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Zatgcznik do

Zarzgdzenia Nr 236/2021
Burmistrza Miasta Ostrody
Z dnia 17 grudnia 2021 r.

Regulamin Pracy
Urzedu Miejskiego w Ostrodzie

ROZDZIAL |

Postanowienia wstepne

§1.

Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:

1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz.1320 z p6ézn. zm.),

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282
z pézn. zm.),

3) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(t.j. Dz. U. z 2021r., poz. 1119 ze zm.).

4) rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieh od pracy (tj. Dz. U.
z2014r., poz.1632),

5) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentaciji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r., poz. 2369),

§2.

Regulamin Pracy, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§3.

Postanowienia regulaminu obejmujg wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy,
zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

No

§ 4.
Przed przystgpieniem do pracy, kazdy pracownik zapoznaje sie z Regulaminem Pracy i innymi regulaminami
obowigzujgcymi w Urzedzie.
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig ww. regulaminéw dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

§5.
Urzad Miejski w Ostrodzie jako jednostka organizacyjna jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu pracy,
a osobg dokonujgcg za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy jest Burmistrz Miasta.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie,
2) naczelnikach wydziatéw, kierownikach biur i referatow nalezy przez to rozumie¢ kierownikow
wewnetrznych komorek organizacyjnych,
3) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ostrodzie,
4) zaktadzie pracy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ostrédzie,
5) Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Ostrdda.

. Zastepca Burmistrza lub Sekretarz wykonuje czynnosci na podstawie upowaznienia zawartego w Regulaminie

Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Ostrédzie - w imieniu Burmistrza, w czasie jego nieobecnosci.

. Pracownicy w Urzedzie sg zatrudniani na podstawie:

1) wyboru — Burmistrz;

2) powotania — Zastepca Burmistrza, Skarbnik;

3) umowy o prace — pozostali pracownicy.

Pracownicy w Urzedzie sg zatrudniani na stanowiskach:

1) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych;

2) pomocniczych i obstugi.

Pracodawcg Burmistrza jest Urzad.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy, wykonuje Przewodniczgcy Rady Miejskiej w Ostrédzie, a pozostate czynnosci — wyznaczona przez
Burmistrza osoba zastepujgca lub Sekretarz, z tym Zze wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miejska
w drodze uchwaty.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w Urzedzie wobec Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
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oraz pozostatych pracownikéw — wykonuje Burmistrz.

ROZDZIAL 1I

Obowiazki pracodawcy

§6.

Burmistrz jest obowigzany w szczegélnosci:

1.

o

BO®~NOD

13.
14.

3.

Zaznajomi¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkoéw, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

. Organizowa¢ prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez

pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.
Organizowac prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy.

Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng.

Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikow.

Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy.

. Przeciwdziata¢ mobbingowi i dyskryminacji w pracy. Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Urzedzie

Miejskim w Ostrodzie stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

. Kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie i ponoszenie zwigzanych z tym kosztow.
12.

Jako administrator danych osobowych pracownikéw, przestrzegac regulacji zwigzanych z ochrong danych
osobowych, wynikajgcych z przepiséw rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie 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 (tj. Dz. U.z 2019 r., poz. 1781) oraz wewnatrzzaktadowej polityki
bezpieczenstwa i wszelkich aktow wewnetrznych w tym zakresie.

Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow.
Wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

ROZDZIAL 1lI

Obowiazki pracownikéw

§7.

. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaC sie do polecen

przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace.

. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzegaé przepisbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegaé przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych,

6) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

7) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

8) dba¢ o czystos¢ i porzgdek na stanowisku pracy, wokot niego oraz w catym Urzedzie,

9) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

10) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy narzedzia, urzgdzenia i pomieszczenia pracy,

11) chroni¢ informacje niejawne, stosownie do przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

12) poddawa¢ sie okresowym (co najmniej raz na dwa lata, jednak nie czesciej niz raz na szes¢ miesiecy)
ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze

wykonywaé zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach



obowigzkéw stuzbowych, wywoltujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos$¢ oraz
zajet¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

§8.
Przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej w obowigzujgcych przepisach
pracownicy potwierdzajg wtasnorecznym podpisem na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

§09.

1. Pracownicy sg obowigzani do wykonania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajgcej posiadanym przez nich
kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajgcej poza warunki wynikajgce z umowy o prace, chyba ze warunki
pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika
albo gdy wykonanie pracy grozi takim niebezpieczehAstwem innym osobom albo sg sprzeczne z przepisami
prawa.

2. Jesli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownicy sg zobowigzani do wykonywania takze zleconych im
prac innych niz okre$lone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie nie przekraczajagcym 3 miesiecy
w roku kalendarzowym, pod warunkiem, Zze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada
kwalifikacjom posiadanym przez pracownikéw i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

3. W razie koniecznosci i szczegoélnych potrzeb pracodawcy, pracownicy sg zobowigzani do wykonania pracy
w dniu ustawowo od niej wolnym oraz petnienia dyzuréw w godzinach nadliczbowych.

