dokumentacji, pieczeci, nosnikéw informatycznych
w szafach zamykanych na klucz;

2) wylaczeniu wszystkich komputeréw, urzadzen peryferyjnych i innych sprzetéw
zasilanych energia elektryczng (w szczeg6lnosci czajniki, klimatyzatory, wentylatory),
w tym niepozostawianiu ich w trybie uépienia;

3) zamknieciu okien i drzwi;

4) zwroéceniu klucza uzytkowego od pomieszczenia biurowego do depozytora kluczy.

5. Szczegdlowe zasady postepowania z kluczami oraz fizycznego zabezpieczenia
pomieszczen i budynku Urzedu reguluje stosowna instrukcja wewnetrzna wprowadzona
odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

6. W zwiazku z ustaniem stosunku pracy pracownik jest zobowiazany:

1) zwrdci¢ bezposredniemu przelozonemu wszelkie posiadane dokumenty stuzbowe,
w tym réwniez utrwalone na elektronicznych noénikach informacji;

2) rozliczy¢ sie z mienia powierzonego przez pracodawce, a w szczegdlnosci ze sprzetu,
urzadzen,, materialéw i srodkéw pienieznych (zaliczki);
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3) zwréci¢ pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe za pisemnym
potwierdzeniem: indywidualng karte RCP, legitymacje sluzbowa, identyfikator
imienny, pieczatki, otrzymane od pracodawcy upowaznienia i pelnomocnictwa;

4) w celu uzyskania odpowiednich adnotacji - dokona¢ formalnosci zwigzanych z karta
obiegowa zwolnienia.

Rozdzial 6
Urlopy i zwolnienia od pracy

§30

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w kodeksie pracy.

Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.

3. Planem urlopéw obejmuje si¢ caly wymiar urlopu wypoczynkowego przystugujacego

pracownikowi na dzieni 1 stycznia roku kalendarzowego objetego planem, proporcjonalnie

do okresu zatrudnienia u pracodawcy w tym roku, z zastrzezeniem ust. 4.

Planem urlopéw nie obejmuje sie urlopu ,na zadanie”.

5. Plan urlopéw ustala sie biorac pod uwage wnioski pracownikéw okreslajace proponowane
terminy urlopéw oraz potrzeby pracodawcy, w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego
toku pracy.

6. Pracownik sporzadza wniosek do planu urlopéw na interaktywnym formularzu wedtug
wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu i przekazuje w formie
pisemnej i elektronicznej do akceptacji bezposredniemu przetozonemu, z zachowaniem
terminu wskazanego w ust. 7.

7. Kierownik referatu, na podstawie wnioskéw, o ktérych mowa w ust. 6, sporzadza plan
urlopéw uwzgledniajacy wszystkich pracownikéw zatrudnionych w danej komoérce
organizacyjnej, w tym wilasny, ktéry nastepnie przekazuje w formie pisemnej
i elektronicznej pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe, w terminie do dnia
31 grudnia roku kalendarzowego poprzedzajacego plan. Plan wskazany w zdaniu
poprzednim winien by¢ sporzadzony na interaktywnym formularzu wedlug wzoru
stanowiacego zalacznik nr 5 do Regulaminu.

8. W przypadku o0s6b zajmujacych samodzielne stanowiska pracy, przekazanie
zaakceptowanego wniosku do planu urlopéw nastepuje przez bezposredniego
przetozonego tych oséb. Postanowienia ust. 7 stosuje sie¢ odpowiednio.

9. Zaakceptowane przez bezposrednich przetozonych wnioski do planu urlopéw, o ktérych
mowa w ust. 6, Burmistrz i Zastepca Burmistrza przekazuja Sekretarzowi Gminy, ktéry
sporzadza dla nich zbiorczy plan urlopéw z uwzglednieniem wymogéw i terminu
wskazanych w ust. 7

10. Plan urlopéw wypoczynkowych ustala pracodawca do dnia 31 grudnia roku
poprzedzajacego plan, na kazdy rok kalendarzowy i podaje do wiadomosci pracownikéow
poprzez umieszczenie w ogélnodostepnym wewnetrznym folderze sieciowym
pracodawcy. Udostepnienia, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim dokonuje pracownik
prowadzacy sprawy kadrowe.

N

=

§31

1. Urlop wypoczynkowy udziela sie pracownikowi zgodnie z rocznym planem urlopéw,
na jego pisemny wniosek, wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 6 do Regulaminu,
zlozony z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem przed planowang datg rozpoczecia
urlopu.
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2. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu pisemnej zgody
bezposredniego przelozonego na wniosku, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Ustalony w planie urlopéw lub po porozumieniu z pracodawca termin urlopu nie jest
bezwzglednie wiazacy dla obu stron stosunku pracy i moze ulec zmianie:

1) na wniosek pracownika zlozony w kazdej formie, réwniez w formie ustnej,
umotywowany waznymi przyczynami, do ktérych zalicza si¢ w szczegolnosci:
chorobe czlonka rodziny pracownika, nieuzyskanie urlopu w tym samym terminie
przez partnera pracownika, konieczno$¢ sprawowania opieki nad dzieckiem, kleske
zywiolowa na terenie, gdzie pracownik miat spedzi¢ urlop;

2) gdy uzasadniaja to szczegélne potrzeby pracodawcy, a ponadto nieobecnosc
pracownika spowodowataby powazne zaklécenie toku pracy.

4. Niewykorzystanego zgodnie z planem urlopu pracodawca udziela pracownikowi
w terminie z nim uzgodnionym, ktéry winien by¢ dogodny tak dla pracodawcy
(ze wzgledu na konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy), jak tez odpowiadac
pracownikowi, ktéry powinien wyrazi¢ na niego zgode.

5. Obligatoryjne przesuniecie urlopu wypoczynkowego reguluja przepisy kodeksu pracy
i nie wymagaja od pracownika sktadania wniosku o jego przesuniecie.

6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw w danym roku kalendarzowym
nalezy udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do konica wrzesnia roku nastepnego.

