KETRZYN Zarzadzenie Nr 164/2020
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 25 czerwca 2020 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Ketrzyn

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713) oraz na podstawie art.104', art. 1042 §2 i art. 104°® §1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (T.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040; zm.: Dz. U. z 2018 r.
poz. 2245 oraz z 2019 r. poz. 1043 i poz. 1495) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustala sie Regulamin Pracy Urzedu Miasta Ketrzyn zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2.
Odpowiedzialnymi za wykonanie niniejszego zarzadzenia sg osoby kierujagce komorkami
organizacyjnymi Urzedu.

§ 3.

Z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta
Ketrzyn nr 29/2014 z dnia 30 stycznia 2014 r. z p6zniejszymi zmianami.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom
W sposob zwyczajowo przyjety.

Sporzgdzita: K. Rudnik






Zalacznik
do Zarzgdzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn
Nr 164/2020 z dnia 25 czerwca 2020r.

REGULAMIN PRACY
Urzedu Miasta Ketrzyn

W

Ketrzyn, 25 czerwca 2020r. (/ '






Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.

llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Ketrzyn mowa jest o:

1. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ketrzyn,

2. Wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, biura oraz inne komaérki organizacyjne Urzgdu
Miasta Ketrzyn dziatajace na prawach wydziatow,

3. Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ketrzyn, reprezentowany przez

Burmistrza Miasta Ketrzyn lub osobg przez niego upowazniong do wykonywania czynno$ci z

zakresu prawa pracy,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Ketrzyn,

Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta Ketrzyn,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta,

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajacq w stosunku pracy,

Kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza Miasta,

Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta,

10. Kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatow,
gtéwnego ksiegowego, kierownikéw biur, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, komendanta
Strazy Miejskiej,

11. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Miasta Ketrzyn,
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§2.
Regulamin Pracy ustala organizacje pracy i porzadek wewnetrzny w Urzedzie Miasta Ketrzyn oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikéw Swiadczacych prace

w Urzedzie.

§3.
Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikbw bez wzgledu na
zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§4.

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu Pracy i scisle je
przestrzegac.

2. Pracownik rozpoczynajacy prace w urzedzie, przed przystgpieniem do pracy, ma obowigzek
zapoznac sie z trescig Regulaminu Pracy a o$wiadczenie o zapoznaniu sig z jego trescig,
podpisane przez pracownika wigczane jest do akt osobowych pracownika. O$wiadczenie
0 zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 5.
1. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa.
2. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie sq pracownikami samorzadowymi.

Rozdziat Il
Obowiazki i uprawnienia pracodawcy

§6.

1. Podstawowe obowigzki pracodawcy okreslone zostaly w kodeksie pracy oraz innych
przepisach prawa w tym zakresie.




2. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) zapewni¢ pracownikowi prace zgodnie z trescig aktu kreujacego tre$¢ stosunku pracy
(wybor, powotanie, umowa o prace),

2) zapoznac pracownika z regulaminem pracy, regulaminem organizacyjnym urzedu, oraz
innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi,

3) zapozna¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na zajmowanych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

5) utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

7) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy jak rowniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosSci pracy,

8) respektowania postanowien dotyczacych obowigzku réwnego traktowania i zakazu
dyskryminaciji zgodnie z art. 11%i art. art. 18* K.p.,

9) zapewniac przestrzeganie ustalonego porzadku w Urzedzie,

10) zaspokaja¢ w miare posiadanych Srodkéw socjalne potrzeby pracownikéow,

11) do prowadzenia dokumentacji pracowniczej w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy
- do niezwtocznego wydania $wiadectwa pracy,

12) oceniac i dokumentowac ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywana praca oraz stosowac
niezbedne Srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze informowac pracownikéw
0 ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana przez nich pracg oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami,

13) zapewni¢ $Swiadczenia socjalne zgodnie z obowigzujacymi regulaminem Zaktadowego
Funduszu Swiadczer Socjalnych,

14) zapewni¢ bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze informowania pracownikéw na w/w szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym
z wykonywana pracg i ochronie przed zagrozeniami,

15) kierowa¢ pracownikoéw na profilaktyczne badania lekarskie,

16) wydawac pracownikowi potrzebne mu materiaty i urzadzenia, odziez i obuwie robocze,
sprzet ochrony osobistej oraz zapewni¢ odpowiednio zabezpieczone miejsca na ich
przechowywanie,

17) wptywac na ksztattowanie zasad wspofzycia spotecznego,

18) przeciwdziatac mobbingowi w pracy.

3. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany
przestrzegaC regulacji zwiazanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych
Z przepisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1
z p6zn. zm.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r,,
poz. 1781 t.J. ze zm. ) oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa i wszelkich aktéw
wewnetrznych w tym zakresie.
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§7.

. Dla pracownika podejmujacego pierwszg prace na stanowisku urzgdniczym w czasie trwania
zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje sig stuzbe przygotowawcza.

N

. SzczegOtowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrgbne zarzadzenie
Burmistrza.

§8.

. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesigcy
w roku kalendarzowym powierzenie pracownikowi innej pracy niz okreSlona w umowie
o0 pracg, pod warunkiem, ze:

1) wynagrodzenie pracownika nie bedzie nizsze od dotychczasowego,
2) praca bedzie zgodna z kwalifikacjami pracownika.

. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgodg przenies¢ do pracy w
innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z przepisami
ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§9.
. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

. Jesli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace,
obowigzany jest niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktory moze
przydzieli¢ pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnie z jego kwalifikacjami.

. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczanie pracownikowi i wiasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatow i urzadzen oraz za
rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych materiatow i urzadzen.

Rozdziat Il
Obowiazki i uprawnienia pracownika samorzagdowego

§10.
. Do obowiazkéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie powierzonych zadan urzedu,
a w szczegoInosci:
1) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
2) dbato$é o wykonywanie zadan publicznych oraz o Srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,
3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspdtpracownikami,
6) zachowywanie sig z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, udziat w szkoleniach
organizowanych przez pracodawce,
8) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
9) przestrzeganie prawa,
10) przestrzeganie czasu pracy, regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,
11) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
sanitarnoepidemiologicznych i przeciwpozarowych,
12) dbanie o dobro Urzedu i ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji
S



ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode,

13) dbanie o estetyke miejsca pracy,
14) ochrona i zachowanie w tajemnicy danych osobowych,
15) dbanie o schludny i estetyczny wyglad,
16) noszenie, w godzinach pracy urzedu, identyfikatora potwierdzajacego tozsamosc.

2. Nadzor nad przestrzeganiem obowigzkéw wymienionych w ust. 1 sprawujg kierownicy
komorek organizacyjnych urzedu.

3. Dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy, wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposéb zgodny
z prawem, optymalnie wykorzystujac do tego dostepne $rodki pracy, wiedze i do$wiadczenie
zawodowe oraz zasady racjonalnego, a w szczegolnosci ekonomicznego dziatania.

4. Uzywanie wyposazenia, urzadzen i innych $rodkéw Pracodawcy zgodnie z ich
przeznaczeniem, wytgcznie do wykonywania zadan stuzbowych.

5. Niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

6. Ostrzezenie wspotpracownikow i innych osob o grozacym im niebezpieczenstwie i podjecie
akcji ratownicze;j.

7. Przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow, a w szczegdlnosci okazywanie
pomocy pracownikom nowo zatrudnionym.

§ 1.

Niezaleznie od obowigzkéw okreslonych w § 10, kierownictwo oraz kierownicy komorek

organizacyjnych zobowigzani sg do :

1. kierowania, koordynowania pracy i kontrolowania podlegtych im pracownikéw,

2. wiasciwego organizowania pracy podlegtych im pracownikéw,

3. sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanej

komorce organizacyjnej,

nadzorowania przestrzegania obowiazku trzezwosci przez podlegtych im pracownikow,

organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP,

zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen i urzadzen oraz o sprawnosé

Srodkdw ochrony zbiorowej,

egzekwowania przestrzegania przez podwtadnych przepiséw i zasad BHP,

9. zapewnienia rownomiernego obcigzenia pracg w ramach zastepstw w czasie nieobecnosci
w pracy podlegtych im pracownikow,

10. wyznaczania zastepstwa w okresie wtasnej nieobecnosci w pracy,

11. dokonywania okresowej oceny podlegtych pracownikéw wedtug zasad okreslonych
w odrebnych przepisach.

e

oo

§12.

1. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie
polecen przetozonego, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.

2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomyiki, jest on zobowiazany poinformowaé¢ o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest
obowiazany je wykonac, zawiadamiajac jednoczesnie burmistrza albo zastepce burmistrza /
skarbnika / sekretarza wg podziatu zadan.

3. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to
do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
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o czym niezwtocznie informuje odpowiednio burmistrza albo zastgpce burmistrza /
sekretarza / skarbnika wg podziatu zadan.

§13.

1. Pracownik zobowigzany jest w szczegolnosci wykazywac dbato$¢ o nalezyty stan
powierzonych mu akt, urzadzen biurowych, sprzetu, pojazddw i innych przedmiotow pracy
oraz chroni¢ je przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata. O wszelkich uszkodzeniach
sprzetu i urzadzen nalezy niezwtocznie zawiadomi¢ kierownika komarki organizacyjnej.

2. Zabrania sie bez uprzedniego uzgodnienia z kierownikiem komorki organizacyjnej,
wynoszenia z pomieszczen biurowych jakichkolwiek przedmiotéw, urzadzen, materiatow,
dokumentow i narzedzi.

3. O kazdym stwierdzeniu awarii elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej, telefonicznej nalezy
niezwtocznie zawiadomi¢ naczelnika wydziatu organizacyjnego.

