Zarzadzenie Nr 90 /2019

Burmistrza Tuczna
z dnia 20.12.2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Tucznie

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104> § 2 i art. 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 .
Kodeks pracy (Dz. U. 22019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 i art. 43 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U.z2019r., poz. 1282)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Tucznie stanowiacy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Tuczna.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 20/2010 Burmistrza Tuczna z dnia 23 kwietnia 2010 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Tucznie wraz z pézniejszymi zmianami.

§4

Zarzadzenie wechodzi w Zycie po uplywie dwéch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Tucznie poprzez zamieszczenie jego tresci w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Tuczno oraz na tablicy ogloszeri Urzgdu Miejskiego w Tucznie.

BURMISTRZ

mgr rzysztofHara




Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 90/2019
Burmistrza Tuczna

z dnia 20.12.2019 .

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W TUCZNIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

§1

1. Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Tucznie zwany dalej ,regulaminem” ustala
organizacjg i porzagdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Tucznie.

2. Regulamin przyjeto zgodnie z przepisami:

1
2)

3)

4)

3)

art. 104 - 104% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz.
1040 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z2019
r., poz.1282);

rozporzagdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (Dz. U. 22014 r. poz. 1632);

rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018r. poz. 2369);

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2019r. poz. 2277 z p6zn. zm.).

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Tuczna;

bezposrednim  przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziahu,
aw przypadku jego nieobecnosci zastgpce¢ kierownika wydziatu lub przelozonego
sprawujgcego bezposredni nadzor nad komérkami organizacyjnymi urzedu;

komorce organizacyjnej urzedu - nalezy przez to rozumieé wydziat, biuro, Urzad Stanu
Cywilnego, referat Budzetu i Finanséw lub samodzielne stanowisko pracy;

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Tucznie, reprezentowany przez
Burmistrza Tuczna, z zastrzezeniem, ze czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
Burmistrza zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje
Przewodniczacy Rady Miejskiej, a pozostate czynnosci - wyznaczona przez burmistrza
osoba zastgpujaca , z tym ze wynagrodzenie burmistrza ustala rada gminy, w drodze
uchwaty;

pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Tucznie;

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Tucznie:

zakladzie pracy - nalezy przez to rozumieé wszystkie budynki i lokale wykorzystywane




na siedziby poszczegdlnych komorek organizacyjnych urzedu;
8) zastgpcy burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Tuczna.

§3

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w urzedzie, bez
wzgledu na rodzaj stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, wymiar
czasu pracy oraz bez wzgledu na okres, na jaki zawarto umowe o prace.

§4

Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika, w tym nowo przyjetego do pracy,
z postanowieniami regulaminu. Potwierdzeniem faktu zapoznania si¢ z regulaminem jest
podpisanie stosownego o§wiadczenia, ktore dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 2
Obowigzki pracodawcy i pracownikéw

§5

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach, zaleznoscig stuzbowa oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy efektywne wykorzystanie czasu pracy;

3) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié szkolenia w zakresie
bhp i ppoz. zgodnie z odrebnymi przepisami;

5) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

6) umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

7) zaspokajaé w miar¢ posiadanych mozliwosci socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow;

8) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz warunkéw ich
pracy;

9) realizowa¢ zasade rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie dostgpu do
zatrudnienia, szkolenia i awansu zawodowego oraz warunkdw pracy i placy;

10) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, rase, niepelnosprawnosé, religie, narodowo$¢é, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okres$lony lub nieokreslony albo w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

11) przeciwdziala¢ mobbingowi, przy czym przez mobbing rozumie si¢ dzialania lub
zaniechania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi polegajace
na uporczywym i dtugotrwatym ne¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace
uniego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu
poniZenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu




wspdipracownikéw. Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Urzedzie Miejskim
w Tucznie stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

12) usprawnia¢ systematycznie prace, pobudza¢ inicjatywe pracownikéw w tym zakresie;

13) egzekwowa¢ od pracownikéw przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy;

14) zapewni¢ pracownikom materialy i narzedzia potrzebne do wykonywania pracy:;

15) organizowaé prace w sposéb zapewniajgcy osiaganie przez pracownikéw wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji;

16) umozliwi¢ pracownikom zapoznanie si¢ z podstawowymi aktami prawnymi
regulujgcymi dziatalnos¢ administracji publicznej, jak réwniez przepisami prawnymi
dotyczacymi odpowiedzialnodci za naruszenie prawnie chronionych tajemnic, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

17) zapozna¢ pracownikéw z regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, a takze
innymi zarzadzeniami pracodawcy regulujgcymi tryb i sposéb organizacji pracy urzedu;

18) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej;

19) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika;

20) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow;

21) informowa¢ pracownika na pi$mie, nie p6zniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace, o:
a) obowiazujacej pracownika dobowe;j i tygodniowej normie czasu pracy,
b) czgstotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,
¢) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
d) obowiazujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§6

Podstawowe obowigzki pracownika obejmuja:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) przestrzeganie wewnetrznych przepisow i regulaminéw obowiazujacych w urzedzie;

6) systematyczne pogiebianie wiedzy oraz doskonalenie kwalifikacji zawodowych
niezbednych do wykonywania swoich obowigzkéw;
godne zachowanie si¢ w pracy oraz poza nia;

8) poszanowanie obywateli, ich uprawnien i réwnosci wobec prawa, taktowne i zyczliwe
traktowanie, obiektywne oraz sprawne rozpatrywanie i zatatwianie wnoszonych przez
nich spraw;

9) dbatos¢ o dobro urzedu i ochrone jego mienia;

10) przestrzeganie ustalonego w urzedzie czasu pracy;

11) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp i ppoz.;

12) przestrzeganie w pracy biurowej instrukeji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt przy tworzeniu, ewidencjonowaniu, gromadzeniu i przechowywaniu akt
oraz dokumentéw na stanowisku pracy;

13) dbatosc o czystosé i porzadek na swoim stanowisku pracy i wokét niego;




14) nalezyte zabezpieczenie w czasie pracy i po jej zakonczeniu dokumentéw, urzgdzen
i pomieszczen pracy;
15) przestrzeganie w urzgdzie zasad wspélzycia spotecznego;

16) powstrzymanie si¢ od jakichkolwiek dzialan moggcych naruszyé stabilno$é lub
bezpieczenstwo  systeméw  informatycznych oraz sieci i  infrastruktury
teleinformatycznej urzedu.