§ 10.

Pracownik jest zobowigzany przestrzegaé¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajgcych
Z przepisdw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie 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 (t.].
Dz. U. z 2019 r., poz. 17810oraz wewnatrz zaktadowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktéw wewnetrznych
w tym zakresie.

§11
W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy, pracownicy sg zobowigzani:
1. zwrdcic¢ pracodawcy pobrane materiaty i wyposazenie,
2. rozliczy¢ sie z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek,
3. sporzadzi¢ protokédt zdawczo-odbiorczy z dokumentéw zgromadzonych na stanowisku i biblioteczki oraz
przekaza¢ dokumenty do archiwum zaktadowego.

§12.

Naczelnicy wydziatéw, kierownicy referatéw i biur zobowigzani sg do:

1. kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegtych im pracownikéw,

2. witasciwego organizowania pracy podwtadnych,

3. systematycznego przeprowadzanie narad wydziatowych,

4. sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanej komorce

organizacyjnej,

5. nadzorowania kompetentnej, sprawnej i kulturalnej obstugi interesantéw,

6. nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci i abstynencji od $rodkéw odurzajgcych przez

podwiadnych,

organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

egzekwowania przestrzegania przez podwtadnych przepiséw i zasad bhp,

przestrzegania petnienia zastepstw, zgodnie z zapisami w zakresie czynnosci danego pracownika,

0 przygotowania zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw oraz ich podpisanie. Zakresy czynnosci dla
naczelnikow wydziatéw, kierownikéw referatow, kierownikdw biur i podlegtych bezposrednio stanowisk
podpisuje Burmistrz Miasta.

§13.
Wprowadza sie na terenie Urzedu bezwzgledny zakaz:
1. palenia wyrobdéw tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyrobdéw tytoniowych i palenia papieroséw
elektronicznych,
2. spozywania alkoholu oraz przyjmowania $srodkéw odurzajgcych,
3. handlu.

ROZDZIAL IV

Czas pracy



§ 14.
Ustala sie nastepujgce systemy czasu pracy:
1. podstawowy system czasu pracy (art. 129 §1 k.p.) 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym,
2. zadaniowy system czasu pracy zgodnie z art. art 140 k.p.. Czas pracy pracownika zatrudnionego
w zadaniowym systemie czasu pracy ustalony zostaje w porozumieniu z pracownikiem jako czas niezbedny
do wykonywania powierzonych zadan, uwzgledniajgc wymiar czasu pracy, jak dla systemu podstawowego,

§ 15.
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie
lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany
przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych.

§ 16.

1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe a 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w przyjetym okresie rozliczeniowym 3 miesiecznym.

2. Praca w godzinach nie przekraczajgcych norm okreslonych w ust. 1 nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne umowy
0 prace.

4. Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecietnie 48 godzin
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Ograniczenie przewidziane w ust. 1 nie dotyczy pracownikéw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy.

§17.
W Urzedzie dni wolne od pracy wprowadza Burmistrz zarzgdzeniem, gdy:
1) ustawowo wolny dzien od pracy ($wieto) przypada w sobote,
2) w innych okolicznosciach — po odrobieniu w innym terminie (w dniu wolnym od pracy).

§ 18.

Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

1. na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych:

- od poniedziatku do pigtku od godz. 7.30 do godz. 15.30,

2. w Urzedzie Stanu Cywilnego:

- w tygodniach, kiedy kierownik lub jego zastepca pracujg w sobote, dniem wolnym jest wybrany dzien
w danym okresie rozliczeniowym;

- w tygodniach, kiedy kierownik lub jego zastepca nie pracujg w sobote, dniem wolnym jest sobota /praca od
poniedziatku do pigtku/,

3. godziny pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie,

4. na stanowisku obstugi /sprzataczki/ od poniedziatku do pigtku od 7.30 do 15.30 oraz od 11:30 do 19:30,

5. godziny pracy pracownikéw na stanowisku konserwatora od poniedziatku do pigtku od 6:00 do 14:00 i od
12:00 do 20:00 oraz w soboty od 8:00 do 16:00, dla konserwatora pracujgcego w sobote, dniem wolnym jest
wybrany dzieh w danym okresie rozliczeniowym. Harmonogram pracy pracownikow na stanowisku
konserwatora/ obstugi/ sprzgtaczki opracowuje wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjnego,

6. czas pracy pracownikéw Strazy Miejskiej ustala Komendant Strazy Miejskiej,

7. czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe, 40 godzin tygodniowo, jesli nie
przedstawig zaswiadczenia lekarskiego nakazujgcego stosowanie skréconych norm czasu pracy,

8. czas pracy osoby zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze
przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

§19.
1. Pracownikom przystuguje wliczona do czasu pracy przerwa $niadaniowa.
2. Przerwa, o ktérej mowa w ust.1, nie moze by¢ diuzsza niz 15 minut. Czas rozpoczecia i zakonczenia przerwy
$niadaniowej ustalajg naczelnicy wydziatéw i kierownicy biur i referatow.
3. Osobom niepetnosprawnym przystuguje dodatkowo 15 minut na gimnastyke usprawniajgcg lub odpoczynek.
4. Pracownikom pracujgcym przy komputerze przystuguje 5 minut przerwy, po kazdej godzinie pracy przy
komputerze.