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

5. Pracownicy s3 odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie akt urzedowych, dokumentow,
pieczeci i ponosza odpowiedzialno$¢ zgodnie z kodeksem pracy.

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

7. Przed rozwigzaniem stosunku pracy lub zmiang stanowiska pracy zwigzang z przeniesieniem
stuzbowym, pracownik zobowigzany jest:

1) rozliczy¢ sig z pracodawcq uzyskujac odpowiednie wpisy w karcie obiegowej,
2) zwréci¢ otrzymane upowaznienia, pieczatki oraz pieczecie,
3) zwrdci¢ otrzymane urzadzenie, narzedzia, materiaty, ksigzki i inne przedmioty stanowiace
wihasnos$c Urzedu,
4) uregulowac wszelkie zobowigzania w stosunku do Urzedu.
8. Wzor karty obiegowej karty obiegowej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§14.
1. Pracownik jest zobowigzany, w szczegélnosci, do:

1) zlozenia o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, zgodnie z przepisami
ustawy o pracownikach samorzadowych. Wzér o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu,

2) ztozenia, na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy, oSwiadczenia o stanie majatkowym,

3) ztozenia o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby wykonywania czynnosci kadrowych, ptacowych, ubezpieczeniowych oraz
socjalnych zwigzanych ze stosunkiem pracy,

4) zapoznania sie z klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych,

5) zlozenia o$wiadczenia o zapoznaniu sie z regulaminem dotyczacym funkcjonowania
monitoringu wizyjnego,

6) podania innych danych, ktorych posiadanie jest konieczne ze wzgledu na korzystanie
przez pracownika ze szczegélnych uprawnien przewidzianych w przepisach.

2. Pracownicy wskazani na podstawie odrebnych przepiséw do ztozenia o$wiadczenia
majatkowego oraz innych informacji i o$wiadczen skfadaja je bez osobnego wezwania.

§15.
Pracownik jest zobowigzany przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych,
wynikajacych z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzanie
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektyw




95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1z
pozn. zm.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dz.U.
z22019r., poz. 1781 t.). ze zm. ) oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich
aktow wewnetrznych w tym zakresie.

Rozdziat IV
Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 16.

1. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie zasadnicze i dodatki stosownie do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych, przyznawane w wysokosci i wedtug
zasad okreslonych w Regulaminie Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn.

2. Wyptata wynagrodzenia ma miejsce raz w miesiacu.

3. Wynagrodzenie za prace ptatne raz w miesigcu wyptaca sie z dotu do 28 dnia kazdego
miesigca kalendarzowego.

4. Jezeli ustalony dzien wypfaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajacym.

5. Wynagrodzenie za prace wykonywang w ramach rob6t publicznych i prac interwencyjnych
organizowanych przez Gmine Miejska Ketrzyn, a nadzorowanych przez jednostki
organizacyjne i spotki komunalne, pfatne jest co miesigc z dotu, ostatniego dnia miesigca.
Jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sig w dniu poprzednim.

§17.
Wynagrodzenie moze zosta¢ przekazane na wskazane przez pracownika konto bankowe, po
ztozeniu odpowiedniego pisemnego o$wiadczenia, wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 4 do
regulaminu.
Rozdziat V
Okresowa ocena pracy

§18.
1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie.
2. Szczegdtowe zasady dokonywania ocen pracownikow okre$la odrebne zarzgdzenie
Burmistrza.

Rozdziat VI
Czas pracy

§ 19.

1. Czas pracy powinien byC efektywnie wykorzystywany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

2. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w zakfadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

3. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

4. Zatatwianie spraw spotecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowa
powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy.



§ 20.
. W Urzedzie obowiazuje czteromiesigczny okres rozliczeniowy.

2. Poczatkiem pierwszego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest

1 stycznia danego roku, a z koricem ostatniego okresu rozliczeniowego, w kazdym roku
kalendarzowym jest 31 grudnia danego roku.
. W urzedzie obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy,
2) zmianowy,
3) zadaniowy
. Godziny rozpoczecia i zakoiczenia pracy w Urzedzie Miasta dla pracownikéw zatrudnionych
w petnym wymiarze czasu pracy przedstawiajq sie nastepujaco:
> W poniedziatek od godz. 7.00 do 15.00
» od wtorku do piatku w godz. od 7.30 do 15.30,

Z nastepujacymi wyjathami:

1) Pracownikéw Wydziatu Organizacyjnego zatrudnionych:

w charakterze sprzataczek popotudniowych, ktorych praca odbywa sig:

» od poniedziatku do pigtku w godzinach od 12.00 do 20.00,

na stanowisku konserwatora, otwierajacego Urzad przed przyjSciem pracownikow oraz

kierowcy busa do przewozu 0séb niepetnosprawnych, ktérych praca odbywa sig:
» od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.00 do 15.00,

2) Kierownika i Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Ketrzynie, ktorych praca
odbywa sie:

» W poniedziatek od godz. 7.00 do godz. 15.00,
» od wtorku do pigtku w godz. od 7.30 do godz. 15.30
> w pierwsze soboty miesigca od godz. 7.30 do godz. 15.30.

a. Kierownik i Zastepca Kierownika USC w Ketrzynie wykonuje prace w systemie
podstawowym zgodnie z przyjetym harmonogramem od poniedziatku do soboty
w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.

b. Harmonogram czasu pracy Kierownika i Zastgpcy Kierownika Urzedu stanu
Cywilnego ustala Kierownik USC.

c. Soboty bedace $wigtami sg dniami wolnymi od pracy dla Kierownika i Zastgpcy
Kierownika USC. Jezeli w pierwsza sobote miesigca wypada Swigto, praca jest
$wiadczona w nastepna sobote nie bedaca Swigtem.

d. Oswiadczenia o wstapieniu w zwiazek matzenski sktadane w urzedzie stanu cywilnego
odbierane sa w dniach i godzinach okreslonych w ust. 4 pkt. 2).

e. Oswiadczenie o wstapieniu w zwigzek matzenski sktadane poza urzedem stanu
cywilnego odbierane moga byé poza czasem pracy okreslonym w ust. 4 pkt. 2) jako
zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych.

3) Pracownikéw mundurowych Strazy Miejskiej, ktorych praca odbywa sie: od poniedziatku
do piatku, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w podstawowym systemie czasu
pracy Il zmianowym, z ruchomym czasem pracy, ktory przewiduje rdzne godziny
rozpoczynania pracy w dniach, ktore zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownika dniami
pracy, przy zachowaniu obowigzujgcych norm czasu pracy.

a. Obowiazki pracownicze pracownikow Strazy Miejskiej powinny by¢ ustalone w sposob
pozwalajacy na ich wykonanie w ramach 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

b. Tygodniowy czas pracy pracownikow Strazy Miejskiej, tacznie z pracg w godzinach
nadliczbowych, nie moze przekracza¢ przecigtnie 48 godzin w 3 miesigcznym okresi



rozliczeniowym.

c. Szczegotowy harmonogram pracy okreslajacy dni pracy i dni wolne od pracy oraz
godziny rozpoczynania i konczenia pracy ustala Komendant Strazy Miejskiej na okres
rozliczeniowy, biorac pod uwage wnioski pracownikéw.

d. Przy ustalaniu harmonogramu pracy Strazy Miejskiej przestrzega sie nastgpujacych
zasad:

» za prace w niedziele i Swigto pracownik otrzymuje inny dzien wolny w tygodniu
na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy;

» nieobecno$¢ usprawiedliwiona Straznika Miejskiego nie powoduje zmiany
harmonogramu pracy. Po zakonczeniu usprawiedliwionej nieobecnos$ci pracownik
powinien podja¢ prace w pierwszym dniu pracy przypadajagcym po tej
nieobecnosci, ktéry zostat wskazany w harmonogramie.

e. Harmonogramy czasu pracy w danym miesigcu stanowia zatacznik do list obecnosci
w tym miesigcu.

4) Pracownikéw Strazy Miejskiej zatrudnionych przy obstudze monitoringu miasta,
ktorych praca odbywa sie od poniedziatku do piatku, w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy, w podstawowym systemie czasu pracy z ruchomym czasem pracy, ktory
przewiduje rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore zgodnie z tym rozktadem
sq dla pracownika dniami pracy, przy zachowaniu obowiazujacych norm czasu pracy.

a. Szczegdtowy harmonogram pracy okre$lajacy dni pracy i dni wolne od pracy oraz
godziny rozpoczynania i konczenia pracy ustala wyznaczony pracownik zatrudniony
przy obstudze monitoringu miasta na okres rozliczeniowy, hiorac pod uwage wnioski
pracownikow.

b. Harmonogramy czasu pracy w danym miesiacu stanowig zatacznik do list obecnosci
w tym miesigcu.

. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego oraz Komendant Strazy Miejskiej zobowigzany jest do

przekazania podlegtym pracownikom oraz do pracownika ds. kadr harmonogramu czasu

pracy (grafik) co najmniej na jeden tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory
zostat sporzadzony ten rozkfad czasu pracy, obejmujacy czas nie krotszy niz miesigc.

. Dopuszcza sig przesunigcie godzin pracy pracownikow komorek organizacyjnych na godziny

od 10.00 do godz. 18.00 w przypadkach uzasadnionych wydtuzonym czasem pracy dane;

komarki wg harmonogramu ustalonego przez kierownika komérki organizacyjnej.

. Godziny rozpoczecia i zakoAczenia pracy pracownikéow Urzedu Miasta zatrudnionych

W niepetnym wymiarze czasu pracy okreslajg harmonogramy czasu pracy zatwierdzone przez

kierownika komorki organizacyjnej.