§32

1. Wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego ,na zadanie” pracownik powinien zlozy¢
bezposredniemu przelozonemu w miare mozliwosci z takim wyprzedzeniem,
aby nieobecnoé¢ pracownika w pracy nie spowodowala zaklécet w normalnym
funkcjonowaniu zakladu pracy, w szczegélnosci umozliwiajacym pracodawcy
zorganizowanie zastepstwa. Wniosek wskazany w zdaniu poprzednim winien by¢
zgloszony najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu, jednak do chwili przewidywanego
rozpoczecia pracy przez pracownika wedlug obowiazujacego go rozktadu czasu pracy.

2. Zadanie udzielenia urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik moze zglosi¢ w dowolnej
formie, czyli osobiscie, pisemnie, ustnie (droga telefoniczng), a takze elektronicznie
lub za posrednictwem innego Srodka facznosci. W przypadku wniosku pisemnego, nalezy
go dokona¢ na druku wskazanym w § 31 ust. 1.

3. Jezeli pracownik nie ztozyl wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 na piSmie, bezposrednio
po stawieniu sie¢ do pracy obowiazany jest pisemnie potwierdzi¢ fakt wykorzystania
urlopu ,na zadanie”. Postanowienia ust. 2 zdanie drugie stosuje sie¢ odpowiednio.

4. Przy braku wyraZnego sprzeciwu bezposredniego przelozonego, pracownik po zgtoszeniu
zadania moze wykorzystywac urlop ,na zadanie” w wymiarze przez siebie wskazanym,
bez koniecznosci dopetnienia jakichkolwiek formalnosci.

§33

1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego
na zasadach okreslonych przepisami kodeksu pracy.

2. Pracownicy moga takze korzysta¢ z innych urlopéw, w szczegolnosci: macierzynskiego,
rodzicielskiego, wychowawczego, szkoleniowego, na zasadach okreslonych odpowiednio
w kodeksie pracy i przepisach odrebnych.

§34

1. Pracownikowi przystuguja zwolnienia od pracy zaréwno z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia, jak i bez zachowania tego prawa. Szczegoétowa regulacje sposobéw
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolniefi od pracy zawieraja
przepisy wykonawcze do kodeksu pracy.
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2. Pracodawca jest w szczegélnosci zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas obejmujacy (tzw. urlop
okoliczno$ciowy):

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

2) 1 dzieni - 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.

3. Urlop okolicznoéciowy obejmujacy 2 dni pracownik moze wykorzystaé 1acznie,
jak i podzieli¢ je na pojedyncze dni. Zwolnienia udzielane sa na caly dzier pracy
bez wzgledu na liczbe godzin, jaka w danym dniu pracownik powinien przepracowac
zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

4. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 moze zosta¢ wykorzystane wylacznie
w dni, ktére sa dniami pracy pracownika, przy czym termin jego udzielenia powinien
odpowiadaé¢ zaréwno celowi, jak i terminowi wydarzenia, z ktérym zwolnienie to ma
zwigzek, tym samym urlop okolicznosciowy jest udzielany na wniosek pracownika
wskazany w ust. 5, odpowiednio w dniu lub dniach nastepnych przed lub po zdarzeniu
uzasadniajacym jego udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

5. Whniosek o udzielenie urlopu okolicznosciowego nalezy ztozy¢ na druku wymienionym
w § 31 ust. 1, przy czym po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik
zobowiazany jest okaza¢ do wgladu pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe odpis
aktu stanu cywilnego dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.
Postanowienia § 32 ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

§35

1. Pracownikowiwychowujacemu przynajmniejjedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, niezaleznie od liczby dzieci pozostajacych
na wychowaniu.

2. Pracownik zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia wskazanego w ust. 1 winien ztozy¢
bezposredniemu przelozonemu stosowny pisemny wniosek, wedlug wzoru stanowiacego
zalacznik nr 7 do Regulaminu,

3. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
zlozonym w danym roku kalendarzowym.

4. Przez pracownika wychowujacego dziecko, uprawnionego do skorzystania ze zwolnienia,
o ktérym mowa w niniejszym paragrafie, nalezy rozumiec nie tylko rodzica (biologicznego
lub adopcyjnego), ktéry nie zostal pozbawiony praw rodzicielskich i wychowuje dziecko,
ale réwniez inng osobe, ktéra ma tytutl prawny do wykonywania opieki nad dzieckiem
(W szczegodlnodci z tytutu wykonywania pieczy nad dzieckiem w charakterze rodziny
zastepczej).

5. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, wymiar
godzinowy zwolnienia wskazany w ust. 1 ustalany jest proporcjonalnie do wymiaru czasu
pracy tego pracownika, przy czym niepelna godzine zwolnienia zaokragla sie w gore
do pelnej godziny.

6. Zwolnienie udzielanie w zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem w wieku do lat
14 przystuguje w roku kalendarzowym, tym samym jesli nie zostanie ono wykorzystane,
nie przechodzi na kolejny rok kalendarzowy i pracownik traci do niego prawo z koricem
roku kalendarzowego.

7. W roku kalendarzowym, w ktérym dziecko koriczy lat 14, prawo do korzystania
ze zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1 ustaje z chwilg ukoriczenia przez dziecko 14. roku
zycia, a nie na koniec roku kalendarzowego, w ktérym ten fakt nastapil.
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8. Wystapienie okolicznodci uzasadniajacej zwolnienie od pracy opisane w niniejszym
paragrafie nie powoduje przerwania urlopu wypoczynkowego, bezptatnego czy innego
urlopu pracowniczego.

§ 36

1. Za wlasciwa organizacje pracy i prawidlowe rozliczanie czasu pracy, w tym wlasciwe
prowadzenie ewidencji czasu pracy, jak réwniez za wykorzystanie urlopéw
wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw odpowiadaja kierownicy referatow.
W stosunku do kierownikéw referatéw za czynnosci wymienione w zdaniu poprzednim
odpowiedzialni sa ich bezposredni przetozeni.

2. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe w ramach prowadzonej dokumentacji dotyczacej
ewidencjonowania czasu pracy kazdego pracownika przechowuje jego wnioski o urlop
oraz wnioski o zwolnienie od pracy w przypadku wychowywania dziecka do lat 14.

Rozdzial 7
Wynagrodzenie za prace

§ 37

1. Wynagrodzenie wyplacane jest w formie pienieznej na wskazany przez pracownika
rachunek platniczy, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku gdy pracownik zlozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyplate wynagrodzenia do rak wilasnych, wyplata wynagrodzenia nastepuje do rak
pracownika lub osoby przez niego upowaznionej, w kasie Urzedu znajdujacej sie w jego
siedzibie, w godzinach od 7:00 do 12:00.