§ 20.
1. Praca wykonywana w godzinach od 22.00 do 6.00 dnia nastepnego jest pracg w porze nocnej.



. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazdg godzine
w porze nocnej w wysokosci 20% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy od dodatku
ustalonego na podstawie art. 1518 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy.

§ 21.

. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad
przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnych pracownikéw 150 godzin w roku
kalendarzowym.

. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny wniosek pracownika,
moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

. Udzielanie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze nastgpic
takze bez wniosku. W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpézniej do konca
okresu rozliczeniowego w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych.

. W przypadkach okreslonych w ust. 3 i 4 pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach
nadliczbowych.

. Pracownikowi wykonujgcemu prace w dniu wolnym od pracy przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy
udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

§ 22.

. Pracownicy zarzgdzajgcy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i kierownicy komorek organizacyjnych
wykonujacy w razie koniecznosci prace poza normalnymi godzinami pracy, nie majg prawa do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

. Kierownikom wyodrebnionych komoérek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych
w niedziele i swieto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych w wysokos$ci okreslonej w art. 1511 § 1 KP, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie
otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

ROZDZIAL V
Porzadek i organizacja pracy

§ 23.

. Pracownicy potwierdzajg przybycie do pracy wlasnorecznym podpisem na licie obecnosci.

. Lista obecnosci wyktadana jest do podpisu przed rozpoczeciem dnia pracy na parterze w Punkcie Obstugi
Interesanta.

. Pracownicy powinni stawiaé sie do pracy od godz. 7:15. Wchodzg wejsciem gtéwnym do budynku Urzedu
Miejskiego. Prace opuszczajg po godzinie 15:30 do godziny 16:00 wejsciem gtéwnym Urzedu Miejskiego, po
godz. 16:00 do 19:30. wejsciem od strony windy. W godzinach pézniejszych opuszczajg budynek przez
Komende Strazy Miejskiej - po uprzednim powiadomieniu Komendanta Strazy.

§ 24.

. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobierajg klucze zgodnie z ,Instrukcjg postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen i obiektu Urzedu Miejskiego w Ostrodzie”.

. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia biurowe nalezy zamkng¢ na klucz, po uprzednim wylgczeniu urzgdzen
elektrycznych, zamknigciu okien i sprawdzeniu innych zabezpieczen.

. Klucze od pomieszczen biurowych przechowywane sg wylgcznie w Punkcie Obstugi Interesanta
w zabezpieczonej szafce.

§ 25.
Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, na podstawie specjalnego zezwolenia Burmistrza/Zastepcy/Sekretarza, po
uprzednim uzgodnieniu z przetozonym, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Wydawanie zezwolenia na przebywanie w Urzedzie poza urzedowymi godzinami pracy pracownikom
ewidencjonowane jest w rejestrze prowadzonym przez Referat Organizacyjny.

§ 26.
W celu zapewnienia bezpieczenstwa Pracownikéw oraz ochrony mienia u Pracodawcy stosuje sie
szczegblny nadzoér nad terenem zakfadu pracy oraz terenem wokdt zaktadu pracy w postaci srodkéw
technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring).



2. Kazdy nowo zatrudniony Pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacje
o stosowaniu monitoringu na terenie zaktadu pracy oraz wokot zaktadu pracy, o celu i sposobie stosowania
monitoringu.

§ 27.
Pracownikowi, ktérego dane znajdujg sie w materiatach pozyskanych z monitoringu, przystuguje prawo:
dostepu do danych,
2. sprostowania i usuniecia danych,
3. ograniczenia przetwarzania,
4. przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu.
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ROZDZIAL VI
Sposéb usprawiedliwiania spéznien i nieobecnosci w pracy oraz udzielanie zwolnien od pracy i urlopéw

§ 28.

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego, a pracownicy na samodzielnych stanowiskach
Sekretarza Miasta o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej
nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie niestawienia sie do pracy z powodow nie dajgcych sie przewidzie¢, pracownik jest zobowigzany
niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub Sekretarza o przyczynie swej nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

3. Zawiadomienia, o jakim mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiscie lub poprzez inng osobe, telefonicznie
lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci albo drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia
uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust. 2, moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczegdlnym
okolicznosciami.