§7

1. Do obowigzkéw pracownikéw nalezy takze sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonych.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na pismie sWojego
bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie pracodawce.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami,
0 czym niezwlocznie informuje pracodawce.

§8

Pracownik jest obowigzany do zlozenia o$wiadczen o okolicznosciach:
1) wskazanych w odrebnych przepisach:
a) o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
b) o stanie majgtkowym,
¢) o zarejestrowaniu w Powiatowym Urzedzie Pracy,
d) o podstawowym miejscu zamieszkania,
€) o przetwarzaniu danych osobowych w zakresie niezbednych potrzeb wynikajgcych
ze stosunku pracy,
f) o pobieraniu $wiadczeri emerytalnych lub rentowych;
2) wskazanych w Kodeksie pracy:
a) 0 zapoznaniu sig z trescig zapiséw Kodeku pracy dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu,
b) o zapoznaniu sie z trescig regulaminu,
¢) o sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 4 oraz dzieckiem do lat 14, jesli ich
ztozenie jest wymagane w zwiazku z zatrudnieniem w urzedzie na danym stanowisku pracy.

§9
Pracownik zalatwiajacy sprawy stuzbowe poza urzedem powinien posiada¢ legitymacje
stuzbowsa.

Legitymacje stuzbowe wystawia wydziat kadr na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej
urzedu lub zainteresowanego pracownika.

§10

Pracownik nie moze wykonywa¢ zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami
albo moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé.




§11

Przyjecie do wiadomosci obowiazku przestrzegania tajemnicy okreslonej obowigzujacych
ustawach pracownicy potwierdzaja wlasnorecznym podpisem na dokumencie przechowywanym
w aktach osobowych.
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§12

Przebywanie na terenie Urzedu w stanie po uzyciu alkoholu i innych $rodkéw

ograniczajgcych zdolno$é wykonywania pracy jest zabronione.

Na teren Urzedu nie wolno wnosi¢ alkoholu, ani go przechowywac.

. Nieprzestrzeganie postanowien ust. 1 i 2 stanowi ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych mogace skutkowaé rozwiazaniem umowy o pracg bez
wypowiedzenia z winy pracownika.

. Pracodawca posiada na terenie oraz wokot zaktadu pracy monitoring.

§13

. Zabrania si¢ Pracownikom:

1y
2)

3)

4)

5)

6)

opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,
wykorzystywania sprzgtu komputerowego i pozostatych urzadzen bedacych
wiasnoscig Pracodawcy do celéw prywatnych, w tym do wykonywania pracy
prywatne;j,

samowolnego demontowania czgsci sprzetu komputerowego i pozostalych urzgdzen
oraz ich naprawy bez specjalnego upowaznienia,

spozywania alkoholu i przyjmowania innych $rodkéw ograniczajacych zdolno$é
wykonywania pracy na terenie Urzedu oraz przychodzenia do pracy po uzyciu
alkoholu i powyzszych srodkéw,

palenia wyrobéw tytoniowych w budynkach Urzedu. Pracownicy mogg pali¢ wyroby
tytoniowe jedynie poza budynkami Urzedu w miejscach do tego celu wyznaczonych,
wynoszenia z terenu Urzgdu, bez zgody Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw nie
bedacych wlasnos$cig Pracownika.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowaé spos6b korzystania przez Pracownikéw ze
stuzbowego sprz¢tu komputerowego takie jak: komputery stacjonarne, komputery
przenosne , urzadzenia wielofunkcyjne itp. a takze powierzonych pracownikowi telefonéw
stuzbowych oraz stuzbowego adresu poczty elektroniczne;.

§ 14

Do cigzkich naruszen przez Pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych nalezy
w szczeg6lnoscei:

1)
2)

3)

4

wykonywanie bez zezwolenia przetozonych, prac niezwigzanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy,

nieprzestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej oraz regulacji Pracodawcy,
nieusprawiedliwione nie przybycie do pracy lub Jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych $rodkéw
ograniczajacych zdolnos¢ wykonywania pracy oraz spozywanie alkoholu lub
powyzszych srodkéw w czasie pracy lub po pracy na terenie Urzedu,




5) niewykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

6) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,
7) zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

8) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspdlpracownikow,

9) zle i niedbate wykonywanie pracy, psucie urzadzen i wyposazenia.

§15

1. Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien dokonaé rozliczenia, tj.:

1) przekazaé protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przejmujacemu jego zakres obowigzkow lub pracownikowi wskazanemu przez
przetozonego,

2) zwréci¢ przedmioty podlegajace zwrotowi,

3) rozliczy¢ sig z pobranych zaliczek pienigznych, pozyczek itp.

2. Pracownik potwierdza rozliczenie si¢ na karcie obiegowej, ktorej wzor okresla
zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia, pobranej z dziatu Kadr , ktérg zwraca niezwlocznie po
zatatwieniu formalnosci. :

W przypadku dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne oznaczone klauzulg
»zastrzezone” — zasady rozliczenia okresla dodatkowo odrebne zarzadzenie.
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§ 16

1. Wszyscy Pracownicy zobowigzani sg do zglaszania w komérce kadr zmian swoich danych
personalnych, nabycia lub utraty kwalifikacji zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,
a w szczeg6lnosci zmian dotyczacych:

1) adresu zamieszkania,

2) stanu rodzinnego,

3) dokumentéw wojskowych,

4) ksztalcenia i zawodu, jezeli jest to niezbedne do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

5) danych wykazanych w zgloszeniu Pracownika i czionkéw jego rodziny do Zaktadu
Ubezpieczen Spolecznych wynikajacych z przepisow ustawy o systemie ubezpieczen
spolecznych.

2. Zmiany danych, o ktérych mowa wyzej nalezy dokonaé w terminie siedmiu dni od daty ich
zaistnienia.

Rozdzial 3
Wymiar, system i rozklad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe

§17

1. Czas pracy powinien byé efektywnie wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw shuzbowych.

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




§18

1. W urzedzie obowigzujg nastgpujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy;
2) réwnowazny;
3) zadaniowy;
2. W urzedzie obowigzuje trzymiesieczny okres rozliczeniowy.