§38

Wyplaty wynagrodzenia pracownika dokonuje si¢ raz w miesigcu, ,z dotu”
za przepracowany miesigc, po ustaleniu petnej jego wysokosci, 10. dnia nastepnego miesiagca
kalendarzowego. Jezeli ustalony dzieri wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca sie w dniu poprzedzajacym.

§39

Wysokos$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienieznych ze stosunku pracy
uwazane jest za dobro pracownika i objete jest tajemnica, ktéra zobowigzane sa zachowac:
kierownictwo Urzedu, bezposredni przetozony pracownika, osoby do spraw kadr oraz osoby
naliczajagce i wyplacajagce przedmiotowe Swiadczenia, z zastrzezeniem przepisow
szczegOblnych nakazujacych ujawnienie tych informacji.

Rozdzial 8
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 40

Pracodawca i pracownik zobowigzani sa do écislego przestrzegania przepiséw i zasad BHP
oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.
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§41

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szczegélnosci:

1) organizowac prace w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) wydawac¢ polecenia usuniecia uchybien w zakresie BHP oraz kontrolowaé
wykonywanie tych polecery;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia BHP oraz dostosowywac s$rodki
podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu ochrony zdrowia i zycia
pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajace sie¢ warunki wykonywania pracy;

4) uwzglednia¢ ochrone zdrowia kobiet w ciazy, karmigcych piersig oraz pracownikow
niepetlnosprawnych w ramach podejmowanych dziatar: profilaktycznych;

5) zapewnia¢ wykonywanie nakazoéw, wystapien, decyzji i zarzadzern wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

6) zapoznawac pracownikéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej;

7) kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie, w miare mozliwosci
w godzinach pracy;

8) prowadzié szkolenia pracownikéw (wstepne i okresowe) w zakresie BHP oraz ochrony
przeciwpozarowej;

9) nie dopuszczaé do pracy pracownika, ktéry nie wykonal w terminie profilaktycznych
badan lekarskich lub nie jest w stanie ze wzgledu na swéj stan psychofizyczny
(w szczegodlnosci nietrzezwos¢, stan po uzyciu alkoholu lub $rodkéw dzialajacych
podobnie do alkoholu) wykonywaé pracy, lub ktéry nie posiada dostatecznej
znajomosci przepiséw BHP oraz podstawowych umiejetnosci;

10) wydawaé pracownikom w zakresie uregulowanym niniejszym Regulaminem $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

§42

1. Obowiazkiem pracodawcy jest kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania
lekarskie zaréwno przed przystapieniem do pracy (badanie wstepne), jak i w trakcie
trwania stosunku pracy (badanie okresowe oraz kontrolne - w celu sprawdzenia, czy stan
zdrowia pracownika pozwala na jego dalsze wykonywanie pracy na dotychczasowym
stanowisku).

2. Skierowanie na profilaktyczne badanie lekarskie wystawia pracownik prowadzacy
sprawy kadrowe, po uzgodnieniu ze specjalista do spraw BHP liczby i rodzaju czynnikéw
niebezpiecznych, szkodliwych dla zdrowia lub czynnikéw ucigzliwych i innych
wynikajacych ze sposobu wykonywania pracy, biorac pod uwage ocene ryzyka
zawodowego sporzadzona dla danego stanowiska pracy.

3. Podpisane przez pracodawce skierowanie, o ktérym mowa w ust. 2, pracownik
prowadzacy sprawy kadrowe wydaje pracownikowi w dwoéch egzemplarzach, jeden -
dla lekarza medycyny pracy przeprowadzajacego badanie, natomiast drugi
dla pracownika. Kopie¢ wydanego skierowania przechowuje si¢ w aktach osobowych
danego pracownika wraz z orzeczeniem lekarskim.

§43

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik winien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomosci przepisow BHP, ochrony przeciwpozarowej oraz wyczerpujaco
poinformowany o:

1) ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywana praca;
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2) zagrozeniach zawodowych dla zdrowia i Zycia wystepujacych w zakladzie pracy,
na poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych
zdrowiu i zyciu pracownikow;

3) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 2;

4) pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania
dzialan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw - informacja ta
winna obejmowac¢ imiona i nazwiska tych pracownikéw ze wskazaniem miejsca
wykonywania pracy i numeréw telefonéw stuzbowych.

4. Informacje wskazane w ust. 1 pkt 1, 2 i 4 winny by¢ przekazane pracownikowi w formie
pisemnej za potwierdzeniem, ze pracownik zapoznat sie z ich trescia.
5. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisow BHP przeprowadzaja:

1) specjalista do spraw BHP - instruktaz ogélny;

2) bezposredni przetozony - instruktaz stanowiskowy.

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

i okresowo powtarzane, przy czym:

1) szkolenie okresowe w formie kursu, seminarium lub samoksztalcenia kierowanego
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych -
przeprowadza sie nie rzadziej niz raz na 6 lat;

2) szkolenie okresowe w formie wymienionej w pkt 1 pracownikéw zatrudnionych
na kierowniczych stanowiskach urzedniczych - nie rzadziej niz raz na 5 lat;

3) szkolenie okresowe w formie instruktazu pracownikéw robotniczych - przeprowadza
sie nie rzadziej niz raz na 3 lata,

z zastrzezeniem ust. 7.

7. Pierwsze szkolenie okresowe osob zatrudnionych na stanowiskach wymienionych
w ust. 6 pkt 2 przeprowadza si¢ w okresie do 6 miesiecy od rozpoczecia pracy na tym
stanowisku, natomiast pozostalych pracownikéw (zatrudnionych na stanowiskach
wymienionych w ust. 6 pkt 11 3) - w okresie do 12 miesiecy od rozpoczecia pracy na tych
stanowiskach.

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

9. Pracodawca zobligowany jest na biezaco monitorowac¢ i aktualizowac¢ informacje

w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej, informujac pracownikéw o zaistnieniu

zmian.

@

§ 44

1. W przypadku mozliwoéci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) niezwlocznie poinformowaé pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podjaé¢ dziatania
w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony;

2) niezwlocznie dostarczyé pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku
wystapienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca
zagrozenia w miejsce bezpieczne.