5. Naczelnik Wydziatu, kierownik referatu, kierownik biura - jest zobowigzany powiadomi¢ Sekretarza Miasta
0 nieobecnosci pracownika.

§ 29.

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie sie do pracy przedstawiajgc
- przetozonemu lub pracownikowi stanowiska ds. kadr - przyczyny nieobecnosci, a na zadanie pracodawcy
lub osoby przez niego upowaznionej takze odpowiednie dowody.

2. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy
— w przypadku choroby lub pobytu w stacjonarnym zaktadzie opieki zdrowotnej, konieczno$ci osobistego
sprawowania przez pracownika opieki nad chorym cztonkiem rodziny,

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

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych koniecznos$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia ztobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie - wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzgdu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenia
- w charakterze strony lub Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej, zakonczone;j
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych
odpoczynek nocny,

6) oswiadczenie pracownika wskazujgce zdarzenia, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy
i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika
i uznane za usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

3. Uznanie nieobecnosci w pracy lub spdznienia sie do pracy za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione

nalezy do pracodawcy lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 30.
1. W trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami Burmistrz jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od
pracy w celu:
1) stawienia sie przed organem wtasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony,
2) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury,
policji albo organu prowadzgcego postepowanie w sprawach o wykroczenie,
3) wykonania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sagdowym,



4) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych,

5) zlozenia zeznan w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzszg Izbe
Kontroli i udziatu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty,

6) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych prowadzonych przez ochotniczg straz pozarng i wypoczynku
koniecznego po ich zakonczeniu, a takze uczestniczenia w szkoleniu pozarniczym,

7) wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych,

8) oddania krwi przez pracownika bedgcego krwiodawcg oraz przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okreslonych badan lekarskich.

. Burmistrz jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujgcy:

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

2) 1 dzieh - w razie $Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig
opieka.

§ 31.

. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

. O sposobie wykorzystania zwolnienia od pracy decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

§ 32.
Zatatwienie przez pracownika spraw osobistych, rodzinnych czy spotecznych powinno odbywac¢ sie w czasie
wolnym od pracy.
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych,
rodzinnych lub spotecznych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela bezposredni
przetozony - gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych. Odpracowanie
powinno nastgpi¢ do korica okresu rozliczeniowego w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.
Druk o wyjscie prywatne - jako zatgcznik nr 6.

§ 33.
Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy lub zwolnienia od niej nie przystuguje, chyba ze przepisy prawa
pracy stanowig inaczej.

§ 34.

. Pracownicy mogg opuszczac teren Urzedu w czasie godzin pracy wyfgcznie na polecenie lub za zgodag
Sekretarza, przy akceptacji bezposredniego przetozonego oraz po wpisaniu sie w ksigzce wyjs¢.

. Ksigzka wyjs¢, jako ewidencja nieobecnosci pracownikdw w miejscu pracy, znajduje sie u pracownika ds.
kadr.

. Powrdt do pracy odnotowuje sie w ksigzce wyjs¢ bezzwiocznie. Nie wpisanie godziny powrotu w ksigzce
wyjs¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza Urzedem do konca dnia roboczego.

§ 35.

. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ na podstawie wniosku pracownika o urlop, zgodnie z planem urlopow

bioragc pod uwage wnioski innych pracownikédw oraz potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia

normalnego toku pracy. Termin urlopu uzgadniany jest, przez kazdego pracownika indywidualnie,

z bezposrednim przetozonym (Burmistrzem, Sekretarzem, Naczelnikiem Wydziatu lub Kierownikiem Biura,

Referatu).

. Pracownik moze rozpoczgé urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody swojego przetozonego

i zatwierdzeniu przez Burmistrza/ Zastepce Burmistrza/ Sekretarza.

. W szczegolnych okolicznosciach pracodawca jest zobowigzany uzgodniony termin urlopu wypoczynkowego,

z przyczyn usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy, przesung¢ z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy,

4) urlopu macierzynskiego.

. Czesc urlopu nie wykorzystana z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakaznag,

2) odbywania ¢éwiczehn wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu
macierzynskiego — jest udzielana pracownikowi w terminie p6zniejszym.



5. Urlopu nie wykorzystanego w uzgodnionym terminie nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do korica
[l kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

§ 36.
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

ROZDZIAL VII
Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia

§ 37.

1. Wynagrodzenie za prace, za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby, zasitki z ubezpieczenia
spotecznego — ptacone sg co miesigc z dotu, w dniu 28 kazdego miesigca, a jezeli ten dzien jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

2. Wyptata wynagrodzenia pracownika dokonywana jest na wskazany przez niego rachunek oszczednosciowo -
rozliczeniowy.

3. Ryczatt za uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych wyptaca sie po ztozeniu oswiadczenia
przez pracownika do 1-go kazdego miesigca, za miesigc nalezny.