3. Zadaniowy czas pracy dotyczy Burmistrza Tuczna , jego zastepcy oraz kierownikéw
referatow.

4. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy przyjmujac trzymiesieczny okres rozliczeniowy.

5. Przecigtny tygodniowy czas pracy nie moze przekraczaé 48 godzin w przyjetym okresie
rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy.

6. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przyshiguje 15-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

7. Czas pracy pracownik6w niepetnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U.
z2019 1. poz. 1172 z pézn. zm.).

§19

[a—y

. Ustala si¢ nastepujace dni i godziny rozpoczynania i koniczenia pracy:

1) od poniedziatku do pigtku

godziny 7:30 — 15:30;
2. Rozklad czasu pracy okreslony w ust. 1 nie dotyczy:
1) pracownikéw obstugi zatrudnionych na stanowisku:
a) obstugi sprzataczka- goniec , ktéra pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach :

7.00 - 8.00 oraz 14.00 — 20.00,

b) robotnika gospodarczego:
7.00 - 15.00
§20

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany jest
indywidualnie w umowie o prace.

§21

Pracodawca moze wprowadzi¢ indywidualny rozklad czasu pracy, w uzasadnionych
przypadkach na pisemny wniosek pracownika, po uzyskaniu opinii jego bezposredniego
przetozonego, przy zachowaniu obowigzujgcych w urzedzie norm czasu pracy.

§22

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

2. Koniecznos¢ prowadzenia akeji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii stanowi wyjatek od zasady, o ktorej




9,

mowa w ust. 1.

. W przypadkach okreslonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym,

rownowazny okres odpoczynku.

. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

. W przypadkach okreslonych w ust. 2 tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowaé

mniejszg liczbg godzin, nie moze by¢ jednak krétszy niz 24 godziny.

. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 4 i 5, powinien przypada¢ w niedzielg. Niedziela

obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny 6:00 w tym dniu.

. W przypadku dozwolonej pracy w niedziele odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 4 i 5 moze

przypada¢ w innym dniu niz niedziela.

§23

. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, pracownik, na polecenie bezposredniego

przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca

wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, w okresie rozliczeniowym,
stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie bezposredniego przetozonego

W godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym Ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

. Praca w godzinach nadliczbowych poza przypadkiem okreslonym w ust. 1 moze odbywag sie

réwniez za zgodg bezposredniego przetozonego pracownika, w takim przypadku w zamian
Za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na wniosek pracownika,
moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. Udzielenie czasu
wolnego wymaga zgody bezposredniego przelozonego.

. Praca w godzinach nadliczbowych oraz jej rozliczenie podlegajg ewidencji. Ewidencja

prowadzona jest w formie dokumentu pn.: , Rozliczenie godzin nadliczbowych”,
prowadzonego dla kazdego pracownika, ktérego wzér stanowi zatacznik Nr 3 do regulaminu.

- Bezposredni przetozony pracownika potwierdza w dokumencie, o ktérym mowa w ust. 5

wykonywanie przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych oraz czy praca ta odbywa
si¢ na polecenie przelozonego lub za jego zgoda.

- Rozliczenie godzin nadliczbowych odbywa si¢ w ramach przyjetego w urzedzie okresu

rozliczeniowego czasu pracy.

. W przypadku gdy praca, o ktérej mowa wust. 1i4 odbywa si¢ w ostatnich trzech dniach okresu

rozliczeniowego i nie ma mozliwosci rozliczenia jej zgodnie z ust. 7, pracownik obowigzany
jest do jej rozliczenia w ciagu 14 dni kalendarzowych nastepnego okresu rozliczeniowego.
Bezposredni przelozony pracownika potwierdza rozliczenie godzin pracy, o ktérych mowa
w ust. 8 w dokumencie, o ktérym mowa w ust. 5 sktadanym za nastepny okres rozliczeniowy.

10. Obowigzkiem pracownika jest terminowe i rzetelne uzupeianie ewidencji oraz rozliczanie

przepracowanego czasu pracy.

11. Nadz6r nad wywigzywaniem si¢ przez pracownikéw z obowigzku, o ktérym mowa w ust.

10 sprawujg ich bezposredni przetozeni.




§ 24

1. Pracownika sprawujacego pieczg nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacego
si¢ dzieémi w wieku do o$miu lat nie wolno bez jego zgody zatrudniaé w godzinach
nadliczbowych, porze nocnej oraz w niedziele i §wieta.

2. Pracownika opiekujgcego si¢ dzieckiem do 4 roku zycia nie wolno bez jego zgody delegowaé
poza stale miejsce pracy.

§25

. Praca wykonywana w godzinach od 22:00 do 6:00 jest praca w porze nocne;j.

- Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
za kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajgcej
z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.
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§ 26

Niedziele oraz $wigta, okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Zaprace
w niedzielg lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing 6:00 rano w tym dniu,
a 6:00 rano nastepnego dnia.

§27

1. Ewidencj¢ czasu pracy w urzedzie prowadzi dziat Kadr w formie tradycyjnej lub
elektronicznej.

2. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera informacje, o ktérych mowa w rozporzadzeniu
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U.z 2018 1. poz. 2369).

§28

. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, Pracownik na polecenie przelozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele i $wieta.

. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do Pracownikdow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujgcych sie dzieémi
w wieku do o$miu lat.

. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze
udzielony do konca okresu rozliczeniowego, lub na wniosek pracownika w terminie
pozniejszym bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

. Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w sobote t.j. w dniu wolnym od pracy wynikajacym
z rozkiadu czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje czas wolny od
pracy w tym samym wymiarze, w terminie z nim uzgodnionym lub wynagrodzenie.

. Za pracg w niedziele lub §wigto Pracownikowi przystuguje inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujgcych po takiej niedzieli, w zamian za prace w $wigto — w ciggu okresu
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1.

2,

rozliczeniowego. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w pkt 1 dnia
wolnego od pracy w zamian za prace w niedzielg, Pracownikowi przystuguje dzien wolny
od pracy do kofica okresu rozliczeniowego.

§29

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw

spotecznych, osobistych i innych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

. Zwolnienia udziela bezposredni przelozony Pracownika na jego pisemny wniosek o udzielenie

zgody na wyjscie prywatne .