2. W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) wstrzymac prace i wydaé pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne;

2) do czasu usuniecia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§ 45

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad BHP jest podstawowym obowiazkiem kazdego
pracownika, ktéry jest zobligowany w szczegélnosci do:
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1) znajomosci przepiséw i zasad BHP, brania udzialu w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawania si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywania pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosowania
sie do wydawanych w tym zakresie polecerr i wskazéwek przelozonych;

3) dbania o nalezyty stan sprzetu i urzadzen oraz o porzadek i fad w miejscu pracy;

4) stosowania Srodkéw ochrony zbiorowej, a takze uzywania przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem;

5) poddawania si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowania sie do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznego zawiadamiania przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzegania
wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspoldzialania z pracodawca i przelozonymi w wypekianiu obowigzkéw
dotyczacych BHP.

2. Kazdy pracownik zobowiazany jest przestrzegac przepisy przeciwpozarowe w zakladzie
pracy, na swoim stanowisku pracy i w jego otoczeniu, a w szczeg6lnosci:

1) znaé i przestrzegac¢ sposéb alarmowania strazy pozarnej w przypadku powstania
pozaru oraz rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego, hydrantéw oraz
recznego przycisku alarmowego;

2) niezwlocznie zgtasza¢ przetozonym usterki i zagrozenia mogace spowodowacé pozar,
wybuch lub inne niebezpieczefistwo;

3) brac udziat w szkoleniach i ¢éwiczeniach przeciwpozarowych;

4) sprawdza¢ w czasie pracy i po jej zakoriczeniu, czy w pomieszczeniu, w ktérym
wykonuje obowiazki stuzbowe nie zaistnialy warunki sprzyjajace powstaniu pozaru,
wybuchu lub innego niebezpieczeristwa;

5) przestrzega¢ zasad, by drogi ewakuacyjne byly zawsze wolne i zapewnialy
bezkolizyjna ewakuacje.

Rozdzial 9
Ochrona pracy kobiet

§ 46

1. W zakresie ochrony pracy kobiet stosuje sie przepisy kodeksu pracy oraz rozporzadzen
wykonawczych, z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u pracodawcy.

2. Ustala sie¢ wykaz prac wzbronionych kobietom stanowiacy zatacznik nr 8 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial 10
Odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej i srodki higieny osobistej

§47

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie Srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

2. Pracodawca ustala rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, ktérych stosowanie na okreélonych stanowiskach w zwiazku z rodzajem
wykonywanych obowiazkéw stuzbowych jest niezbedne, w tabeli stanowigcej zatacznik
nr 9 do niniejszego Regulaminu.
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3. Pracownik uzywa przydzielony mu srodek ochrony indywidualnej do czasu utraty przez
ten Srodek wlasnosdci ochronnych, a odziez i obuwie robocze do czasu utraty cech
uzytkowych w stopniu uniemozliwiajgcym dokonanie naprawy, przy czym
przewidywalne okresy uzywalnosci okreéla tabela, o ktérej mowa w ust. 2.

Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okresy uzywalnosci
odziezy i obuwia roboczego ulegaja proporcjonalnemu wydluzeniu o okres
odpowiadajacy wymiarowi etatu.

4. Pracownik zobowigzany jest uzytkowa¢é przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem (w tym rodzajem wykonywanych
czynnosci stuzbowych) i w miejscu pracy wskazanym w zataczniku nr 9 do Regulaminu.
Do obowigzkéw pracownika nalezy utrzymanie w nalezytym stanie przydzielonych
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

5. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢, aby stosowane érodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze posiadaty wtasciwosci ochronne i uzytkowe, w szczegolnosci
poprzez zapewnienie ich prania, nie rzadziej niz raz na 3 miesigce, chyba ze odziez nie
byla w tym czasie uzytkowana przez pracownika, a takze konserwacji lub naprawy.

6. Przydzielone pracownikom nieodplatnie Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze stanowia wiasnos¢ pracodawcy.

7. W przypadku utraty lub zniszczenia srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego, pracodawca jest zobowigzany wyda¢ pracownikowi niezwlocznie inne $rodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze, z zastrzezeniem ust. 8.

8. Jezeli utrata lub zniszczenie nastapily z winy pracownika, jest on obowigzany uiscié
pracodawcy naleznos¢ pieniezna réwna niezamortyzowanej czesci wartosci utraconych
lub zniszczonych srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego,
przy czym wartos¢ ta liczona jest od kosztu poniesionego na ich zakup.

9. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze po uplywie okresu
uzywalnosci wskazanego w zataczniku nr 9 do Regulaminu, przechodza na wtasnos¢
pracownika.

10. W razie rozwigzania stosunku pracy przed uplywem okresu uzywalnosci wskazanego
w tabeli stanowiacej zatacznik nr 9 do Regulaminu, pracownik zobowiazany jest zwrécic
pracodawcy otrzymane $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.
W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze zwolni¢ pracownika z tego obowiazku
na jego pisemny wniosek i zawrze¢ z nim porozumienie okre$lajagce zasady zwrotu
réwnowartosci pienieznej tego asortymentu, z uwzglednieniem stopnia jej zuzycia, z tym
zastrzezeniem, ze kwota zwrotu winna odpowiadaé niezamortyzowanej czesci wartoéci
wydanych srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

11. Obowiazek zwrotu odziezy i obuwia roboczego w sytuacji, o ktérej mowa w ust. 10,
nie ma zastosowania w przypadku:

1) uzywania asortymentu przez okres przekraczajacy % okresu uzywalnosci;
2) przejécia pracownika na emeryture lub rente;
3) Smierci pracownika.

12. Wydawanie pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
oraz przekazanie i potwierdzenie ich prania nastepuje za pokwitowaniem i podlega
ewidencji prowadzonej przez pracownika do spraw kadr.

§ 48

1. Pracodawca wyposaza w odziez reprezentacyjna Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
oraz Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Odziez reprezentacyjna pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach wymienionych
w ust. 1 stanowia togi, bedace strojem reprezentacyjnym uzywanym podczas pelnienia
obowiazkéw przy przyjmowaniu os$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzeriski lub
podczas uroczystosci jubileuszowych.
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3. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, zobowiazany jest uzytkowac przydzielong odziez
reprezentacyjng zgodnie z przeznaczeniem i dbac o jej dobry stan.