. Dniami wolnymi od pracy oprocz niedzieli i $wiat dla wszystkich pracownikow sa soboty.

W przypadku gdy w sobote przypada $wigeto okreslone w odrebnych przepisach, wolny dzien

w miejsce soboty w tym samym okresie rozliczeniowym wyznacza zarzadzeniem Burmistrz

Miasta.

9. W przypadkach uzasadnionych rozktadem $wigt moga by¢ wprowadzone inne dodatkowe dni

wolne od pracy za ekwiwalentnym odpracowaniem w wyznaczone soboty.

10. W przypadku dotkliwych warunkéw atmosferycznych (np. upat) zagrazajacych zdrowiu

pracownikow w czasie pracy badz utrudniajacych im prace w tym czasie, dopuszcza sie
mozliwos¢ zmiany rozktadu czasu pracy dla wszystkich pracownikéw Urzedu na podstawie
polecenia Burmistrza Miasta Ketrzyn.

§21.

1. Jezeli wymagajg tego szczegdlne potrzeby Urzedu, pracownik moze by¢ zatrudniony poza

normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele i Swieta, jak rowniez w dni wolne od pracy, wynikajace z rozkfadu czasu pracy,
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w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy.

2. Za prace w niedziele lub $wieta uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godzinami 6.00
w tym dniu a 6.00 nastepnego dnia.

3. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 22.00 a 6.00.

4. Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek okreslony w Regulaminie Wynagradzania
Pracownikéw w Urzedzie Miasta Ketrzyn.

§ 22.

1. Czas pracy pracownikdw samorzadowych Urzedu wynosi 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Dniami pracy jest pie¢ dni tygodnia od poniedziatku do pigtku z wyjatkiem, o ktérych mowa
w §20 ust.4 pkt 2 Regulaminu.

3. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku
oraz co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

4. Dobowa norma czasu pracy wynosi $rednio 8 godzin w na dobe i przecigtnie 40 godzin na
tydzien w pieciodniowym tygodniu pracy w 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym.

5. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac przecigtnie
48 godzin pracy w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

6. Ograniczenie, przewidziane w ust. 3 nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy.

7. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo. Okres
rozliczeniowy dla tych pracownikéw wynosi jeden tydzien.

8. Praca przekraczajaca 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

9. Praca w godzinach nadliczbowych jest wykonywana na polecenie kierownictwa, jezeli
wymagaja tego potrzeby Urzedu, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej
oraz w niedziele i $wigta. Wzér polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych
stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu pracy.

10. Przepisu ust. 9 nie stosuje sie do: kobiet w cigzy, pracownikéw sprawujacych pieczg nad
osobami wymagajacymi statej opieki, o ile nie wyraza na to zgody, pracownikow opiekujacych
sie dziecmi w wieku do o$miu lat, o ile nie wyraza na to zgody, pracownikow
niepetnosprawnych, o ile na wniosek pracownika, lekarz wykonujacy badania lekarskie
przeprowadzane w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej w przychodni medycyny pracy,
z ktorg urzad zawart stosowna umowe lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad
pracownikiem - wyrazi na to zgode.

11. Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikom Urzedu, za wyjatkiem kierownikow/
pracownikéw zarzadzajacych, przystuguje na ich wniosek:

1) czas wolny wg zasady ,godzina za godzing”,

2) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych,

3) dzien wolny od pracy w terminie uzgodnionym z pracownikiem za prace wykonywang
w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecigtnie 5-dniowym
tygodniu pracy.

12. Wz6r wniosku dot. odbioru godzin nadliczbowych stanowi zataeznik nr 6 do regulaminu.

13. Pracownikowi, ktory wykonywat prace w sobote tj. w dniu wolnym od pracy wynikajacym
z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje czas wolny
od pracy w tym samym wymiarze, w terminie z nim uzgodnionym lub wynagrodzenie.

14. Za prace w niedziele lub $wieto pracownikowi przystuguje inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych Iu
nastepujacych po takiej niedzieli,




2) w zamian za prace w $wigto — w ciggu okresu rozliczeniowego. Jezeli nie jest mozliwe
wykorzystanie w terminie wskazanym w pkt 1 dnia wolnego od pracy w zamian za prace
w niedziele, Pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do konca okresu
rozliczeniowego.
17. Pracownikom przystuguje wliczana do czasu pracy 15-minutowa przerwa. Pore przerwy
ustalajg kierownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych.

§23.
Zobowigzuje sig kierownikéw komérek organizacyjnych do prowadzenia miesiecznej ewidencii
pracy w godzinach nadliczbowych dla kazdego pracownika. Miesieczna karta ewidencji pracy
w godzinach nadliczbowych powinna zosta¢ przekazana do pracownika ds. kadr najp6zniej do
3 dnia po zakonczeniu danego miesigca. Wzor miesiecznej karty ewidencji godzin nadliczbowych
stanowi zatacznik nr 7 do regulaminu pracy.

§24.

1. Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych po za miasto Ketrzyn pracy moga odbywac
sig tylko na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacja), podpisanego przez
pracodawce lub osobe upowazniona.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wydawane jest na pismie przy uzyciu druku delegacji
stuzbowej, podlegajacego rejestracji prowadzonym przez wydziat organizacyjny.

§ 25.
Rozliczenie czasu pracy wszystkich pracownikéw samorzadowych nastepuje na podstawie czasu
faktycznego wykonywania obowiazkoéw pracowniczych potwierdzajacych czas $wiadczenia pracy.
Czas pracy rozliczany jest w danym okresie rozliczeniowym.

§ 26.
1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidtowego ustalenia wynagrodzenia
i innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych,
W porze nocnej, w niedziele i $wigta, dni wolne od pracy wynikajace z rozkfadu czasu pracy
w pigciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym
okresie rozliczeniowym.
2. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy na zadanie pracownikow.

§ 27.

1. Pracownicy moga zosta¢ zobowigzani do pefnienia dyzuru w miejscu zamieszkania, poza
normalnymi godzinami pracy, w statej gotowosci do $wiadczenia pracy wedtug
harmonogramu zatwierdzonego przez burmistrza.

2. Czas pefnienia dyzuru nie moze naruszac¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego lub
tygodniowego, o ktorym mowa w § 22 ust.3.

3. Czas dyzuru nie zalicza sig do czasu pracy, jezeli w tym czasie pracownik nie Swiadczyt pracy.

4. Zaczas dyzuru, w ktérym pracownik Swiadczyt prace nalezy udzieli¢ pracownikowi czas wolny
w wymiarze odpowiadajacym dtugosci dyzuru lub wyptaci¢ mu wynagrodzenie zgodnie
z aktualnym angazem pracownika,

5. Dyzur, podczas ktérego pracownik $wiadczyt prace jest zaliczany do czasu pracy, a czas
wykonywania tej pracy jest traktowany jako czas pracy w godzinach nadliczbowych ze
wszystkimi konsekwencjami.
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§ 28.
Zobowigzuje sie kierownikow komérek organizacyjnych do przestrzegania czasu pracy
podlegtych im pracownikow.

§29.

1. Pracownik potwierdza fakt przyjscia do pracy poprzez podpisanie listy obecno$ci.

2. Listy obecnosci s przechowywane w Wydziale Organizacyjnym. Listy obecnos$ci prowadzone
w Ratuszu Miejskim i Punkcie Monitoringu Miejskiego, nalezy przekazywac najpozniej do 3
dnia po zakonczeniu danego miesiaca dla pracownika na stanowisku ds. kadr.

3. Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecno$ci w pracy dokonuje na biezaco
pracownik ds. kadr.

4. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy
oznacza nieobecno$¢ wymagajaca ztozenia  wyjasnienia  kierownikowi  komorki
organizacyjnej.

5. Wyjécie pracownika poza budynek Urzedu w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu
zgody bezposredniego przetozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksiazce wyjsc
stuzbowych. Wzor rejestru wyj$¢ stuzbowych stanowi zatacznik nr 8 do regulaminu.

6. Przebywanie na terenie Urzedu powyzej liczby godzin wynikajacych z ustalonego rozktadu
czasu pracy bez odpowiedniego polecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub
odpracowania wyj$¢ prywatnych nie jest réwnoznaczne z pracg w godzinach nadliczbowych
lub odpracowaniem wyj$¢ prywatnych.

Rozdziat Vil
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 30.

1. O niemozliwo$ci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego i pracownika na stanowisku ds. kadr.

2. W razie niestawienia sig¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przyczynami, pracownik jest
zobowigzany powiadomi¢ osobiécie lub przez inne osoby bezposredniego przetozonego oraz
pracownika na stanowisku ds. kadr o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng lub za
posrednictwem wszelkich dostgpnych srodkéw komunikacji), lecz nie pozniej, niz w dniu
nastepnym.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegolne okoliczno$ci nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie do pracy,
przedstawiajac niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu lub sekretarzowi przyczyny
nieobecnosci, a na zadanie — odpowiednie dokumenty. Pracownik zobowigzany jest
niezwlocznie dostarczy¢é pracownikowi ds. kadr niezbedne dowody poswiadczajace
przyczyne nieobecnosci.

5. Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie
sig do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zadwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoéci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosg
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat / /
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8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktore;
dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) osSwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej zakoriczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,

6) zasSwiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. W razie nieobecno$ci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust.

5 w punktach 1 - 6, pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnosc, doreczajac

stosowny dokument najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 31.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbgdny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi
nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Pracownik zwolniony od pracy dla zatatwienia waznych spraw osobistych zobowigzany jest
przed wyjsciem ztozy¢ wniosek w sprawie wyjScia prywatnego w godzinach pracy do
bezposredniego przetozonego stanowiacy zatacznik nr 9 do niniejszego regulaminu.