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw

spotecznych, osobistych i innych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy,
maksymalnie 2 godziny w ciagu jednego dnia pracy. W przypadku gdy ten czas przekracza 2
godziny w ciggu dnia, Pracownik powinien wnioskowa¢ o udzielenie urlopu wypoczynkowego.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 Pracownikowi przystuguje

wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie tego zwolnienia nastgpuje
W terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym Pracownika. Czas wyjscia prywatnego
Pracownik ma obowigzek odpracowaé do konca okresu rozliczeniowego, w ktérym takie
zwolnienie mialo miejsce. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych
i nie moze naruszaé¢ prawa do wypoczynku Pracownika, o ktérym mowa wart. 132 i 133
Kodeksu pracy.

. W przypadku wyjs¢ shuzbowych Pracownik zobowigzany jest poinformowaé o tym wyjsciu

bezposredniego przetozonego oraz na biezaco dokonywaé zapiséw w ,.Zestawieniu wyjsc
stuzbowych”.

. Pracownicy skladajg bezposredniemu przelozonemu pisemne wnioski o udzielenie zgody na

wyjscie prywatne oraz zlecenia odpracowania wyj$¢ prywatnych w formie papierowe;.

- Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie ustalonego porzadku pracy

1 moze skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.
§ 30

Ewidencjonowanie czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 1 odbywa sie, w szczeg6lnosci,
przy pomocy:
1) list obecnosci,
2) ewidencji nieobecnosci (wyj$¢) w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw
stuzbowych, ktérej wzor okresla zalgeznik Nr 4 do zarzadzenia,
3) indywidualnej ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych, odpracowan,
nieobecnosci (wyjs¢) w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw osobistych, ktérej
wzor okresla zalgeznik Nr 5 do zarzadzenia.

§ 31

Pracownik, przed przystgpieniem do pracy, potwierdza swoja obecno$é w pracy podpisujac
liste obecnosci.

W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy, w trakcie miesigca, na liScie obecnosci
umieszcza si¢ jedynie informacje o nieobecnosci pracownika w pracy, bez podania przyczyny
nieobecnosci, z zastrzezeniem ust. 3 i 4.




3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 nieobecno$¢ pracownika w pracy oznaczana jest na
liscie obecnosci z zastosowaniem symbolu ,,N” w kolorze czerwonym z zastrzezeniem ust.
4.

4. Nieobecno$¢ pracownika w pracy, w trakcie miesigca, z powodu otrzymania polecenia
wyjazdu stuzbowego (delegacji) oznaczana jest na liscie obecnosci z zastosowaniem symbolu
»D” w kolorze czerwonym.

§ 32

1. Niezwlocznie po zakonczeniu miesigca wyznaczony pracownik, dostarcza do dziatu Kadr :

1) liste obecnosci,

2) wnioski o udzielenie urlopu wypoczynkowego, urlopu szkoleniowego, zwolnienia od
pracy, dnia wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych, zwolnienia od pracy
na dziecko w wieku do lat 14,

3) notatki sluzbowe zawierajace zgloszenie pracownika zadania udzielenia urlopu
wypoczynkowego

utozone w porzadku alfabetycznym i chronologicznym.

2. W dziale Kadr pracownik dokonuje kompleksowego rozliczenia czasu pracy pracownikéw
z zastosowaniem symboli, o ktérych mowa w ust. 3.

3. Symbole wskazujgce przyczyne nieobecnosci:
1) € - oznacza chorobg - leczenie domowe, pobyt w szpitalu,
2) D - oznacza polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacje),
3) Hk- oznacza honorowego krwiodawce,
4) K - oznacza opieke nad chorym dzieckiem lub innym chorym cztonkiem rodziny,
5) R - oznacza opieke nad zdrowym dzieckiem do 14-go roku zycia - art. 188 KP,
6) M/Mr/O - oznacza odpowiednio urlop macierzynski, rodzicielski, ojcowski,
7) N - oznacza nieobecno$¢ w pracy (bez podania przyczyny nieobecnosci),
8) NN- oznacza nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona (nieptatng),
9) NU- oznacza nieobecnosé¢ usprawiedliwiong platna,
10) NUN- oznacza inng nieobecno$é¢ usprawiedliwiong nieptatna,
11)Us -  oznacza urlop szkoleniowy,
12) Sr-  oznacza $wiadczenie rehabilitacyjne,
13) Treh. - oznacza turnus rehabilitacyjny,
14) Ub - oznacza urlop bezplatny,
15) Uo - oznacza urlop okolicznoéciowy,
16) Uw - oznacza urlop wychowawczy,
17) GN - oznacza dzien wolny za przepracowane nadgodziny,
18) W/Wz - oznacza odpowiednio urlop wypoczynkowy, urlop wypoczynkowy na zadanie,
19) Wo - oznacza stuzbe wojskows,
20) Od - oznacza oddelegowanie/kontrole.

§33

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci rozliczany
jest na podstawie polecenia stuzbowego (delegacji). Delegacje podpisywane sa przez
burmistrza lub jego zastepce .

2. Pracownikowi wykonujagcemu na polecenie pracodawcy zadania shizbowe poza
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miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza staltym miejscem pracy
przystuguja naleznoéci na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie wysokosci oraz
warunk6w ustalania naleznosci przystugujagcych pracownikom samorzadowej sfery
budzetowe;j z tytutu podrézy stuzbowej, wydanych na podstawie Kodeksu pracy.

Rozdzial 4
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 34

- Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie karty urlopowej, po uzyskaniu
pisemnej akceptacji bezposredniego przetozonego i zgody burmistrza lub zastepey.

. Czg$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazng, odbywania éwiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do trzech miesigcy, urlopu macierzynskiego lub
rodzicielskiego — pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

. Pracownik ma prawo do zgdania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 35

. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem urlopow.

. Na wniosek pracownika w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze byé
udzielony poza planem urlopéw. Przesuniecie terminu moze nastgpi¢ takze z powodu
szczegolnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby
zakl6cenie toku pracy urzedu.

- Plan urlopéw ustala pracodawca w oparciu o wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace
z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

. Urlopy dla pracownikéw sprawujacych wzajemne zastepstwo stuzbowe na czas nieobecnosci
powinny by¢ zaplanowane na rézne terminy.

. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw.

§ 36
Urlopu niewykorzystanego w terminie do konca roku kalendarzowego, w ktérym pracownik
naby! do niego prawo, nalezy udzieli¢ najpézniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego.

§37

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa w tym zakresie.
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§ 38
Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zalatwi¢ przydzielone mu do wykonania
sprawy, a w wyjgtkowych wypadkach sprawy niezatatwione przekazaé osobie, ktéra go
zastgpuje.

§39

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowiazany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§40

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

2. Pracownikowi za jego zgodg wyrazona na pi$mie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu

wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy pracodawcami.

. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz trzy miesigce, strony mogg przewidzieé
dopuszczalnos$¢ odwolania pracownika z urlopu bezplatnego z waznych przyczyn.

4. W pozostatych przypadkach udziela si¢ pracownikowi urlopu bezptatnego na zasadach

okreslonych w przepisach szczegdlnych.
§ 41

W trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) lawnika w sadzie,

b) czlonka komisji pojednawczej,

¢) obowigzku $§wiadczen osobistych z zastrzezeniem § 29

2) wecelu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby
Kontroli w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,

¢) przeprowadzenia badaf przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badan lekarskich i szczepien ochronnych, przewidzianych przepisami o zwalczaniu
chor6b zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie ich w czasie wolnym
od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zalecanych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,

e) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest cztonkiem tej
rady,

f) umozliwienia radnemu brania udzialu w pracach organéw rady;

3) w celu wystepowania w charakterze:

a) bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym,

sagdowym,




b) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisja pojednawcza.
§ 42

Pracownicy / pracownikowi przystuguje urlop macierzynski oraz urlop rodzicielski na zasadach
okreslonych w Dziale 6smym Kodeksu pracy ., Uprawnienia pracownikéw zwigzane
z rodzicielstwem”.

§ 43

Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesigcy ma prawo do urlopu wychowawczego
w wymiarze do 36 miesigcy w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nie dtuzej
jednak niz do konca roku kalendarzowego, w ktérym dziecko konczy 6. rok zycia. Do 6-
miesigcznego okresu zatrudnienia wlicza si¢ poprzednie okresy zatrudnienia.

§ 44

Pracodawca zobowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, albo zgonu lub
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, jego matki, ojca, macochy i ojczyma;

2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tedcia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka;

3) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka;

4) 2 dni — w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego wypowiedzenia umowy
dokonanego przez pracodawce;

5) 3 dni — w okresie trzymiesigcznego wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez
pracodawce, takze w przypadku jego skrécenia na podstawie art. 36! § 1 Kp.

§45

1. Osobie zatrudnionej wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

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

3. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika przy czym niepeing godzine zwolnienia od pracy
zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.
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Rozdzial 5
Obowiazki w zakresie bezpieczenistwa, higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 46

- Pracodawca ponosi odpowiedzialnoé¢ za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnieé
nauki i techniki. W szczegélnosci pracodawca jest obowigzany:
1) organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, zgodnie z odrebnymi przepisami w tym zakresie;
3) zapewniad przestrzeganie w urzedzie przepisoéw oraz zasad bezpieczenstwa higieny pracy,
wydawa¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych
polecen;
4) zapewni¢ wykonywanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.
- Pracodawca oraz osoby kierujace pracownikami sg obowigzane znaé, w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy
oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 47

Pracownik obowiazany jest:

1) zna¢ i przestrzegaé przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, braé¢ udziat
w szkoleniu i instruktazach z tego zakresu. Odbycie przez pracownika instruktazu
ogdlnego i stanowiskowego powinno byé potwierdzone przez pracownika na pismie
oraz odnotowane w aktach osobowych;

2) wykonywac prace w spos6b zgodny z przepisami bezpieczeristwa i higieny pracy;

3) dbacé o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

4) uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w urz¢dzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczefistwie;

6) wspdldziata¢ z przetozonymi w wypelnianiu przez urzad obowiazkéw dotyczacych
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 48

. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim.

. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim, a w przypadku niezdolnosci do pracy
trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowane;j chorobg — kontrolnym badaniom lekarskim.

. Zakres i czgstotliwos¢ badan lekarskich okresla lekarz medycyny pracy, na podstawie
wystepujacych czynnikéw uciazliwych na stanowisku pracy.

. Badania, o ktérych mowa wust. 112 przeprowadzane sg na podstawie skierowania wydanego
przez pracodawce i na jego koszt.

- Badania okresowe i kontrolne przeprowadzane sa w ramach godzin pracy.




6. Do pracy nie dopuszcza sie pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

§ 49

Pracownik informowany jest o ryzyku zawodowym podczas udzielania instruktazu
stanowiskowego przed dopuszczeniem do pracy, ktéry przeprowadza osoba kierujaca
pracownikiem.

§ 50

1. Pracownikom zatrudnionym na okre$lonych stanowiskach pracy przydzielane sg nieodptatnie
odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Normy i zasady przydziatu érodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
okresla zalgcznik Nr 6 do zarzadzenia.

3. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

4. Zasady przydzielania pracownikom s$rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego oraz wyplaty ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy roboczej i zakup we
wlasnym zakresie ustala pracodawca.

5. Dopuszcza si¢ zakupu obuwia i odziezy roboczej w ramach $rodkéw wlasnych przez
pracownikéw za wyjatkiem Strazy Miejskiej.

§ 51

Pracownicy uzytkujacy w czasie pracy monitor ekranowy przez minimum 4 godziny dziennie
otrzymujg czgsciowy zwrot kosztéw za zakup okularéw korygujacych wzrok, na zasadach
okreslonych w zatgczniku Nr 7 do zarzadzenia.

§52

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczeristwa i higieny pracy
1 stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie bezposredniego
przetozonego.

§53

Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli stan Jjego zdrowia na to pozwala, powinien
poinformowaé niezwlocznie o wypadku swojego bezposredniego przetozonego.

§ 54
1. Urzadzenia techniczne i sprzet dostarczany pracownikom powinny zapewnia¢ bezpieczne

i higieniczne warunki pracy oraz uwzglednia¢ zasady ergonomii.
2. Urzadzenia techniczne i sprzet spelniaja parametry okreslone odrebnymi przepisami.