4. Pracodawca zapewnia odpowiednie czyszczenie, pranie lub konserwacje odziezy
reprezentacyjnej wskazanej w ust. 2 co najmniej raz w roku.

5. Okres uzywalnoéci odziezy reprezentacyjnej wskazanej w ust. 2 ustala si¢ na okres 4 lat.

6. Postanowienia § 47 ust. 6-12 stosuje sie odpowiednio.

§49

1. Pracodawca przydziela pracownikom $rodki higieny osobistej takie jak: mydto w ptynie,
reczniki papierowe, papier toaletowy, z przeznaczeniem do wspdlnego uzywania
w toaletach oraz pomieszczeniu socjalnym.

2. Srodki higieny osobistej sa sukcesywnie uzupelniane wedlug potrzeb przez sprzataczki.

Rozdzial 11
Informacje o karach stosowanych z tytulu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow

§50

1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca
moze roéwniez stosowac kare pieniezna, ktérej wysokos¢ nie moze by¢ wyzsza niz
okreslona w przepisach kodeksu pracy.

3. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczeristwa
i higieny pracy.

4. Kara porzadkowa moze by¢ zastosowana przez Burmistrza z wlasnej inicjatywy lub
na wniosek bezposrednich przelozonych pracownikéw, niezwlocznie po powzieciu
informacji o zdarzeniu stanowiacym podstawe jej wymierzenia.

5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci

o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego

naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

7. Jezeliz powodu nieobecnoéci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 5 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

8. O zastosowanej karze Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba zawiadamia
pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date
dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie
zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

9. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopieri winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

10. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.

*
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O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowe;j.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciaggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

12. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowiazany zwréci¢ pracownikowi réwnowartosc
kwoty tej kary.

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

14. Kare uwaza si¢ za niebyla réwniez w przypadku uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial 12
Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu oraz przeciwdzialanie mobbingowi

§51

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczeg6lnosci
ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreélony, zatrudnienie w pelnym lub
W niepelnym wymiarze czasu pracy, jest niedopuszczalna.

2. Wszyscy pracownicy powinni by¢ réowno traktowani w zakresie:

1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy;

2) warunkow zatrudnienia;

3) awansowania;

4) dostepu do szkolent w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

3. Pracodawca ma obowiazek zapoznaé pracownika z przepisami dotyczacymi réwnego
traktowania w zatrudnieniu oraz potwierdzi¢ ten fakt na piémie, co nastepuje poprzez
podpisanie przez pracownika stosownego o$wiadczenia potwierdzajacego fakt
zapoznania sie z ich trescia, ktére zostaje dotaczone do akt osobowych pracownika.

§ 52

—

Pracodawca jest obowiazany przeciwdziala¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dilugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizona ocene przydatnosci zawodowe;j,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

3. W celu realizacji postanowienia, o ktérym mowa w ust. 1, kazdy pracownik ma obowiazek:
1) powstrzymywania sie od zachowan mogacych nosi¢ znamiona mobbingu;

2) informowania pracodawcy o zachowaniach mogacych nosi¢ znamiona mobbingu.

4. Szczegodlowe zasady dotyczace sposobu i trybu zgtaszania przypadkéw mobbingu oraz

ustalenie trybu rozpatrywania skarg zwigzanych z tym zjawiskiem okresla wewnetrzna

polityka mobbingowa przyjeta w drodze odrebnego zarzadzenia Burmistrza.
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Rozdzial 13
Postanowienia koicowe

§53

1. Niniejszy Regulamin zostal ustalony przez pracodawce, jako ze w zakladzie pracy
nie dziala zadna zakladowa organizacja zwiazkowa.

2. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika niniejszy Regulamin
i w razie potrzeby wyjasnia jego tres¢.

3. Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany

z niniejszym Regulaminem przez pracownika prowadzacego sprawy kadrowe,

co potwierdza w pisemnym o$wiadczeniu, ktére wlaczane jest do jego akt osobowych.

Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w trybie przyjetym dla jego wprowadzenia.

5. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, zastosowanie maja przepisy
ustawy, odpowiednio kodeksu pracy oraz przepiséw wykonawczych do kodeksu pracy.

L
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Toszku

/miejscowosé i data/

/symbol komorki organizacyjnej Urzedu (stanowisko)/

POLECENIE
WYKONYWANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Polecam Pani/Panu wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych

W wymiarze: ............. godzin ¥ i/lub R minut
wdniu: .- = veeereeeneennne. 0d godziny .......... ... do godziny ...z,
/dd - mm - rrrr/ /hh - mm/ /hh-mm/

Jednoczesnie polecajagc wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych wyrazam zgode
na pozostanie na terenie Urzedu poza normalnym czasem pracy.

/podpis bezposredniego przetozonego/
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Toszku

/miejscowosc i data/

/symbol komérki organizacyjnej Urzedu (stanowisko)/

OSWIADCZENIE O WYBORZE REKOMPENSATY
ZA PRACEW GODZINACH NADLICZBOWYCH

Niniejszym o$wiadczam, iz jako rekompensate za prace w godzinach nadliczbowych

w dniu: .......... ST TP W wymiarze: .............. godzin .............. minut
/dd - mm - rrrr/

wybieram:

[ ] WYNAGRODZENIE ™

[] czaswoLNy™

wdniu: .......... e ST od godziny .........:......... do godziny .........:.........
/dd - mm - rrrr/ /hh-mm/ /hh-mm/
wdniu: .......... e ST od godziny .........:......... do godziny .........:......... i
/dd - mm - rrrr/ /hh-mm/ /hh-mm/
wdniu: .......... e ST od godziny .........:......... do godziny .........:......... i
/dd - mm - rrrr/ /hh-mm/ /hh-mm/
wdniu: .......... e ST od godziny .........:......... do godziny .........:......... i
/dd - mm - rrrr/ /hh-mm/ /hh-mm/
/podpis pracownika/

WYRAZAM ZGODE / ODMAWIAM *
na udzielenie czasu wolnego w ww. terminie

/podpis bezposredniego przelozonego/
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EWIDENCJA GODZIN NADLICZBOWYCH

w okresie rozliczeniowym od 1 ........cccccceee. 20uce 1. dO weee ceviiviiiiniieinn 20000 1