3. Za czas zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat ten czas zwolnienia. Odpracowanie zwolnienia od pracy
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, przy czym odpracowanie zwolnienia nie moze
naruszac prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

4. Odpracowanie wyjScia prywatnego powinno nastapi¢ w danym miesigcu kalendarzowym
w ktéorym doszto do nieobecno$ci, w terminie wskazanym na wniosku pracownika.
W uzasadnionych przypadkach za zgodg pracodawcy, odpracowanie wyjscia prywatnego
moze nastapic w nastepnym miesigcu kalendarzowym po miesigcu kalendarzowym,
w ktorym doszto do nieobecnosci pracownika z tego powodu.

5. W przypadku nieodpracowania wyj$¢ prywatnych pracownikowi odlicza si¢ z wynagrodzenia
za prace czas nieobecno$ci w pracy, za ktéry pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.

6. Rejestr wyj$¢ prywatnych prowadzony jest w kazdej komérce organizacyjnej i w ciggu 3 dni
od zakonczenia miesigca powinien by¢ dostarczany pracownikowi na stanowisku ds. kadr.
Wzor rejestru stanowi zatacznik nr 10 do regulaminu.

§ 32.

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

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

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

2. Zwolnienia wymienione w ust. 1, udzielane sg w dniach nastepnych przed lub po zdarzeniu
uzasadniajgcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik zobowigzany jest przedstawi¢ do
wgladu odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego
udzielenie zwolnienia.
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4. Jezeli pracownik nie $wiadczy pracy w trakcie zdarzenia uzasadniajgcego zwolnienie od pracy
na przyktad z powodu urlopu wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do
pracy z powodu choroby, nie przystugujg mu zwolnienia okolicznosciowe okreslone
W niniejszym paragrafie.

Rozdziat VIl
Urlopy pracownicze

§ 33.
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, pfatnego urlopu
wypoczynkowego.
2. Pracodawca jest zobowiazany udzielic pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

§ 34.

1. Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw zatwierdza burmistrz. Wzor
stanowi zatacznik nr 11 do regulaminu.

2. Plan urlopdéw powinien uwzglednia¢ wnioski pracownikdéw oraz konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy.

3. Whniosek sktada sig do bezposredniego przetozonego, ktéry przekazuje go do burmistrza lub
zastepcy / sekretarza / skarbnika - zgodnie z hierarchig wynikajaca ze struktury
organizacyjnej urzedu. Wzér wniosku stanowi zataeznik nr 12 do regulaminu.

4. W przypadku zastepcy, sekretarza, skarbnika i kierownikow komérek organizacyjnych,
wniosek o urlop wypoczynkowy akceptuje ich bezposredni przetozony. Na wniosku o urlop
wymagany jest rowniez podpis pracownika przyjmujacego zastepstwo za pracownika
wnioskujacego o urlop.

5. Pracownik moze rozpoczaé urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody.

6. Pracownik moze wykorzysta w ciggu roku kalendarzowego cztery dni urlopu
wypoczynkowego ,na Zadanie”. Pracownik zgtasza Zadanie udzielenia urlopu
bezposredniemu przetozonemu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

7. W sytuacji gdy z waznych powodow pracownik nie mégt wykorzystac urlopu do korica roku,
w ktérym nabyt do niego prawo, winien go wykorzysta¢ najpozniej do 30 wrzesnia
nastepnego roku.

8. W wyjatkowych sytuacjach, ktore nie byly znane w momencie udzielania urlopu, pracodawca
moze odwotaé pracownika z urlopu.

9. Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, odbywaniem ¢éwiczen wojskowych lub
przeszkolenia wojskowego albo petnienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie przez czas
do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego, pracodawca jest obowigzany udzielic w terminie
pozniejszym.

10. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli pracodawca w tym okresie udzieli mu urlopu.

11. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia moga by¢ obliczone na podstawie
przecietnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych miesigc rozpoczecia
urlopu; w przypadkach znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze byc
przedtuzony do 12 miesiecy.

12. Szczegdtowe zasady udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop okresla wiasciwe
rozporzadzenie.
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§ 35.

1. Przesuniecie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.

2. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy.

3. Decyzje w sprawach, o ktorych mowa w ust. 1i 2 podejmuje sekretarz po zasiggnigciu opinii
bezposredniego przetozonego pracownika lub bezposredni przetozony w stosunku do
zastepcy, sekretarza, skarbnika oraz kierownikow komérek organizacyjnych.

§ 36.
Za wiasciwg organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez
podlegtych pracownikéw odpowiadaja kierownicy komorek organizacyjnych.

§ 37.
Pracodawca zobowigzany jest udzielic urlopu wypoczynkowego biezacego jak i zalegtego
pracownicy / pracownikowi po urlopie macierzynskim.

§ 38.
Pracodawca zobowigzany jest udzielic petnego urlopu wypoczynkowego, tak biezgcego
(proporcjonalnie), jak i zalegtego pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwiazaniu
z powodu przejScia na emeryture lub rente inwalidzka.

§ 39.
. Na pisemny wniosek pracownika zgodnie z Kodeksem pracy, pracodawca moze udzieli¢ mu
urlopu bezptatnego.
2. Zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego wniosek, pracownik skfada do burmistrza.
3. Podpisany przez burmistrza wniosek pracownika, przekazywany jest do Wydziatu
Organizacyjnego - pracownikowi na stanowisku ds. kadr.
4. Pracownik ds. kadr udziela pisemnej odpowiedzi pracownikowi wnioskujacemu o urlop
bezptatny.

—_

§ 40.
1. Pracownik moze by¢ kierowany na szkolenie przez burmistrza lub na swdj wniosek
zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego po wyrazeniu zgody przez burmistrza.
2. Czas szkolenia rozliczany jest odpowiednio jak delegacja stuzbowa w przypadku szkolenia
poza miejscem $wiadczenia pracy lub jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.
3. Udziat w szkoleniach organizowanych po godzinach pracy i w dniach wolnych od pracy nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i nie moze by¢ uznawany za odpracowanie.

Rozdziat IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 41.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej.
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§ 42.

. Szkolenia w zakresie bhp prowadzone sg jako szkolenia wstepne i szkolenia okresowe.
. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien byé przeszkolony w zakresie znajomo$ci

przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotychczasowych zagrozen zawodowych oraz

poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze sig z wykonywang praca.

Szkolenie wstepne jest przeprowadzane w formie instruktazu wedtug programéw

opracowanych dla poszczegolnych grup stanowisk i obejmuje:

1) szkolenie wstepne ogdlne, zwane dalej ,instruktazem ogolnym”,

2) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej ,instruktazem stanowiskowym”.
Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.

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

znajomosci przepisow i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.
Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§ 43.

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegolnosci pracownik obowigzany jest:
zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz

1:

2.

3.

poddawac sig wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w tym

zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,
dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze Srodkow ochrony indywidualnej

zgodnie z przeznaczeniem,

poddawaé sig badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz w razie

koniecznos$ci innym badaniom i stosowac sie do zalecen lekarskich.

§ 4.

Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodpfatnie $rodki ochrony
indywidualnej, zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujacych przy wykonywaniu pracy tj. odziez ochronng i obuwie robocze

spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach.

Wykaz rodzajow odziezy i obuwia roboczego oraz strojow reprezentacyjnych a takze

przewidziany okres ich uzytkowania stanowi zatacznik nr 13 do niniejszego regulaminu.

Pracownikowi, ktoremu przystuguje przydziat odziezy roboczej i strojow reprezentacyjnych
oraz Komendantowi oraz Straznikom Strazy Miejskiej, ktorym przydzielono umundurowanie,
wyptaca sie ekwiwalent pieniezny na pokrycie kosztéw prania zgodnie z zatacznikiem nr 14

do regulaminu.

Pracownikom, ktérym przydzielono odziez i obuwie robocze, stroje reprezentacyjne oraz
umundurowanie, zmniejsza sie ekwiwalent pieniezny na pokrycie kosztow prania

odpowiednio za kazdy dzien nieobecnosci w pracy.

Pracownicy uzytkujacy w czasie pracy monitor ekranowy przez minimum 4 godziny dziennie
otrzymujg cze$ciowy zwrot kosztéw za zakup okularéw korygujacych wzrok, na zasadach

okreslonych w zataczniku nr 15 do regulaminu pracy.
§ 45.

uzytkowania; sg one wpisywane do kartoteki wyposazenia indywidualnego pracownika.

. Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze do statego indywidualnego

Pracownicy otrzymujq przystugujacqg im odziez i obuwie robocze z dniem przystapienia do

pracy.
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3. Przydziat nowej odziezy i obuwia roboczego nastgpuje po uprzednim zwrocie przedmiotow
zuzytych.

4. Obowiazkiem pracownika jest utrzymanie w nalezytym stanie przydzielonych mu $rodkow
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, a takze uzytkowanie ich zgodnie
Z przeznaczeniem w miejscu pracy.

§ 46.

1. Pracownik posiadajacy umowe o prace okreslajacg jego stanowisko pracy zgtasza sie do
kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej jest zatrudniony gdzie otrzymuje informacje o
przystugujacych mu uprawnieniach do odziezy i obuwia roboczego, a takze $rodkéw ochrony
indywidualnej.

2. Wymagane sorty odziezowe pracownik pobiera z wydziatu organizacyjnego.

3. Okres uzywalnosci $rodkéw wskazanych w ust. 1 liczy sie od dnia ich wydania do uzytkowania
lub uptywu czasu wynikajacego z tabeli norm zawartej w zataczniku nr 13 do regulaminu,
tacznie z urlopem wypoczynkowym, z wytgczeniem innych okresow nieobecnosci trwajacych
jednorazowo ponad 1 miesigc.

4. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy przediuza sie okres
uzywalnosci przydzielonych przedmiotow proporcjonalnie do czasu pracy.

§47.

1. W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwrocic¢
pracodawcy przydzielone mu przedmioty.

2. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych pracownikowi
przedmiotow wskazanych w zat. nr 13 do Regulaminu Pracy — po sporzadzeniu protokotu
zniszczenia — pracodawca zobowigzany jest wydaé pracownikowi inne przedmioty zgodnie
z tabelg norm stanowigca zatacznik nr 13 do regulaminu. Wzér protokotu zniszczenia stanowi
zatacznik nr 16.

3. Jedli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastapito z winy pracownika, jest on
zobowigzany uisci¢ kwote rowng niezamortyzowanej czesci wartosci tych przedmiotow.

4. Protokot sporzadza pracownik Wydziatu Organizacyjnego.

§ 48.
Sprawy wydania pracownikom odziezy roboczej, obuwia roboczego i strojow reprezentacyjnych,
a takze srodkow ochrony indywidualnej, biezacego prowadzenia kartotek osobistego
wyposazenia pracownikéw prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 49.
Nie wolno przydziela¢ pracownikom odziezy i obuwia roboczego niespetniajacych wymagan
okreslonych w Polskich Normach.

Rozdziat X
Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikéw zwiazanych z rodzicielstwem

§ 50.
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegoélnie ucigzliwych i szkodliwych dla ich
zdrowia.
2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiety w ciazy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, ani
w niedziele i Swieta oraz nie wolno delegowac jej poza state miejsce pracy bez jej zgody.
3. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegolnosci kobiet w cigzy, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegolnie ucigzliwych Ilub
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szkodliwych dla zdrowia kobiet.
. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmiagcych dziecko piersig stanowi zatacznik nr 17 do regulaminu.

§ 51.
Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz nie wolno delegowac go poza
state miejsce pracy.
Pracownika sprawujacego piecze nad osobg wymagajaca statej opieki lub opiekujacego sie
dziecmi w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych,
W porze nocnej ani w niedziele i Swieta.
Pracownik wychowujacy dziecko do 14 roku zycia zobowigzany jest do ztozenia o$wiadczenia
0 zamiarze korzystania w ciggu roku kalendarzowego z uprawnienia w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Pracownik ten jest
rowniez zobowigzany sktada¢ odrebne os$wiadczenia w przypadku zmiany zamiaru
korzystania z uprawnienia.
. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego w
ust. 3 moze korzystac jedno z nich.
. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust.
3, decyduje pracownik, w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w
danym roku.
. Wzdr wniosku o udzielenie zwolnienia, o ktdrym mowa w ust. 3 stanowi zatacznik nr 18 do
regulaminu.

§52.
Do innej odpowiedniej pracy przenosi sig kobiete w cigzy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedfozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.
. Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§53.
Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do 2 potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.
Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut
kazda.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.
Przerwy wskazane w ust. 112 moga by¢ na wniosek pracownicy tagczone, co moze skutkowac
pozniejszym rozpoczeciem Swiadczenia pracy lub wczesniejszym jej zakoniczeniem.

Rozdziat XI
Nagrody i wyrdznienia

§54.

. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczeg6lnych osiggniec i efektéw pracy moga
by¢ przyznane nastepujace wyroznienia:

1) list pochwalny,

2) dyplom uznania,
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3) awans,

4) gratyfikacja pienigzna.

. Wyrdznienia i nagrody przyznaje pracodawca zgodnie z obowigzujagcym w Urzedzie
regulaminem wynagradzania z wiasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika, po zaopiniowaniu przez kierownika wyzszego szczebla.

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

Rozdziat Xi
Kary porzadkowe za naruszenie obowiazkéw pracowniczych.
Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownikow.

§ 55.

. Za naruszenie obowigzkdw pracowniczych uwaza sie:

a) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

b) nieprzestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy,

c) nieprzestrzeganie przepisow przeciwpozarowych,

d) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy,

e) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy,

f) opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,

g) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

h) wykonywanie na terenie Urzedu prac niezwigzanych z zadaniami Urzedu/stosunkiem
pracy,

i) niewykonanie polecen przetozonych, ktére dotycza pracy,

J) zte lub niedbate wykonywanie pracy oraz niezachowanie obowigzujacych terminow,

k) celowe uszkodzenie lub zniszczenie powierzonych narzedzi pracy, w tym urzadzen oraz
wyposazenia bedacych wtasnoscig Urzedu,

[) niewfasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwtadnych i interesantow,

m) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie zaktadu
pracy oraz wnoszenie alkoholu na teren zakfadu,

n) stawienie si¢ do pracy po zazyciu narkotykéw lub innych $rodkéw odurzajacych,

0) zazywanie narkotykow lub innych $rodkéw odurzajacych na terenie Urzedu oraz
wnoszenie narkotykoéw lub innych $rodkéw odurzajacych na teren Urzedu,

p) dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.

. Za naruszenie obowiazkdw pracowniczych i nieprzestrzeganie Regulaminu Pracy,

Pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany,

c) kare pieniezna.

. Wptywy z kar pienigznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny

pracy.

Kary nie mozna zastosowaC po uptywie dwoéch tygodni od powzigcia wiadomosci

0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig tego

naruszenia.

. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do

pracodawcy. O uwzglednieniu bad? odrzuceniu sprzeciwu decyduje burmistrz po

rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowe;.

. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia

0 odrzuceniu sprzeciwu wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
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§ 56.
Szczegblnie razacym naruszeniem obowigzkow pracowniczych oraz  porzadkowych
i dyscypliny pracy jest:

1) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnos$ci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w
sposob razgco niezgodny z jego celem,

2) osobiste zachowanie pracownika w $rodowisku pracy, ktdre mogq by¢ interpretowane
jako molestowanie,

3) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub klientow urzedu.

Rozdziat Xl
Ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych

§57.
Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych
w rozumieniu art. 52§ 1 pkt 1 Kodeksu Pracy uwaza sie w szczegdélnosci:
1) zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktére mogtoby narazi¢ pracodawce na szkody,
2) razaca niedbato$¢ o sprzet, narzedzia i powierzone materiaty,

3) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy w trakcie godzin pracy,

4) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spdznianie sie lub samowolne
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

5) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu narkotykéw lub innych
srodkow odurzajacych albo spozywanie alkoholu, narkotykéw lub innych $rodkow
odurzajacych w miejscu pracy,

6) uporczywe naruszanie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

7) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy
W sposadb razgco niezgodny z jego celem,

8) gromadzenie i przesytanie za pomoca urzadzen nalezacych do pracodawcy materiatow o
charakterze pornograficznym,

9) zabranie lub usitowanie przywtaszczenia mienia stanowigcego wiasno$¢ Pracodawcy.

Rozdziat XIV
Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzycia przez pracownika alkoholu, narkotykéw,
lekow psychotropowych lub innych substancji o dziataniu odurzajacym

§ 58.

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw
obowigzku trzezwosci cigzy na bezpo$rednich przetozonych tych pracownikéw.

2. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczeniu do pracy oséb, ktérych stan lub
zachowanie wskazujgce na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne okolicznosci
- na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu
pracy.

3. Przetozony jest zobowigzany do bezzwilocznego zgtaszania pracodawcy oraz Wydziatowi
Organizacyjnemu faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

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

. Kontroli trzezwosci dokonuje policja, na wniosek burmistrza, zastgpcy lub sekretarza.

. Badania stanu trzezwosci dokonuje sig odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar
wydychanego powietrza.

. Pracownik ma prawo zazadac pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.

. Koszt badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono u
pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztéw badan cigzy na
pracowniku.

. Stan nietrzezwos$ci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekéw
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych.

§ 59.

. Pracownik Urzedu uczestniczacy przy kontroli trzezwosci sporzadza protokot, ktory powinien

zawierac:

1) dane osoby zgtaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub informacje o0géing
0 zgtoszeniu,

2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgtoszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwos$ci oraz opis
sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowiazku,

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

5) wskazanie dowodéw, np. Swiadkdw,

6) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokdt i 0s6b podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,

7) zataczone dowody, w tym protokoty przestuchan $wiadkow, wyniki badan na zawarto$¢
alkoholu.

Protokdt przekazuje sie do Woydziatu Organizacyjnego pracownikowi ds. kadr do

wykorzystania stuzbowego.

§ 60.
Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow
przez pracownikéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie Urzedu lub w miejscu
pracy jest zabronione i stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracownika.
. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na
recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.
Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni
sq za znajomo$¢ dziatan ubocznych ww. $rodkéw, ich wptywu na reakcje organizmu,
mozliwo$¢ podejmowania decyzji, wypetniania obowiagzkéw i, o ile to mozliwe, pracownicy
tacy powinni poinformowac o tym kierownika komorki organizacyjnej przed rozpoczeciem
pracy.
Rozdziat XV
Monitoring wizyjny

§61.

. W celu zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczenstwa w obszarze przestrzeni

publicznej ze szczeg6lnym uwzglednieniem pracownikow i klientow urzedu oraz o0séb

przebywajacych na terenie obiektu oraz zabezpieczenia mienia nalezacego do pracodawcy

znajdujacego sie w poszczegolnych pomieszczeniach.

. Szczegotowe zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego okresla odrebne zarzadzenie

burmistrza w sprawie wprowadzenia Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego
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w budynku Urzedu Miasta Ketrzyn i Ratusza Miejskiego.