Rozdzial 6
Ochrona pracy kobiet oraz uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem

§55

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1) przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ciezaréw:
a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezaréw o masie przekraczajace;j:
— 12 kg - jezeli praca wykonywana jest stale,
— 20kg - jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie godzin
pracy),
b) przy recznym podnoszeniu ciezaréw pod gore (pochylnie, schody):
— 8Xkg - jezeli praca wykonywana jest stale,
— 15 kg - jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie godzin
pracy),
2) przy pracach, o ktérych mowa w pkt 1, kobiecie w cigzy lub karmigcej piersig nie wolno
dzwiga¢ ciezardow:
a) jezeli wystepuje przekroczenie o Y norm okreslonych w pkt 1,
b) przy pracach w pozycji wymuszonej,
¢) przy pracach w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie godzin pracy.

§ 56

Przy recznym przenoszeniu ciezaréw, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowaé sprzet
pomocniczy. Cigzar ladunku wraz ze sprzgtem pomocniczym nie moze przekraczaé norm
okreslonych w § 55.

§57

1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, ani
W niedzielg i $wieta oraz bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy jak tez zatrudniaé
W systemie przerywanego czasu pracy.

2. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do ukoficzenia 4 lat nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy ani delegowa¢ poza state miejsce
pracy.

Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do ukoficzenia § lat lub sprawujacego piecze

nad osobami wymagajacymi statej opieki nie wolno bez jego zgody zatrudniaé w godzinach

nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedzielg i $wigta.

§58

1. W przypadku wystgpienia przeciwwskazan zdrowotnych, wynikajacych z orzeczenia
lekarskiego, do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownice w cigzy lub karmigcg
dziecko piersig - pracodawca obowiazany jest dostosowaé warunki pracy na dotychczasowym
stanowisku pracy lub skrécié czas pracy stosownie do zalecen lekarza, ajezeli jest to
niemozliwe lub niecelowe przeniesé pracownice do innej pracy, a w razie braku takiej
mozliwosci zwolni¢ pracownice, na czas niezbedny, z obowigzku §wiadczenia pracy.




2. Jezeli zmiana warunkéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy, skrocenie czasu
pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy.

3. W okresie zwolnienia z obowiazku $wiadczenia pracy pracownica zachowuje prawo do
dotychczasowego wynagrodzenia.

4. Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrocenie jej
czasu pracy lub zwolnienie z obowigzku §wiadczenia pracy, pracodawca jest obowigzany
zatrudni¢ pracownice przy pracy i w wymiarze czasu pracy okreslonych w umowie o prace.

§59

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwéch pélgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg byé na wniosek
pracownicy udzielane lgcznie.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

3. Pracownica korzystajaca z uprawnien okreslonych w ust. 1 i 2 moze ztozy¢ do pracodawcy
wniosek o udzielenie przerwy na karmienie dziecka, ktérego wz6r okresla zalacznik Nr 8 do
zarzadzenia.

4. Drziat Kadr informuje wiasciwego kierownika jednostki organizacyjnej urzedu o okresie
karmienia dziecka piersig przez pracownice, o ktérym mowa w ust. 3.

§ 60

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

2. Pracownik zamierzajacy w danym roku kalendarzowym korzysta¢ z uprawnienia, o ktérym
mowa w ust. 1 sktada o$wiadezenie o zamiarze korzystania ze zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa w art. 188 kodeksu pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 61

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sq zatrudnieni, z uprawnieri okreslonych w § 45
moze korzystaé jedno z nich.

§ 62

Kwestie zwigzane z ochrong stosunku pracy w zwigzku z korzystaniem przez pracownika
z uprawniefl zwigzanych z rodzicielstwem regulujg przepisy Kodeksu pracy.

§ 63

Po wykorzystaniu przez pracownika uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem pracodawca
dopuszcza pracownika do pracy na dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest to mozliwe, na
stanowisku réwnorzednym z zajmowanym przed rozpoczeciem korzystania przez pracownika




z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem lub na innym stanowisku odpowiadajacym jego
kwalifikacjom zawodowym.

§ 64

Prawo do zasitku za czas nieobecnosci w pracy z powodu koniecznosci sprawowania osobistej
opieki nad dzieckiem regulujg odrebne przepisy.

Rozdzial 7
Wyplata wynagrodzenia

§ 65

1. Pracownikowi przystiguje wynagrodzenie za pracg¢ odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

2. Wynagrodzenie przystuguje za pracg wykonana. Za czas nie wykonywania pracy Pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy Kodeks pracy lub przepisy szczegdlne
tak stanowig.

3. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze byé nizsze od
minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego przez Rade Ministrow.

4. Wynagrodzenie za pracg wyplacane jest pracownikom do ostatniego dnia kazdego miesiaca za
dany miesigc.

5. Jezeli termin wyplaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 przypada w dniu wolnym od
pracy, wyplata jest dokonywana w poprzedzajgcym dniu roboczym.

§ 66

Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowiazany do udostepnienia mu dokumentacii
placowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

§ 67

1. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w formie przelewu bankowego na wskazany przez pracownika
rachunek platniczy, chyba ze pracownik ztozy w referacie Budzetu i Finanséw w postaci
papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych.

2. Wyptata wynagrodzenia do rgk wiasnych nastgpuje w kasie urzedu w godzinach jej otwarcia.

3. Wyplata wynagrodzenia do rgk wiasnych moze nastapi¢ takze osobie upowaznionej przez
pracownika. Upowaznienie takie wymaga formy pisemne;.

§ 68

Z wynagrodzenia za prace podlegajg potragceniu nastepujace naleznoscei:
1) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych;
2) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne;
3) zaliczki pienigzne udzielane pracownikowi; kary pieniezne przewidziane w art. 108
Kodeksu pracy.




Rozdzial 8
Wyrdznienia i nagrody

§ 69

Za wzorowe wykonywanie swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie
szczegolnych osiggnigé i efektow w pracy, moga by¢ przyznawane nastepujace wyrdznienia:

1) pochwata publiczna;

2) dyplom uznania;

3) pochwata pisemna;

4) nagroda pieniezna;

5) awansowanie na wyzsze stanowisko.