§ 38.
1. Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na podatek
dochodowy od os6b fizycznych - podlegajg potraceniu tylko nastepujgce naleznosci:
1) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie Swiadczen alimentacyjnych,
2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia
alimentacyjne,
3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
4) Kkary pieniezne przewidziane w art. 108 KP,
5) inne nalezno$ci, na potragcenie ktérych pracownik wyrazit zgode.

2. Wysokos¢ wynagrodzenia pracownika zatrudnionego w petnym miesiecznym wymiarze czasu pracy nie moze
by¢ nizsza od wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie ustawy z dnia 10
pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz.U. z 2020 r., poz. 2207, z p6zn. zm.).

3. Do wynagrodzenia, o ktdrym mowa w ust. 2, nie wlicza sie:

a) nagrody jubileuszowej,

b) odprawy pienieznej przystugujgcej pracownikowi w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy,

€) wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych.

ROZDZIAL Vil
Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 39.
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 40.
1. Pracodawca jest obowigzany:
1) zapoznawaé pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej,
2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) organizowac prace w sposib zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
4) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.
2. Pracownicy sg obowigzani:
1) poddawac¢ sie szkoleniu bhp,
2) wykonywac¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
3) stosowac odziez i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem,
4) poddawac sie badaniom i wskazaniom lekarskim,

§ 41.
1. Wszyscy nowo przyjmowani pracownicy przed przystgpieniem do pracy przechodzg szkolenie wstepne
w zakresie ogélnym i stanowiskowym, wazne 1 rok.



4.
5.
1)
2)
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Szkolenie wstepne w zakresie ogdélnym przeprowadza stuzba bhp, a w zakresie stanowiskowym bezposredni
przetozony.

W czasie szkolenia wstepnego oraz okresowego nalezy poinformowa¢ pracownika o ryzyku zawodowym
w zwigzku z wykonywang praca.

Szkolenie okresowe przeprowadza sie zgodnie z nizej podanymi terminami:

1) pracodawca: co 5 lat

2) kierownicy: co 5 lat

3) pracownicy administracyjno-biurowi: co 6 lat, z zastrzezeniem art. 237 [3] § 2 kodeksu pracy

4) robotnicy (pracownicy obstugi): co 3 lata

§ 42.
Pracownikom uzytkujgcych na swoim stanowisku pracy monitory ekranowe co najmniej przez 4 godziny
dziennie przystuguje refundacja zakupu okularéw lub wymiana szkiet.
Fakt pracy na stanowisku i czas, o ktérym mowa w ust. 1, potwierdza bezposredni przetozony lub Sekretarz.
Wz6r potwierdzenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu. Potwierdzenie przechowywane jest
w aktach osobowych pracownika.
Fakt koniecznosci posiadania okularow lub wymiany szkiet przez pracownikow stwierdza lekarz okulista
w czasie wykonywania obowigzkowych badan profilaktycznych lub z inicjatywy pracownika.

§ 43.
Pracownikom zatrudnionym na niektdrych stanowiskach przydzielane sg nieodptatnie odziez i obuwie
robocze, wedtug zasad ustalonych w zatgczniku nr 3 i 4 do niniejszego regulaminu.
Pracownicy korzystajg ze srodkéw higieny osobistej dostarczanych do toalet do wspdlnego uzytkowania.
W przypadku dopuszczenia do uzywania wiasnej odziezy i obuwia roboczego - pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pieniezny w wysoko$ci uwzgledniajgcej ich aktualne ceny.
Przy zbiegu uprawnien do otrzymywania odziezy, obuwia roboczego i srodkéw higieny osobistej z tytutu
taczenia stanowisk - pracownikowi przystuguje jedna norma dla niego korzystniejsza.
Za zgoda pracownika wyptaca sie ekwiwalent za pranie i konserwacje odziezy, wg nastepujgcych zasad:
czestotliwos¢ pran w kwartale
kwartalnie wg srednich cen za 1 kg w pralniach miejskich.

ROZDZIAL IX
Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem, w tym ochrona pracy kobiet

§ 44.
Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody zatrudniaé w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 45.

. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiety w cigzy w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego

stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;j.

. Pracodawca jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw w zakresie szczegodlnej ochrony pracy kobiet.

Wykaz prac wzbronionych kobietom zawiera zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§ 46.

. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch poétgodzinnych przerw w pracy, wliczonych do

czasu pracy.
Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy, do 45 minut kazda.
Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie.
Przerwy udzielane sg na wniosek pracownicy.
ROZDZIAL X

Nagrody i wyréznienia.

§47.



Pracownikom, ktdrzy poprzez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy,
podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, przyczyniajg sie szczegdlnie do wykonywania zadah Gminy Miejskiej,
moga by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.
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§ 48.
Nagrody i wyréznienia przyznaje Burmistrz.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia wtgcza sie do akt osobowych pracownika.
Zasady przyznawania nagrod okresla odrebny regulamin.