3. Nowo przyjmowany pracownik przed przystapieniem do pracy ma obowigzek zapoznac sie z
trescig zarzadzenia, o ktérym mowa w ust.2. OSwiadczenie o zapoznaniu sie z jego trescia,
podpisane przez pracownika wigczane jest do akt osobowych pracownika.

Rozdziat XVI
Inne postanowienia

§62.
1. CzynnosSci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec zastgpcy burmistrza, sekretarza,
skarbnika oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych wykonuje burmistrz.
2. Pracodawcg burmistrza jest Urzad.
3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy wykonuje przewodniczacy Rady Miejskiej w Ketrzynie, a pozostate czynnosci
sekretarz z tym, ze wynagrodzenie burmistrza ustala Rada w drodze uchwaty.

§63.
1. Burmistrz przyjmuje pracownikdbw w sprawach skarg i wnioskoéw dotyczacych spraw
ogolnych urzedu i kierownictwa kazdego dnia.
2. Pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia wniosku lub skargi
zawierajacych prawdziwe informacje.

§64.

1. Urzad zapewnia pracownikom prawo wzajemnej komunikacji wewnatrz Urzedu, dyskusji,
przedstawienia sugestii, pytan, czy problemow.

2. Wszelkie problemy pracownikow powinny byé kierowane w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przetozonego a w przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika
rozwigzania do kierownictwa zgodnie z hierarchia wynikajgca ze struktury organizacyjnej
urzedu.

§ 65.

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:

1) uzywa¢ stow wulgarnych, niegrzecznych, czy niestosownych w stosunku do
przetozonych, podwtadnych i wspotpracownikow oraz osob trzecich,

2) zajmowac sie w czasie i miejscu pracy czynno$ciami nie zwigzanymi z pracg, ani
wykorzystywac urzadzen, narzedzi, materiatow stuzbowych do celow nie zwiazanych z
praca, w szczegolnosci do celow prywatnych,

3) przyjmowa¢ na adres Urzedu ani wysylaé prywatnej korespondencji, w tym
elektronicznej. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach odpowiednie zezwolenie
moze wyda¢ burmistrz lub zastepca burmistrza.

§ 66.

1. Pracownicy nie moga powotywaé sie na swoje zatrudnienie w Urzedzie w zwigzku z
podejmowanymi dodatkowymi zajeciami badZ dziatalno$cig gospodarcza prowadzong na
wiasny rachunek lub wspdlnie z innymi osobami lub dziatalnos$cig polityczna i spoteczna.

2. W dziataniach, o ktérych mowa w ust. 1 pracownicy nie moga wykorzystywa¢ w Urzedzie
wyposazenia | materiatdw stanowigcych wtasnos$¢ pracodawcy.




Rozdziat XVII
Postanowienia koncowe

§ 67.

. Pracodawca ma prawo do:

1) korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw, zgodnie z trescig
stosunku pracy (zawartej umowy o pracy),

2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania pracownikom
wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace oraz prawo do ustalania zakresu
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia
ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeks pracy, ustawy o czasie pracy kierowcow,
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od
pracy oraz inne przepisy powszechnie obowiazujace.

. Kazdy Pracownik ma prawo uzyska¢ informacje dotyczaca jego stosunku pracy,

a w szczegolnosci wszelkie wyjasnienia zwigzane z zasadami wynagrodzenia, $wiadczeniami

socjalnymi i innymi wynikajacymi z ustawodawstwa pracy.

. Kierownicy komorek organizacyjnych sg zobowiazani na biezaco przyjmowac pracownikow

w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania danej komorki organizacyjne;.

§ 68.
. Wszelkich informacji na zewnatrz o Urzedzie, udziela burmistrz lub upowaznieni przez
burmistrza pracownicy.
. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepiséw prawnych do kontroli dziatalnosci Urzedu
dopuszczane sg do czynno$ci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentow
uprawniajgcych do kontroli i powiadomieniu pracodawcy.
. Osoby kontrolujgce podejmujg kontrole po wpisaniu sie do ksigzki kontroli znajdujacej sie
w sekretariacie burmistrza.

§ 69.

Zmiana tresci niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie
CcO jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

§ 70.

1. W przypadku zmiany tresci aktow prawnych wymienionych w niniejszym Regulaminie lub

miejsca ich publikacji po wejSciu w zycie Regulaminu, nalezy stosowac akty prawne
z uwzglednieniem tych zmian.

2. W przypadku zmiany nazw komoérek organizacyjnych wymienionych w niniejszym

Regulaminie nalezy odpowiednio stosowa¢ nazwy komoérek wystepujace w aktualnie
obowigzujacym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ketrzyn.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ketrzyn

(imie | nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy

Oswiadczam, ze w zwiazku z podjeciem pracy na StanOWISKU..........cccvevvirecrereeiieieiesicienns

W BT s e i i b e A AN S A e A SRR AR
(nazwa komorki organizacyjnej)

przed rozpoczeciem pracy zapoznatem(-am) sie z trescig obowigzujacego w Urzedzie Miasta

Ketrzyn Regulaminu Pracy wprowadzonym Zarzadzeniem.

(data i czytelny podpis pracownika)
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ketrzyn

KARTA OBIEGOWA
w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy

Zdniem ...............

(nazwa jednostki organizacyjnej Urzedu Miasta Ketrzyn)

o$wiadczam, ze:

~ nie posiadam w formie papierowej, ani tez elektronicznej danych oséb, do ktorych

miatem/am dostep w trakcie zatrudnienia,

~ zachowam w tajemnicy wszelkie informacje ustawowo chronione,
~ rozliczytem/am sie z zaliczek, powierzonych (wypozyczonych) sktadnikow majgtkowych
Urzedu Miasta Ketrzyn oraz prowadzonych spraw - co potwierdzaja:

Pracownik prowadzacy sprawy socjalne

(data | wlasnoreczny podpis potwierdzony pieczecia)

Kierownik komarki organizacyjnej urzedu, w ktorej
pracownik jest zatrudniony

(data i wlasnoreczny podpis potwierdzony pieczecig)

Pracownik prowadzacy ewidencje Srodkow trwalych /
pozostatych srodkéw trwatych / niskocennych skiadnikow
majatkowych
(Wydziat Zarzadzania Finansami Miasta)

(data i wiasnoreczny podpis potwierdzony pieczecia)

Stanowisko ds. kadr
(Wydziat Organizacyjny)

(data i wlasnoreczny podpis potwierdzony pieczecig)

Pracownik odpowiedzialny za gospodarke materiatowg ~-
wyposazenie
(Wydziat Organizacyjny)

(data i wlasnoreczny podpis polwierdzony pieczeci)

Pracownik ds. administrowania siecig komputerowa
(Wydzial Organizacyjny)

(data i wtasnoreczny podpis potwierdzony pieczecia)

Petnomocnik Kancelarii Dokumentéw Niejawnych

(data | wiasnoreczny podpis potwierdzony pieczecig)

Ketrzyn, dnia ..............ocoiiiiiinn,

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ketrzyn

(adres zamieszkania )

OSWIADCZENIE
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej

Zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

o$wiadczam, iz prowadze dziatalno$¢ gospodarcza* w zakresie:

(charakter prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej*™).

Niniejsze o$wiadczenie sktadam $wiadomy odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdy lub

zatajenie prawdy na podstawie art. 233 § 1 kodeksu karnego.

(miejscowosc i data) (podpis pracownika)

*Zgodnie z art. 23 Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsigbiorcow (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1292 z pdzn. zm.) przez pojecie dziatalno$ci gospodarczej nalezy rozumie¢ zorganizowang
dziatalno$¢ zarobkowa, wykonywana we wasnym imieniu i w sposob ciggty.

** QOkreslenie charakteru dziatalno$ci gospodarczej to okreslenie jej przedmiotu i zakresu.
Dziatalno$¢ gospodarcza moze by¢ bowiem prowadzona przez urzednika samorzadowego
zarbwno samodzielnie, jak i w innej formie, np. spotki cywilnej czy handlowej. Przedmiot
dziatalnosci gospodarczej okreslany jest — zgodnie z Polskg Klasyfikacja Dziatalno$ci (PKD) -
przez przedsigbiorce we wniosku o wpis dziatalnosci do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej lub
do Krajowego Rejestru Sadowego. W przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej, pracownik jest zobowiazany ztozy¢ o tym oswiadczenie kierownikowi jednostki w
terminie 30 dni.
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ketrzyn

Ketrzyn, dnia ..........coooiiiiiiiinn,

(adres zamieszkania)

Oswiadczenie
pracownika o przelewaniu wynagrodzenia na rachunek bankowy

Prosze o przekazywanie catoSci mojego wynagrodzenia za prace otrzymywanego z tytutu

zatrudnienia w Urzedzie Miasta Ketrzyn oraz pozostatych $wiadczen, na moje konto osobiste nr
w  Banku

(czytelny podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ketrzyn

.................................................. 121 1] [ ———————
(komdrka organizacyjna)

POLECENIE
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
Proszg¢ o wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych  Pani/Pana....................
W e s nennasns s naans w godzinach od .......cccocoeeviiicninnne. O oo
-

(podpis kierownika komdrki organizacyjnej)

Wyrazam zgode:

(podpis Burmistrza, Sekretarza lub osoby upowaznionej)

Potwierdzenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych
(Data i godzina zakoriczenia pracy)
(podpis pracownika) (podpis Burmistrza, Sekretarza lub osoby upowaznionej)
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WNIOSEK

Zatacznik nr 6
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ketrzyn

Ketrzyn, dnia ..........

dotyczacy przepracowanych godzin nadliczbowych

zaptaty / odbioru *

Imie i nazwisko pracownika ...

S aANOWISKO ...