Zatacznik nr 2

do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Toszku

EWIDENCJA GODZIN NADLICZBOWYCH FORMA REKOMPENSATY
. Liczba . Podpis WYNAGRO- * Podpis
/d d—ﬁjrt:rrrr / /odzill(:ﬁ fnocf:ﬁll?-‘:nym / nadgodzin r:c(::‘l/l\:rlgka bezposredniego * CZAS WOLNY bezposredniego
/hh - mm/ P przelozonego DZENIE /data i zakres godzinowy/ przelozonego
1d: 2D66BFOF-5DB5-410B-8208-97E65F94A7DE. Podpisany Strona 1




Zatacznik nr 2

do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Toszku

EWIDENCJA WYJSC PRYWATNYCH

w okresie rozliczeniowym od 1 ........cccccceee. 20uce 1. dO weee ceviiviiiiniieinn 20000 1

EWIDENCJA WYJSC PRYWATNYCH

POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA

*

. Liczba . Podpis * Podpis
Data Zakres godzinowy . Podpis , . ODPRACOWANO NIE . -
JECTSEE | O BRRIC O B / hgl(l)(jzl;r:n/ REsorinka beffe;f;jrll:ego /data i zakres godzinowy/ (910095 AS0IA L IS/ be:ﬁ:lf;::; ego
p 8 8 Wi (liczba godzin/minut) P 8
1d: 2D66BFOF-5DB5-410B-8208-97E65F94A7DE. Podpisany Strona 2




Zalacznik nr 3
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Toszku

/miejscowosc i data/

/symbol komérki organizacyjnej Urzedu (stanowisko)/

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY
W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

Zwracam sie z proéba o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

wdniu: .- - vveereeeneennnnn. 0d godziny .......... ..l do godziny .t
/dd - mm - rrrr/ /hh-mm/ /hh-mm/

Proponowany termin odpracowania wyjscia prywatnego:

dzien: .......... RPN e od godziny ......... 1 ......... do godziny .........:.........
/dd - mm - rrrr/ /hh-mm/ /hh-mm/

dzien: .......... e ST, od godziny .........:......... do godziny .........:......... i
/dd - mm - rrrr/ /hh-mm/ /hh-mm/

dzient: .......... ST e od godziny ......... 1 ......... do godziny ......... 1 ......... i
/dd - mm - rrrr/ /hh-mm/ /hh-mm/

/podpis pracownika wnioskujgcego o zwolnienie/

WYRAZAM ZGODE / ODMAWIAM *

/podpis bezposredniego przelozonego/
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Toszku

POTWIERDZENIE
ODPRACOWNIA WYJSCIA PRYWATNEGO

Potwierdzam odpracowanie zwolnienia od pracy udzielonego pracownikowi w celu zatatwienia
spraw osobistych

/dd - mm - rrrr/ /hh-mm/ /hh-mm/

Ww. wyijscie prywatne:

|:| ZOSTALO odpracowane przez pracownika do korica okresu rozliczeniowego -

wdniu: .......... e e od godziny .........:......... do godziny .........:1.........
/dd - mm - rrrr/ /hh-mm/ /hh-mm/

wdniu: .......... e e od godziny .........:......... do godziny .........:......... i
/dd - mm - rrrr/ /hh-mm/ /hh-mm/

wdniu: .......... e SIS od godziny .........:......... do godziny ......... 1 ......... i
/dd - mm - rrrr/ /hh-mm/ /hh-mm/

wdniu: .......... e ST od godziny .........:......... do godziny .........:......... i
/dd - mm - rrrr/ /hh-mm/ /hh-mm/

*

|:| NIE ZOSTALO odpracowane przez pracownika i

W wymiarze: .............. godzin .............. minut

/podpis bezposredniego przelozonego/
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Toszku