ROZDZIAL XI
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

§ 49.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw bezpieczehstwa

i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia obecnosci w pracy, Burmistrz moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢
wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a fgcznie kary pieniezne nie mogg przewyzszaé
dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych
mowa w art. 87 § 1, pkt 1-3 Kodeksu pracy.

Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 50.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu
przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu - do dnia stawienia sie
pracownika do pracy.

§51.

O zastosowanej karze Burmistrz zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie
zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

§ 52.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci: rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych,
stopieh winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 53.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
Burmistrz. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez sad pracy,
Burmistrz jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi rownowartosé kary.

§ 54.

. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika, po roku

nienagannej pracy. Burmistrz moze, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika
zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

. Zasade zawartg w ust. 1 - zdanie pierwsze - stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez

Burmistrza albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

10



ROZDZIAL XII
Nawigzywanie i zmiana stosunku pracy

§ 55.

. Nabdr kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, jest

otwarty i konkurencyjny.

. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong

nieobecnoscig pracownika oraz przeniesienie innego pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcego kwalifikacje wymagane na danym stanowisku.

§ 56.

. Stosunek pracy pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace nawigzuje sie na czas nieokreslony

lub na czas okreslony.

. W przypadku o0s6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostce

samorzadu terytorialnego, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

. Dla pracownika, o ktérym mowa w ust. 2, w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony

organizuje sie stuzbe przygotowawcza.

Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje Burmistrz, biorgc pod
uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska
oraz na podstawie opinii osoby kierujgcej komérkg organizacyjna, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem.

. Na umotywowany wniosek osoby kierujgcej komérkg organizacyjng, w ktérej pracownik jest zatrudniony,

Burmistrz moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub
umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia

pracownika.

. Burmistrz okresla, w drodze zarzgdzenia, szczegoétowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe.

. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktérym mowa w ust. 7, przed zawarciem nowej umowy

0 prace, pracownik sktada slubowanie.

§57.

Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych pracownik zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, sktada w obecnosci Burmistrza lub Sekretarza
$lubowanie o nastepujacej tresci: ,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ paristwu
polskiemu i wspdlnocie samorzgdowej, przestrzegac porzgdku prawnego i wykonywac sumiennie powierzone
mi zadania”. Do tresci Slubowania mogg by¢ dodane stowa ,Tak mi dopoméz Bég”. Ztozenie Slubowania
pracownik potwierdza podpisem.

Odmowa ztozenia slubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie stosunku pracy.

§ 58.

Pracownik, ktory wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje obowigzki, moze zosta¢ przeniesiony
na wyzsze stanowisko (awans wewnetrzny).

1.

2.

ROZDZIAL Xl
Postanowienia koncowe

§ 59.
Wszelkich informacji o Urzedzie wychodzacych na zewnatrz udziela Burmistrz lub upowaznieni przez niego
pracownicy.
Bez zgody Burmistrza pracownicy nie mogg udostepnia¢ komukolwiek dokumentéw i ich kopii zawierajgcych
tajemnice przedsiebiorstwa oraz inne okreslone przepisami prawa, w tym zwigzane z ochrong ddébr
osobistych. Przepisy o dostepie do informacji publicznej stosuje sie odpowiednio.
Osoby upowaznione na mocy odrebnych przepiséw prawnych do kontroli dziatalno$ci Urzedu sg dopuszczane
do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajgcych do kontroli
i zawiadomieniu o kontroli Burmistrza. Udostepnieniu kontrolnemu podlegajg tylko dokumenty niezbedne do
przeprowadzenia kontroli.
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§ 60.
Dane osobowe pracownika sg przetwarzane w zakresie niezbednym w wykonywaniu przez niego stosunku pracy
i prowadzeniu dokumentaciji z tym zwigzane;.

§ 61.
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i innych aktéw prawa
pracy.

§ 62.
Jezeli stosunek pracy pracownikéw samorzgdowych regulujg przepisy szczegodlne, przepisy Kodeksu pracy
stosuje sie w zakresie nie uregulowanym tymi przepisami.

Wykaz zatacznikow:

1) zezwolenie na przebywanie pracownika w Urzedzie Miejskim poza urzedowymi godzinami pracy;

2) potwierdzenie czasu pracy na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy;

3) tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego;

4) wykaz stanowisk, na ktérych dopuszcza sie za zgodg pracownikéw uzywanie wtasnej odziezy i obuwia
roboczego;

5) wykaz prac wzbronionych kobietom;

6) druk o wyjscie prywatne

7) wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie.
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Zatagcznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Ostrodzie

Ostroda, dnia cooeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

ZEZWOLENIE Nr......... [.....
state/jednorazowe
ZeZWAlAM PANI/PANU ....cceiieieeeeeeeeee e ———————————
na przebywanie w Urzedzie Migjskim W POK. NI ... e e e e s
w godz. od ............... do .oeieieee W ONIU e s e e

/pieczatka i podpis/
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Ostrddzie

Ostroda, dnia c...ceevveeeeeieiieeeeeee

POTWIERDZENIE CZASU PRACY NA STANOWISKU WYPOSAZONYM W MONITOR EKRANOWY

PN e e a e e e zatrudniony/na
......................................................................................................................................... na stanowisku

uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej 4 godziny dziennie.