Wydzial ...,

Wnioskuje o zaptate za godziny nadliczbowe

przepracowane w dniu

............................................ WilOSCI oo

Whnioskuje o odbiér godzin nadliczbowych w dniu .............. w ilosci ......... za
godziny przepracowane W dniu ................ vensns VU115 o —————— =

Whnioskuje o odbidr dnia wolnego w dniu................. za pracg wdniu .............
wyznaczonym jako dzien wolny od pracy*
(podpis kierownika komorki organizacyjnej) (podpis pracownika)

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 7
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ketrzyn

Ketrzyn, dnia ...................

(wydziat / komorka organizacyjna)

Ewidencja pracy w godzinach nadliczbowych

Za WS covuvuisvsninus 20l
Imie i nazwisko pracownika
Praca _ Rozliczenie
Wykonywana w godzinach nadliczbowych | godzin nadliczbowych
: 5= g
5 g . §@ s g
S = = 25 £ 2 s = 25
o 4 B g u.E g N b 3 E =
= o T =] &8 a8 o = =232 (=] b S o
(3% o o i S N © s o P S
= = O S o w9 o > &0 0 = g9
0o | 7 o o o £ c 2 @ ol
© - o & B O 5 o =1 £ N
s = §=] g s 2 £ = b1 £ a
a g - 8 S £ g
' 35 o
Sporzadzil/a:

Zatwierdzam:

(podpis burmistrza lub sekretarza)

['S]



Zatacznik nr 8
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ketrzyn

...................................................................... Ketrzyn, dnia .......ccccooovvovnvvrcincs

(pieczatka jednostki organizacyjnej)

EWIDENCJA WYJSC W GODZINACH PRACY
W SPRAWACH StUZBOWYCH

W miesiacu............
- Fiiie s R Gl s R ~ Podpis
Lp. | Data | ImiqiNamwisko |yyicia | prjca | RZOM | OPiswNfcia | poeioionego
Zatwierdzit:

(kierownik jednostki lub osoba upowazniona)




Zatgcznik nr 9
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ketrzyn

Ketrzyn, dniad.....comesiieins

(komorka organizacyjna)
WNIOSEK
w sprawie prywatnego wyjscia w godzinach pracy i odpracowania czasu wyjscia
o charakterze prywatnym

I.  Zwracam sie z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy

(data i podpis pracownika)
Decyzja kierownika komorki organizacyjnej:
O wyrazam zgode

O nie wyrazam zgody

(data i podpis bezposredniego przetoZzonego)

[l.  Zwracam sie z wnioskiem o odpracowanie w/w wyjscia prywatnego w dniu ....................

W godzinath od e 00 srcamvan

(data i podpis pracownika)

Wyrazam zgode na odpracowanie wyjscia prywatnego w terminie:
a) wskazanym przez pracownika
R PR R A e 1] 1 P ———————— w godzinach od .........cc..... dO corveeieeiiee

(data i podpis bezposredniego przetoZzonego)

Ill. Potwierdzenie, przez bezposredniego przetozonego odpracowania zwolnienia od pracy w
celach prywatnych.
O odpracowano zgodnie z wnioskiem
O nie odpracowano
Prosze o potracenie z wynagrodzenia pracownika w rownowartosci ..........
nieodpracowanych godzin wykorzystanych na zatatwienie spraw osobistych.

data i podpis bezposredniego przetoZzonego)
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Zatacznik nr 12
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ketrzyn

Ketrzyn, dnia ...............

(stanowisko) Burmistrz Miasta Ketrzyn

(komdrka organizacyjna)

WNIOSEK URLOPOWY

Prosze o udzielenie urlopu:
O wypoczynkowego, O na zgdanie, O szkoleniowego, O okoliczno$ciowego, O opieki nad dzieckiem*

(burmistrz lub zastepca / sekretarz / skarbnik)

* witasciwe nalezy zaznaczy¢ X

UWAGA! - wszelkie przekre$lenia na wniosku urlopowym sg niedopuszczalne
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Zatacznik nr 13

do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ketrzyn

EKWIWALENT PIENIEZNY ZA UZYWANIE WLASNEJ ODZIEZY | 0BUWIA ROBOCZEGO

Zakres wyposazenia:

R - odziez i obuwie robocze Okres Ll
Stanowisko ' 2 ' Cena w zi ; . rocznie w
: 0 - Srodki ochrony uzywalnosci
pracy - S iy ztotych
_ : indywidualnej _ w miesigcach
2. _ S 4, 5. 6.
Pracownik gospodarczy R - fartuch ochronny 60,00 zt 12 m-ce
- Sprzataczka R - obuwie profilaktyczne 70,00 zt 12 m-ce 130,00 zi
0 - rekawice gumowe nie dotyczy d/z
Pracownik gospodarczy R - ubranie drelichowe 66,00 zt 24 m-ce
- konserwator R - kurtka ocieplana 120,00 z¢ 36 m-cy
R - ptaszcz 27,00 zt 36 m-cy
przeciwdeszczowy
133,00
R — obuwie: trzewiki lub 62,00 zt - ke
m-ce
potbuty
0 - rgkawice robocze nie dotyczy i
Kontroler strefy ptatnego | R - buty ocieplane 76,00 zt 24 m-cy
parkowania R - buty letnie 72,00 zt 24 m-cy
R - pfaszcz 24,00 zt 36 m-cy
przeciwdeszczowy 120,00 zt
R — kurtka ocieplana 36 m-ce 135,00 zt
12,00 zt 3
R - czapka zimowa 6 m-ce
s 12,00 zt 24 m-ce
R - rekawice z@owe 6,00 zt 5
R - czapka letnia nie dotyczy 24 m-ce
0 - kamizelka ostrzegawcza d/z
Kierowca R - fartuch drelichowy lub 60,00 zt 36 m-ce
ochronny
R - obuwie trzewiki lub 62,00 z 24 m-ce
potbuty $00.00 4 151,00 z4
0 - okulary FeR g d/z
przeciwstoneczne min.36 m-cy
R - rgkawice ochronne nie dotyczy | d/z
Pracownik archiwum R — fartuch ochronny 60,00 zt 36
O - rekawice ochronne nie dotyczy dfz 20,00 zt
0 - maseczka p/pytowa nie dotyczy d/z
Pracownicy wykonujacy  |R - kurtka uniwersalna 150,00 zt 24 m-ce
prace w 0O - kamizelka ostrzegawcza nie dotyczy d/z
terenie z Wydziatu: BRM, _ ;
61 § B R - obuwie gumowe .60,00 zt 24 m-ce 105,00 z4
R - hetm ochronny (wg nie dotyczy diz

potrzeb wydziatu)
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Samodzielne stanowisko | R - kurtka uniwersalna 150,00 z¢ 24 m-ce
ds. wojskowych, obrony |0 - kamizelka ostrzegawcza | nie dotyczy d/z
cywilnej i zarzadzania R — obuwie gumowe 60,00 zt B s 105,00 zt
kryzysowego,
Kierownik USC R - garnitur 500,00 zt
R - koszula 100,00 zt 24 m-ce
300,00 zt
R - krawat 100,00 zt ’
R - obuwie 200,00 zt
Pracownicy USC i BL 0 - rekawice ochronne ie d
0 - maseczka p/pytowa nie dotyczy diz nie dotyczy
Z-ca Kierownika USC R - zakiet/marynarka 200,00 zt 24 m-ce
R - obuwie 200,00 zt 300,00 zt
R - sukienka wizytowa 500,00 zt
Pracownicy wykonujacy R - obuwie robocze 62,00 zt 24 m-ce
roboty publiczne/ prace 0 - kamizelka ostrzegawcza | nie dotyczy 62,00 zt
interwencyjne R - rekawice ochronne nie dotyczy

Straz Miejska

Rodzaj wyposazenia i umundurowania pracownikéw Strazy Miejskiej
okreslony jest odrebnym Zarzgdzeniem Burmistrza.

Objasnienia: Ekwiwalent ulega corocznej waloryzacji o Srednioroczny wskaznik inflacji i ustug

konsumpcyjnych ogfoszony w Komunikacie Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.




Zatacznik nr 14
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ketrzyn

EKWIWALENT PIENIEZNY ZA PRANIE WEASNEJ ODZIEZY ROBOCZEJ

Stanowisko llos¢ pran Wysokos¢ Ekwiwalent
w miesigcu | ekwiwalentu za | miesigczny
jedno pranie

Pracownik gospodarczy x4 4,00 zt 16,00 zt
- Sprzataczka
Pracownik gospodarczy x4 4,00 zt 16,00 zt
- konserwator
Kontroler strefy ptatnego parkowania x4 4,00 zt 16,00 zt
Kierowca X2 400z 8,00 zt
Pracownik archiwum X2 4,00 z 8,00 zt
Pracownicy wykonujacy prace w terenie X2 4,00 zt 8,00 zt
z Wydziatu: BRM, BAU i BKO
Samodzielne stanowisko ds. wojskowych, obrony X2 4,00 zt 8,00 zt
cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
Kierownik USC X2 4,00 zt 8,00 zt
Z-ca Kierownika X2 4,00 z 8,00 zt
Pracownicy wykonujacy prace spofecznie X2 4,00 zt 8,00 zt
uzyteczne/ roboty publiczne/ prace interwencyjne
Straz Miejska %5 4,00 zt 20,00 zt

*Objasnienia: Ekwiwalent ulega corocznej waloryzacji o Srednioroczny wskaznik inflacji i ustug
konsumpcyjnych ogtoszony w Komunikacie Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

39




Zalacznik nr 15
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ketrzyna

Zasady czeSciowego zwrotu kosztow za zakup okularéw korygujacych wzrok

§1.
CzeSciowy zwrot kosztéw poniesionych przez pracownika na zakup okularéw korygujacych wzrok do
pracy przy obstudze monitora ekranowego zwigzany jest z badaniami lekarskimi przeprowadzanymi w
ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej w przychodni medycyny pracy, z ktérg urzad zawart stosowng
uMowe.