0 DO PLA RLOPO RU
€ d Op O d o d
a a rerera o Rertera
4 6 8 9 0 6 8 9 0 4 5 s ' suma godzin
poniedziatek wtorek $roda czwartek sobota poniedziatek wtorek $roda czwartek piatek sobota poniedziatek wtorek $roda czwartek piatek sobota poniedziatek wtorek éroda cawartek piatek sobota poniedziatek | wtorek
vz uz uz vz vz uz uz uz vz vz uz
8 8 8 8 8 8 10 6 0 0 6 70
)
4 6 8 9 0 4 6 8 9 0 4 6 8
éroda cawartek piatek sobota poniedziatek |  wtorek éroda cawartek piatek sobota poniedziatek |  wtorek éroda cawartek piatek sobota poniedziatek |  wtorek éroda cawartek piatek sobota poniedziatek wtorek
uz uz uz uz
8 8 10 6 32
0
4 6 8 9 0 4 6 8 9 0 4 6 8 9 0
éroda cawartek piatek sobota poniedziatek |  wtorek éroda cawartek piatek sobota poniedziatek | wtorek éroda cawartek pigtek sobota poniedziatek wtorek éroda cawartek piatek sobota poniedziatek wtorek éroda cawartek piatek
AR uz uz ut ut ut
8 8 16
8 10 6 24
4 6 8 9 0 4 6 8 9 0 4 6 8 9 0
sobota poniedziatek wtorek éroda cawartek piatek sobota wtorek éroda cawartek piatek sobota poniedziatek wtorek éroda czwartek piatek sobota poniedziatek wtorek sroda czwartek pigtek sobota
ut uT ut ut ut
0
8 8 8 10 6 40
4 6 8 9 0 4 6 8 9 0 4 6 8 9 0
wtorek czwartek piatek sobota poniedziatek wtorek éroda czwartek pigtek sobota poniedziatek |  wtorek éroda cawartek piatek sobota poniedziatek |  wtorek éroda cawartek piatek sobota poniedziatek | wtorek éroda
A ut ut
o
8 8 16
4 6 8 9 0 4 6 8 9 0 4 6 8 9 0
cawartek piatek sobota poniedziatek |  wtorek éroda piatek sobota poniedziatek | wtorek éroda cawartek piatek sobota poniedziatek wtorek éroda cawartek piatek sobota poniedziatek wtorek éroda cawartek piatek
o
0
4 6 8 9 0 4 6 8 9 0 4 6 8 9 0
sobota poniedziatek | wtorek éroda cawartek piatek sobota poniedziatek wtorek éroda czwartek piatek sobota poniedziatek wtorek éroda czwartek piatek sobota poniedziatek wtorek éroda czwartek piatek sobota poniedziatek
o
o
4 6 8 9 0 4 6 8 9 0 4 6 8 9 0
worek éroda czwartek piatek sobota poniedziatek worek $roda czwartek piatek sobota poniedziatek éroda czwartek piatek sobota poniedziatek |  wtorek éroda czwartek piatek sobota poniedziatek | wtorek éroda czwartek
RP uTt uT uT uT uT ut ut ut uTt uT uT uT
0
8 8 8 10 6 o o 8 0 8 10 6 72
4 6 8 9 0 4 6 8 9 0 4 6 8 9 0
piatek sobota poniedziatek | wtorek éroda cawartek piatek sobota poniedziatek wtorek éroda cawartek piatek sobota poniedziatek wtorek éroda cawartek piatek sobota poniedziatek wtorek éroda cawartek piatek sobota
0
0
4 6 8 9 0 4 6 8 9 0 4 6 8 9 0
poniedziatek wtorek éroda cawartek piatek sobota poniedziatek wtorek $roda cawartek piatek sobota poniedziatek wtorek $roda cawartek piatek sobota poniedziatek worek $roda czwartek piatek sobota poniedziatek | wtorek
PAZD R
)
4 6 8 9 0 4 6 8 9 0 4 6 8 0
cawartek piatek sobota poniedziatek |  wtorek éroda cawartek piatek sobota poniedziatek |  wtorek éroda cawartek piatek sobota poniedziatek |  wtorek éroda cawartek piatek sobota poniedziatek wtorek éroda cawartek
OPAD
0
4 6 8 9 0 4 6 8 9 0 4 6 8 9 0
piatek sobota poniedziatek wtorek éroda cawartek pigtek sobota poniedziatek wtorek éroda cawartek piatek sobota poniedziatek wtorek éroda cawartek piatek sobota sroda cawartek pigtek sobota
. uT ut ut
8 10 6 24
Do
Akceptuje / nie akceptuje dni godzin dni godzin
Urlop zalegly | 14,75 118 14,75 118
Legenda:
UZ - urlop zalegly irrl\jfiwy 22 176 22 176

UT - urlop taryfowy

(data i podpis pracownika)

(data i podpis bezposredniego przetozonego)
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Toszku

» » ' » . A R . A\ ® A D 2 I
a a Iga Dabrowska
Imig i nazwisko pracownika |  niedziela poniedziatek wtorek éroda czwartek piatek sobota niedziela | poniedziatek |  wtorek éroda czwartek piatek sobota niedziela | poniedziatek |  wtorek éroda cawartek piatek sobota niedziela | poniedziatek |  wtorek éroda cawartek piatek sobota niedziela | poniedziatek | wtorek
0 0 uz uz uz 0 0 0 0 uz uz uz uz uz uz uz 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 uz 0 0 0 0
0 0 0 0 0 ‘ 0 0 0 0 0 0 0 0 | 0 0 uz uz ut ut ut 0 0 0 0 0 0 | 0 ‘ 0 | 0 ‘ 0 | 0
I
Iga Dabrowska | 0 0 0 0 0 l 0 0 0 0 0 0 0 0 | 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 | 0 ‘ 0 | 0 ‘ uz | uz
Imig i nazwisko pracownika $roda czwartek piatek sobota niedziela poniedziatek wtorek $roda czwartek piatek sobota niedziela poniedziatek wtorek $roda czwartek piatek sobota niedziela poniedziatek wtorek $roda czwartek piatek sobota niedziela poniedziatek wtorek
0 0 0 0 0 0 uz uz 0 uz uz 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0 ‘ 0 0 0 0 0 0 0 0 | ut 0 0 0 0 0 ut ut ut ut ut ut ut | ut ‘ ut | 0 ‘ 0 I 0
T
Iga Dgbrowska | uz uz uz 0 0 l 0 0 0 0 0 0 0 0 | 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 | 0 ‘ 0 | 0 ‘ 0 | 0
Imig i nazwisko pracownika $roda czwartek piatek sobota niedziela poniedziatek wtorek $roda czwartek piatek sobota niedziela poniedziatek wtorek $roda czwartek piatek sobota niedziela poniedziatek wtorek $roda czwartek piatek sobota niedziela poniedziatek wtorek $roda czwartek piatek
n 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 uz uz ut ut ut 0 0 0 0 0 0 0
ut ut ut 0 0 l 0 0 0 0 0 0 0 0 | 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 | 0 ‘ 0 | 0 ‘ 0 | 0
T
Iga Dabrowska | 0 0 0 ut ut | ut ut ut ut ut ut ut ut | ut ut ut ut 0 0 0 0 0 0 0 0 0 | 0 ‘ 0 | 0 ‘ 0 | 0
L
Akceptuje / nie akceptuje
Legenda:
UZ - urlop zalegty
UT - urlop taryfowy
(data i podpis bezposredniego przetozonego)
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/symbol komérki organizacyjnej Urzedu (stanowisko)/

Zatacznik nr 6
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Toszku

/miejscowosc i data/

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU

Wnosze o udzielenie urlopu:

[[] WYPOCZYNKOWEGO *

/dd - mm - rrrr/

[ ] NAZADANIE®  wdniw

[] OKOLICZNOSCIOWEGO *

/dd - mm - rrrr/

*%
wdniu.......... STV ST oraz  .......... e TR
/dd - mm - rrrr/ /dd - mm - rrrr/
w zwiazku z:
2 dni - $lub pracownika / urodzenie si¢ dziecka pracownika / zgon i pogrzeb

matzonka /dziecka / ojca / matki/ ojczyma / macochy pracownika ™

1dzien -  $lub dziecka pracownika / zgon i pogrzeb siostry / brata / teSciowej / tescia
/ babki / dziadka / innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednia opieka ™

/podpis pracownika wnioskujacego o urlop/

WYRAZAM ZGODE / ODMAWIAM

/podpis bezposredniego przelozonego/
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Zalacznik nr 7
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Toszku

/miejscowosc i data/

/symbol komérki organizacyjnej Urzedu (stanowisko)/

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY
W ZWIAZKU Z WYCHOWYWANIEM DZIECKA W WIEKU DO LAT 14

Wnosze o udzielenie mi zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
w zwigzku z koniecznoscia sprawowania opieki nad dzieckiem w wieku do lat 14, w wymiarze:

[] DNIOWYM™

wdniu: ... ST ST
/dd - mm - rrrr/

[ ] cobzinowym”®

wdniu: ... ST T
/dd - mm - rrrr/

w ilodci godzin: .................. ,f.od godziny ..........0 ... dogodziny ..........:..........

stosownie do pierwszego zlozonego przeze mnie wniosku w biezagcym roku kalendarzowym.