(podpis osoby stwierdzajgcej
prace przy monitorze)
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Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Ostrodzie

TABELA NORM PRZYDZIAtU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO W URZEDZIE MIEJSKIM W OSTRODZIE

Lp. | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Okres Uwagi
uzytecznosci
1. Fartuch z tkaniny syntetycznej 18 miesiecy
SPRZATACZKA | Rekawice gumowe do zuzycia
Trzewiki profilaktyczne tekstylne 12 miesiecy
2. Fartuch drelichowy 24 miesigce
Kurtka ciepta-ochronna 4 okresy zimowe
KONSERWATOR | Kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia
Trzewiki gumowe 24 miesigce
Czapka drelichowa lub beret 24 miesigce
3. PRACOWNIK Kask ochronny do zuzycia
WYDZIALU Google ochronne do zuzycia
INWESTYCJI Kamizelka odblaskowa do zuzycia
pracujacy Kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia
dodatkowo Obuwie wodoodporne do zuzycia
w terenie
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Ostrodzie

, WYKAZ STANOWISK, ,
NA KTORYCH DOPUSZCZA SIE ZA ZGODA PRACOWNIKOW
UZYWANIE WEASNEJ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

Lp. Stanowisko pracy Rodzaj
1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
SPRZATACZKA od poz.1-4 wyrazili zgode na uzywanie
wlasnej odziezy
3.
KONSERWATOR -l-
4,

PRACOWNIK GOSPODARCZY -1l -
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Zatgcznik nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Ostrddzie

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Wyciag z zatagcznika do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996r. w sprawie wykazu
prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz.U. Nr 114, poz. 545, z p6zn. zm.).

1. W zakresie dzwigania i podnoszenia ciezaréw:

Sposbb przemieszczania ciezarow Dopuszczalna Uwagi
norma

a) reczne podnoszenie i przenoszenie

ciezarow

- o ile praca odbywa sie stale 12 kg

- 0 ile praca ma charakter dorywczy 20 kg

b) reczne przenoszenie ciezaréw pod gore

(schody, pochylnie):

- 0 ile praca odbywa sie stale 8 kg

- 0 ile praca ma charakter dorywczy 15 kg

c¢) na taczkach jednokotowych po 50 kg masy ciezaréw obejmujg

powierzchni rownej, gladkiej o statej mase urzgdzenia

twardosci lub po utozonych deskach transportowego i dotyczg
przewozenia ciezaréw po
powierzchni rownej, twardej
i gtadkiej o pochyleniu nie
przekraczajgcym 2%

d) na 2-, 3-, 4-kotowych wdézkach 80 kg jak w pkt ¢

poruszanych recznie

e) w wagonikach po szynach 300 kg jak w pkt c z tym, ze o

pochyleniu nie
przekraczajgcym 1%

2. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig wzbronione sa:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem

energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na zmiane robocza,

2) prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw, jezeli wystepuje przekroczenie Va

okreslonych w nich wartosci,
3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojgcej tagcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

3. Dla kobiet w cigzy wzbronione s3 prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4

godzin na dobe.
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Zatgcznik nr 6
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Ostrodzie

Ostroda, dnia ...ooeeveveeeeieee

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY W CELU ZALATWIENIA SPRAW
OSOBISTYCH

Niniejszym wnioskuje o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych:

w godzinach od ............... do............... W ANIU s

(podpis pracownika)
(zgoda i podpis Burmistrza, Sekretarza lub
Naczelnika/ Kierownika wtasciwego Wydziatu,
Biura)

Jednoczesnie oswiadczam, ze czas zwolnienia od pracy zamierzam odpracowac:

w godzinach od .............. do ..covvveeenn. Wdniu ..o
w godzinach od .............. do ..ccvveenen. Wdniu ..o
w godzinach od .............. do ..covverenn. Wdniu ..o

(podpis pracownika)

(zgoda i podpis Burmistrza, Sekretarza lub
Naczelnika/ Kierownika wtasciwego Wydziatu,
Biura)

18



Zatgcznik Nr 7
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Ostrodzie

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie

Rozdziat |
Postanowienia ogodline

§1.
Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie, okresla zasady
przeciwdziatania mobbingowi oraz prawa i obowigzki przystugujgce pracownikom w sytuacji zaistnienia
mobbingu.