§2.

1. Pracodawca zapewnia pracownikom czes$ciowy zwrot kosztow poniesionych na zakup okularow
korygujacych wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych wykonanych w
ramach badan lekarskich, o ktorych mowa w § 1 wykazg potrzebg ich stosowania podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego.

2. W przypadku pogorszenia sig wzroku pracownika po uptywie 12 miesiecy od dnia wykonania badan
lekarskich, o ktorych mowa w § 1, nie zawierajacych zalecenia uzywania okularéw korygujacych
wzrok i potrzeby ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego — pracodawca
wydaje pracownikowi skierowanie na uzupetniajace badania okulistyczne.

3. Podstawe czeSciowego zwrotu kosztow poniesionych na zakup okularéw korygujacych wzrok
stanowig nastepujgce dokumenty:

1) wniosek pracownika o dokonanie czesciowego zwrotu kosztéw poniesionych na zakup okularow
korygujacych wzrok, ktérego wzér okresla wniosek zataczony do niniejszych zasad,

2) faktura za zakup okularéw korygujacych wzrok wystawiona imiennie na pracownika ubiegajacego
sie o dokonanie czeSciowego zwrotu kosztow poniesionych na zakup okularéw korygujacych
wzrok, potwierdzajgca dokonanie zakupu okularéw korygujacych wzrok.

4. Faktura, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3 powinna obejmowac taczne koszty zwigzane z zakupem
okularow korygujacych wzrok.

5. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 nalezy sktada¢ do pracownika zajmujacego stanowisko ds.
kadr.

6. Pracownik, ktory poni6st koszty zwigzane z zakupem okularéw korygujacych wzrok zobowigzany jest
do ztozenia dokumentdw, o ktdrych mowa w ust. 2 w terminie do 14 dni od dnia wystawienia
faktury.

§ 3.

1. CzeSciowy zwrot kosztow poniesionych na zakup okularéw korygujacych wzrok przystuguje
pracownikowi w okresach waznosci badan lekarskich, o ktérych mowa w § 1.

2. CzeSciowy zwrot kosztow poniesionych na zakup okularéw korygujacych wzrok nastepuje po
spetnieniu przez pracownika warunkow okreslonych w § 2.

3. Gorna granica czeSciowego zwrotu kosztow poniesionych na zakup okularéw korygujacych wzrok
wynosi 700 zi.

4. Czesciowy zwrot kosztow poniesionych na zakup okularéw korygujacych wzrok nastepuje nie czescie;
niz raz na dwa lata.
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Ketrzyn; gnig somsemmmmamemsis

(stanowisko / komaorka organizacyjna)

WNIOSEK
o czesciowa refundacje kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok
do pracy przy obstudze monitora ekranowego

Na podstawie § 44 ust. 5 Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Ketrzyn stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn Nr ................. 20N vovomnnn o s w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Ketrzyn, w czesci dot. zasad czgsciowego zwrotu kosztow zakupu
okularow korygujacych wzrok pracownikom Urzedu Miasta Ketrzyn, zatrudnionym na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe - prosze o przyznanie czesciowej refundacji kosztu zakupu
okularéw korygujacych wzrok niezbednych do pracy przy obstudze monitora ekranowego w kwocie
................ L YOS . |

Do wniosku dotgczam:

1) rachunek/fakture * dokumentujaca zakup okularow.

Potwierdzenie bezposredniego przetozonego:

Potwierdzam, ze Pani/Pan™ ... uzytkuje w trakcie pracy monitor
ekranowy co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

WYPEENIA PRACOWNIK D.S. KADR

Data ostatniei refundacii = s sssrmsrsmssssn

Ustalony okres zdolnosci do pracy od ................ D s s e
Whiosek zgodny merytorycznie, akceptuje do zwrotu kwotg ............... zt (stownie zt
................................................................ )

(data, podpis i piecze¢ pracownika d.s. kadr)

*| - niepotrzebne skreslic
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Zatacznik nr 16
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ketrzyn

Ketrzyn, dnia ......ccceeveniieennne

(komdrka organizacyjna)

PROTOKOL
utraty, zniszczenia, przedwczesnego zuzycia*)

Prosze o wydanie nowej odziezy — obuwia roboczego, stuzbowego — $rodkdéw ochrony
indywidualnej*)

Zatrudnionyla) w d2iale uvamssmuensmmranmen s A G

R B T

Wymieniona odziez — obuwie - $rodki ochrony indywidualnej*) ulegto utracie, zniszczeniu,
przedwczesnemu zuzyciu®) z powodu

(podpis pracownika) (podpis bezposredniego przetoZzonego)
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Zatacznik nr 17
do Regulaminu Pracy

Urzedu Miasta Ketrzyn

Keltzyt, O0ig: cssemems weins vru

(telefon kontaktowy)
Burmistrz Miasta Ketrzyn

Whniosek

o udzielenie zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem

Zwracam sie z prosba o udzielenie mi zwolnienia od pracy przystugujacego z mocy art. 188
Kodeksu pracy na dziecko (imig i nazwisko dziecka) ............coocooiiiiii

urodzone dnia .........c.ccviiiiiniiiennne. ) W WYMIATZE woswswcuservin e dni/godzin® w terminie

(podpis pracownika)

Jednoczesnie o$wiadczam, ze drugi z rodzicow/opiekundw* nie korzysta z uprawnien na podstawie art.
188 Kodeksu pracy w liczbie dni lub godzin, ktore beda wykorzystane przez pierwszego rodzica zgodnie
z trescig wniosku.

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 18
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ketrzyn

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET

W CIAZY | KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym transportem cigzarow.
1. Dla kobiet w ciazy :

1)

4)

5)

5)

6)

8)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900kJ na zmiane roboczg
(8 godzin) = 692,65kcal/ (8 godzin), a przy pracy dorywczej(wykonywanej do 4 razy na
godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe)-
7,5kJ/min=1,79cal/min. [1kJ = 0,24kcal ],

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg,

reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy statej,

b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1kg przy pracy dorywczej zdefiniowanej w pkt.1;
Reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotdbw o ksztattach okragtych oraz udziat
W zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

Obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu niezbedne jest
uzycie sity przekraczajacej:

a) 30 N przy pchaniu,[ 1N =0,1kg x 1m =0,1kG ]

b) 25 N przy ciagnigciu ;[ 1N = 0,1kg x 1m= 0,1kG ]

Przewozenie tadunkéw na wdzku jednokotowym(taczce)i wozku wielokotowym poruszanym
recznie;

Prace w pozycji wymuszonej;

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

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

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1)

2)

3)

wszystkie prace dla ktorych najwyzsze obcigzenia praca fizyczng mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczajg 4200 kJ na zmiane robocza (8 godzin)
= 1.003,15kcal/(8 godzin), a przy pracy dorywczej 12,5kJ/min= 2,99kcal/min,[ 1kJ =0,24kcal ]
reczne podnoszenie i przenoszenie cigzardw o masie przekraczajace;:

a) 6 kg przy pracy statej,

b) 10 kg przy pracy dorywczej;

obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest uzycie sity
przekraczajgce;:

a) 60N przy pchaniu,[ 1N =0,1kg x 1m = 0,1kG ]

b) 50N przy ciggnigciu;[ 1N = 0,1kg x 1m = 0,1kG ]

7) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotéw;
8) przewozenie fadunkéw o masie przekraczajacej:

a) 90 kg przy przewozeniu na wozku 3i wigcej kotowym po terenie o nachyleniu nie
przekraczajacym 5%,
b) 70 kg po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
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Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja rowniez masg urzadzenia transportowego i dotyczg
przewozenia fadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej. W przypadku przewozenia tadunkow po
powierzchni nierownej lub nieutwardzonej masa fadunku tacznie z masg urzadzenia transportowego nie
moze przekracza¢ 60% podanych wartosci.

[l.  Prace w narazeniu na hatas lub drgania:
1. Dla kobiet w ciazy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

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

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

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110dB;

2) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogolnym oddziatywaniu na organizm
cztowieka.

. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi:
1. Dla kobiet w cigzy i karmigcych dziecko piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i potpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy,
toksoplazmozg;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi;

2. dla kobiet w ciazy:

1) prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2-4 zagrozenia,
zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow biologicznych dla zdrowia
w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow zawodowo narazonych na te
czynniki-jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego z uwzglgdnieniem dziatan terapeutycznych
wymuszonych okre$lonymi czynnikami biologicznymi wskazg na niekorzystny wptyw na
zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg ciazy, w tym rozwoj ptodu.

IV.  Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi.
1. Dla kobiet w cigzy i karmigcych dziecko piersia:

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace w wymuszonym rytmie pracy;

3) inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie
pozarow, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii, prace
z materiatami wybuchowymi.

2. Dla kobiet w cigzy-praca na wysokosci

1) poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi  podwyzszeniami,
posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci( bez potrzeby stosowania
srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach
i klamrach.
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Zatacznik nr 14 — Ekwiwalent pienigzny za pranie wiasnej odziezy roboczej

Zatacznik nr 15 — Zasady czesciowego zwrotu kosztéw za zakup okularéw korygujacych wzrok
Whniosek o czeSciowa refundacje kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok do pracy przy
obstudze monitora ekranowego

Zatacznik nr 16 - Protokot utraty, zniszczenia, przedwczesnego zuzycia

Zatacznik nr 17 - Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem

Zatacznik nr 18 - Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w
cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig
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