Jednoczesnie o$wiadczam, ze drugi z rodzicéw/opiekunéw** nie korzystat i nie bedzie
korzystat z przystugujacych mu na podstawie art. 188 kodeksu pracy uprawnier, tj. dni lub godzin
wolnych z tytutu opieki nad dzieckiem w wieku do lat 14.

/podpis wnioskujacego pracownika/

/podpis bezposredniego przelozonego/
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Zatacznik nr 8
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Toszku

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

L.p. Rodzaj pracy Dopuszczalna norma
Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezarow
Dla kobiet w ciazy
1. Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw 3kg
2. Reczne przenoszenie pod gore bez wzgledu na wage
3. Udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow bez wzgledu na wage
Reczne przenoszenie materialéw cieklych - goracych, zracych
4 lub o wiasciwosciach szkodliwych dla zdrowia bez wzgledu na wage
5. Prace w pozycji wymuszonej
Prace w pozycji stojacej Iacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony
6. W pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastapic
15-minutowa przerwa
Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w acznym czasie przekraczajacym 8 godzin na dobe,
7 przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé
’ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu
pracy
Dla kobiet karmiacych dziecko piersia
8. Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw 6 kg
9 Reczne przenoszenie przedmiotéw na wysokos¢ ponad 4 m lub na odleglos¢ 6k
) przekraczajaca 25 m &
. ) kat nachylenia nie przekracza 30°,
Reczne  przenoszenie pod goére - Kosé 4 6 kg
ey , ) ; , a wysokos¢ 4 m
10. | po nieréwnej powierzchni, pochylniach, X Tlomd X "
schodach, ktérych maksymalny: gt nac y enia przekracza 30° 4 kg
a wysoko$¢ 4 m
11. | Udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotéw bez wzgledu na wage
Reczne  przenoszenie materialéw  cieklych -  goracych, zracych
12. lub o wlasciwoéciach szkodliwych dla zdrowia bez wzgledu na wage
Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia
13 Prace w narazeniu na czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchlanianiu przez skore,
" | niezaleznie od ich stezenia w $rodowisku pracy
14. | Prace w narazeniu na tlenek wegla, niezaleznie od jego stezenia w srodowisku
Prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stezenia w $rodowisku pracy
15. | przekraczaja wartoéci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezeri, okreslonych w przepisach w sprawie
najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy
Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia
16 Prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie pozaréw,
" | usuwanie skutkéw awarii
Dla kobiet w ciazy
Praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stalymi podwyzszeniami,
17. | posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkéw

ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach
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Zalacznik nr 9

do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Toszku

TABELA NORM PRZYDZIALU
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNE]J
ORAZ ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO

L.p.

Stanowisko pracy /
rodzaj wykonywanych
obowiazkoéw stuzbowych

Zakres wyposazenia

/O - srodek ochrony indywidualnej
R - odziez i obuwie robocze /

Przewidywany
okres
uzywalnosci

1. | Sprzataczka

R - ocieplacz bezrekawnik
R - fartuch materialowy
R - buty robocze

24 miesigce
24 miesiace
24 miesiace

R - rekawice robocze do zuzycia
O - rekawice ochronne do zuzycia
Pracownik wykonujacy czynnosci
5 polegajace na archiwizowaniu R - fartuch materialowy 18 miesiecy
" | i przechowywaniu dokumentow R - rekawice robocze bawelniane do zuzycia

w archiwum zakladowym

Pracownik wykonujacy czynnoéci
3. | w terenie w zmiennych warunkach
atmosferycznych

R - kurtka uniwersalna wielosezonowa
R - rekawice robocze

O - obuwie ochronne uniwersalne S3

O - kamizelka ostrzegawcza

O - gumowce ze skarpetka lub wkladka
ocieplajaca

24 miesigce
do zuzycia

24 miesigce
do zuzycia
do zuzycia

Pracownika wykonujacy w terenie
4. | czynnosci oznakowania drzew
i krzewoéw do wycinki

R - kurtka uniwersalna wielosezonowa
R - rekawice robocze
R - kombinezon malarski

O - obuwie ochronne uniwersalne S3
O - gumowce ze skarpetka lub wkladka
ocieplajaca

24 miesiace
do zuzycia
do zuzycia

24 miesigce
do zuzycia

Pracownik dokonujacy wizji

R - kurtka uniwersalna wielosezonowa
R - rekawice robocze

O - obuwie ochronne uniwersalne S3

24 miesigce
do zuzycia

24 miesigce

5. na terenach budowy O- gumowce ze skarpetka lub wkladka do zuzycia
ocieplajaca
O - kamizelka ostrzegawcza do zuzycia
O - kask ochronny do zuzycia
wg instrukcji
O - rekawice ochronne, zaroodporne do zuzycia
6 Pracownik dokonujacy kontroli 8 - maska przeciwpylowa do Zu?yc%a
. lenisk - okulary ochronne do zuzycia
pa O - kombinezon trudnozapalny lub do zuzycia
spodnie + bluza
R - ubranie drelichowe lub fartuch 24 miesigce
Stanowisko ds. zarzadzania materialowy
kryzysowego, $wiadczen R - rekawice robocze do zuzycia
7 rzeczowych i utrzymania magazynu

w Referacie Urzedu Stanu

O - obuwie ochronne uniwersalne S3

24 miesigce

Cywilnego, Spraw Obywatelskich O - gumowce ze skarpetka lub wkladka do zuzycia
i Bezpieczenstwa Publicznego ocieplajaca
O - rekawice ochronne do zuzycia
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