§ 2.
llekro¢ w Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o:
1) Mobbingu — rozumie sie przez to dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na
celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu pracownikow;
2) Komisji Antymobbingowej, zwanej dalej ,Komisjg”- rozumie sie przez to organ Kkolegialny
powotywany przez pracodawce do rozpatrywania pism w sprawie mobbingu;
3) Pismie - rozumie sie przez to pismo w sprawie mobbingu sporzadzone przez pracownika wnoszone
do pracodawcy.

Rozdziat Il
Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

§ 3.
1. Podstawowym celem wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej jest wspieranie dziatan
sprzyjajacych budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie.
2. Pracodawca podejmuje starania, by srodowisko pracy Urzedu Miejskiego w Ostrédzie byto wolne od
mobbingu oraz innych form przemocy, zaréwno przetozonych, jak i innych pracownikow.
3. Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani Zzadnych innych form przemocy psychiczne;.
4.Zobowigzuje sie pracownikbw do niepodejmowania dziatan noszgcych cechy mobbingu
i przeciwdziatania jego stosowaniu przez inne osoby.
5. Stwarzanie sytuacji zachecajgcych do mobbingu badz stosowanie mobbingu moze byé uznane za
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.
6. Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznaé sie z Wewnetrzng Politykg Antymobbingowg i ztozy¢
odwiadczenie, ktorego wzor stanowi zatgcznik do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej. Podpisane
oswiadczenie dotgcza sie do akt osobowych Pracownika.
7. Pracodawca zapoznaje nowych pracownikow z Wewnetrzng Politykg Antymobbingowa i odbiera
oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 6.

Rozdziat Ill
Procedury w przypadku wystapienia mobbingu

§ 4.
1. Pracownik, ktory uzna, ze zostat poddany mobbingowi, moze wystgpi¢ z pismem do Pracodawcy.
2. Pismo powinno zawieraC przedstawienie stanu faktycznego, ewentualne dowody na poparcie
okolicznosci i wskazanie sprawcy bgdz sprawcéw mobbingu. Pracownik powinien wiasnorecznie
podpisac¢ pismo i opatrzy¢ je data.
3. Przed ztozeniem pisma pracownik moze stara¢ sie samodzielnie wyjasni¢ wszelkie okolicznosci
i dgzy¢ do polubownego rozwigzania sporu.
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§ 5.

1. Postepowanie w sprawie pisma o mobbing prowadzi Komisja kazdorazowo wyznaczana przez
Burmistrza Miasta Ostréda.

2. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy pismo o mobbing, ani kierownik komorki
organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik wnoszgcy pismo, ani bezposredni przetozony
pracownika.

3. Komisja rozpoczyna postepowanie w ciggu 14 dni roboczych od dnia ztozenia pisma.

4. Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny.

5. Cztonkom Komisji na czas pracy Komisji, pracodawca udziela zwolnienia od pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

6. Po wystuchaniu pracownika wnoszgcego pismo oraz pracownika (pracownikdw) wskazanego
(wskazanych) jako sprawce (sprawcéw) mobbingu i ewentualnych swiadkow, oraz rozpatrzeniu
dowodow przez nich przedtozonych, Komisja dokonuje oceny zasadnosci pisma. Ocene te wraz z
wnioskami w zakresie niezbednych dziatah przekazuje Burmistrzowi Miasta Ostréda.

7. Ostateczng decyzje w sprawie ztozonego pisma podejmuje Burmistrz Miasta Ostroda, o ktorej
pracownik (pracownicy) zostanie poinformowany pisemnie.

8. Obstuge administracyjng posiedzehn Komisji zapewniajg referat organizacyjny, ktory:

1) protokotuje posiedzenia Komisji. Protokét podpisujg wszyscy czionkowie Komisji oraz osoba go
sporzadzajgca.

2) gromadzi dokumentacje zwigzang z prowadzonym postepowaniem, przez okres 3 lat:

3) przechowuje protokoty z posiedzen Komisji oraz ocene zasadnosci pisma sporzgdzonego przez
Komisje, przez okres 3 lat.

§ 6.
1. W kazdym przypadku uznania pisma za zasadne, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajgce do
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci oraz dziatania zapobiegajgce powstawaniu zjawiska
mobbingu.
2. Wobec sprawcy mobbingu pracodawca moze zastosowaC kare porzgdkowg lub wypowiedzieé
warunki pracy, albo rozwigza¢ umowe o prace.
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Zatgcznik do Wewnetrznej
Polityki Antymobbingowej
w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie

OSWIADCZENIE

Ja, NIiZej POAPISANA/-Y ...uvinii i (imie i nazwisko pracownika)
PraCOWNIK o (nazwa komorki
organizacyjnej) oswiadczam, ze zapoznatam/-em sie z Wewnetrzng Politykg Antymobbingowg

w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie i zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

(podpis pracownika)

21