§70

Nagrody i wyr6znienia przyznaje burmistrz na wniosek bezposrednich przelozonych
pracownikéw lub z wiasnej inicjatywy.

§71

Nagrody pieni¢zne moga by¢ przyznawane w ramach posiadanych srodkéw finansowych na
wynagrodzenia.

§72
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

Rozdzial 9
Porzadek i dyscyplina pracy

§73

Pracownicy mogg przebywa¢ w urzedzie poza godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy
wylacznie za zgoda burmistrza lub jego zastepcy

§74

1. Pracownicy urzedu zobowigzani sg punktualnie rozpoczynaé prace i przed jej rozpoczeciem
podpisa¢ liste obecnosci oraz nie opuszczaé miejsca pracy przed jej zakofczeniem.

2. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw stanowi ciezkie naruszenie
obowigzkéw pracowniczych uzasadniajace zastosowanie sankcji z rozwigzaniem umowy
0 prace bez wypowiedzenia z winy pracownika wlgcznie.

3. Zastepca burmistrza jest odpowiedzialny za zorganizowanie odpowiednich form kontroli
rozpoczynania oraz koficzenia pracy i w tym celu:

1) osobiscie lub przez upowaznionego pracownika sprawdza liste obecnosci po godzinie
rozpoczecia pracy;




2) przynajmniej raz w tygodniu przeglada ksigzke ewidencji wyjsé shuzbowych, dokonuje
analizy koniecznosci i celowosci wyjs¢ oraz czasu uzytego na ten cel;
3) czuwa nad prawidlowym tokiem pracy pracownikéw w ciggu catego dnia roboczego.

. Wyjscie pracownika z urzedu w czasie godzin pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych
poza urzgdem wymaga zgody bezposredniego przelozonego oraz wpisania do ksiazki
ewidencji wyjs¢ stuzbowych.

. Ksigzka ewidencji wyj$¢ stuzbowych znajduje si¢ w sekretariacie urzedu.

§75

. Przed rozpoczgciem pracy pracownicy pobieraja z gabloty znajdujacej sie w sekretariacie
urzedu klucze do pomieszczen biurowych.

2. Po zakonczeniu pracy pracownicy powinni odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, zamknaé
szafy i biurka, wylaczy¢ wszelkie urzadzenia, zamkna¢ zajmowane pomieszczenia, a klucze
pozostawi¢ w sekretariacie urzedu.

. Zabrania si¢ pracownikom zabierania do domu kluczy od pomieszczen urzedu.

§ 76

- Kazda nieobecnos¢ pracownika planowana na dzien nastepny powinna by¢ odnotowana na
liscie obecnosci w dniu poprzedzajacym ten dzien (np. wyjazd stuzbowy, urlop itp.).

. Odnotowanie nieobecnosci pracownika w pracy nastepuje w liscie obecnosci poprzez
zaznaczenie symbolu ,,N”.

. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu praca ma
by¢ zastepczo przydzielona.

§77

- Pracownik zobowiazany jest niezwlocznie, nie pézniej niz nastepnego dnia roboczego
zawiadomi¢ telefonicznie, listownie (decyduje data stempla pocztowego), droga
elektroniczng lub przez osobe trzecia, bezposredniego przelozonego badz osobe prowadzaca
sprawy kadrowe o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

2. Bezposredni przelozony lub osoba prowadzaca sprawy kadrowe moze, po powrocie
pracownika do pracy zazada¢ przedstawienia niezbednych dowodéw potwierdzajgcych
przyczyng nieobecnosci lub ztozenia pisemnych wyjasnien o przyczynie nieobecnosci.

. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczeg6lnymi okoliczno$ciami. Uznanie nieobecnosci w pracy oraz spdznienia si¢ do pracy
za usprawiedliwione nalezy do kompetencji pracodawcy.

§78

Opuszczenie catosci lub czesei dnia pracy, bez uprzedniego zezwolenia przez pracodawce,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnoscei:
1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$é pracownika do pracy lub izolacje
z powodu choroby zakazne;j;
2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca przez pracownika sprawowania
osobistej opieki;
3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8;
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4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy;

5) konieczno$¢ odpoczynku po nocnej podrdzy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwily odpoczynek
nocny.

§79

. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spéznienie sie do pracy.
. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

1) niezdolnoscia do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacja
z powodu choroby zakaznej;

2) chorobg cztonka rodziny pracownika wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki, pracownik jest zobowigzany poinformowaé pracodawce o tym
fakcie zgodnie z § 79 regulaminu.

. Dokumentem usprawiedliwiajagcym nieobecnos¢, o ktérej mowa w ust. 2 jest zaswiadczenie

lekarskie wystawiane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, otrzymywane przez pracodawce
za posrednictwem systemu teleinformatycznego udostepnionego bezptatnie przez Zaklad
Ubezpieczen Spotecznych.

§ 80

Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosci w pracy zostaly okreslone w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnier od pracy
(Dz.U. 22014 r. poz. 1632)

W razie niemoznosci wykonywania pracy z przyczyn innych niz okreslone w rozporzadzeniu,
o ktérym mowa w ust. 1, pracodawca moze uznaé okolicznoéci danego przypadku jako
usprawiedliwiajace nieobecnosé w pracy.

§ 81

. Zakatwianie spraw osobistych i innych niezwigzanych z praca zawodowa powinno odbywaé

si¢ w czasie wolnym od pracy.

Udzielanie zwolnien od pracy w okoliczno$ciach, o ktérych mowa w ust. 1 dopuszczalne jest
tylko w razie szczegélnej koniecznosci i odbywa si¢ za zgoda bezposredniego przelozonego
pracownika.

Rozliczenie zwolnieh od pracy odbywa si¢ w ramach przyjetego w urzedzie okresu
rozliczeniowego czasu pracy.

§ 82

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ naruszenia ustalonej organizacii
i porzadku w procesie pracy, przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowaé:

1) kare upomnienia;

2) karg nagany.




2 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 stosowacé kare pieniezng.

§83

1. O zastosowaniu kary powiadamia si¢ pracownika na pi$mie, a odpis pisma sklada sie do akt
osobowych pracownika.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze byé wyshuchany, bieg
dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

4. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciagu

7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$é sprzeciw.

5. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca, przy czym nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

6. Pracownik, ktéry wniést sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia go
0 odrzuceniu sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

7. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uznaé karg za niebyla przed
uptywem tego terminu z whasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika, jezeli pracownik
wykazuje si¢ nienaganng pracg.

W

Rozdzial 1¢
Postanowienia koncowe

§ 84

1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja:
1) burmistrz i jego zastepca,
2) bezposredni przelozeni pracownikow.
2. Kontrole przestrzegania regulaminu sprawuje Zastepca Burmistrza.
3. Kazdy pracownik ma obowiazek osobom wymienionym w ust. 1 zlozyé zawiadomienie
0 naruszeniu regulaminu.

§ 85
Postanowienia regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych uméw o prace.
86

1. Burmistrz, oraz jego zastepca przyjmuja pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow
dotyczgcych pracodawcey i kadry kierowniczej na biezaco w czasie godzin urzgdowania.




2. Kierownicy wydzialow s3 obowigzani na biezaco przyjmowaé pracownikéw w sprawach
skarg i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania wydziatu, jednostki organizacyjnej lub
stanowiska pracy.

3. Osoby przyjmujace skargi i wnioski pracownikéw sa obowigzane do wyjasnienia przyczyn
skarg i wnioskow oraz udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni.

4, Pracownicy nie ponoszg konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi lub wniosku.

§ 87
Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepiséw prawa do kontroli urzedu dopuszcza sie do
czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajagcych do
przeprowadzenia kontroli oraz po zawiadomieniu o kontroli burmistrza.
§ 88
1. Przyjmowanie interesantéw w urzedzie odbywa sie codziennie w godzinach pracy urzedu.
2. W sprawie skarg i wnioskéw burmistrz i jego zastepca przyjmuja interesantow w kazdy wtorek
od godziny 14:00 do godziny 15:00.
§ 89
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy i aktow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych.
§ 90

Zmiany regulaminu dokonywane sg w formie przewidzianej dla jego ustalenia.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Tucznie

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa
w Urzedzie Miejskim w Tucznie

Postanowienia ogélne Rozdzial I

§1

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Urzedzie Miejskim w Tucznie, zwana w dalszej tresci
»WPA", okresla zasady przeciwdzialania mobbingowi oraz prawa i obowigzki przystugujace
pracownikom w sytuacji zaistnienia mobbingu.

§2

Ilekro¢ w WPA jest mowa o :
Mobbingu — rozumie si¢ przez to dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujgce u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace
na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
pracownikow;
Komisji Antymobbingowej, zwanej dalej ,,Komisjg”- rozumie si¢ przez to organ kolegialny
powolywany przez pracodawceg do rozpatrywania pism w sprawie mobbingu;
PiS§mie— rozumie si¢ przez to pismo w sprawie mobbingu sporzadzone przez pracownika wnoszone
do pracodawcy.

Rozdzial I1
Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

§3

. Podstawowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dziatan sprzyjajacych budowaniu

pozytywnych relacji miedzy pracownikami w Urzedzie Miejskim w Tucznie.

. Pracodawca podejmuje starania, by srodowisko pracy Urzedu Miejskiego w Tucznie, byto wolne od

mobbingu oraz innych form przemocy, zaréwno przetozonych, jak iinnych pracownikéw.
Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychiczne;.
Zobowigzuje si¢ pracownikéw do niepodejmowania dzialan noszacych cechy mobbingu
1 przeciwdzialania jego stosowaniu przez inne osoby.

. Stwarzanie sytuacji zachecajacych do mobbingu badZ stosowanie mobbingu moze by¢ uznane za

naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych.

Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznaé si¢ z WPA 1 ztozy¢ o$wiadczenie, ktorego wzor stanowi
zalagcznik do WPA, do Dzialu Kadr. Podpisane oswiadczenie dolgcza si¢ do akt osobowych
Pracownika.

. Zespot Kadr zapoznaje nowych pracownikéw z WPA i odbiera oswiadczenia, o ktérych mowa

w ust.6.




(R

TR

Rozdzial IT1

Procedury w przypadku wystgpienia mobbingu
§4

. Pracownik, ktory uzna ze zostat poddany mobbingowi, moze wystgpi¢ z pismem do Pracodawcy.

Pismo powinno zawieraé przedstawienie stanu faktycznego, ewentualne dowody na poparcie
okolicznosci i wskazanie sprawcy badZz sprawcoéw mobbingu. Pracownik powinien wiasnorgcznie
podpisaé pismo i opatrzy¢ je data.

Przed zlozeniem pisma pracownik moze staraé si¢ samodzielnie wyjasni¢ wszelkie okolicznosci
i dgzy¢ do polubownego rozwigzania sporu.

§5

. Postepowanie w sprawie pisma o mobbing prowadzi Komisja kazdorazowo wyznaczana przez

Burmistrza Tuczna.

. Czlonkiem Komisji nie moze byé osoba, ktdrej dotyczy pismo o mobbing, ani kierownik komorki

organizacyjnej, w ktdrej zatrudniony jest pracownik wnoszacy pismo, ani bezposredni przelozony
pracownika.

Komisja rozpoczyna postepowanie w ciggu 14 dni roboczych od dnia ztozenia pisma.
Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny.

. Czlonkom Komisji na czas pracy Komisji, pracodawca udziela zwolnienia od pracy zzachowaniem

prawa do wynagrodzenia.

Po wystuchaniu pracownika wnoszacego pismo oraz pracownika (pracownikéw) wskazanego
(wskazanych) jako sprawce (sprawcow) mobbingu i ewentualnych $swiadkéw, oraz rozpatrzeniu
dowodéw przez nich przediozonych, Komisja dokonuje oceny zasadnosci pisma. Ocene te wraz
z wnioskami w zakresie niezb¢dnych dzialan przekazuje Burmistrzowi Tuczna.

Ostateczng decyzj¢ w sprawie ziozonego pisma podejmuje Burmistrz Tuczna, o ktoérej pracownik
(pracownicy) zostanie poinformowany pisemnie.

. Obstluge administracyjng posiedzeni Komisji zapewnia Dziat Kadr, ktéry:

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

2) gromadzi dokumentacj¢ zwigzang z prowadzonym post¢powaniem, przez okres 3lat:

3) przechowuje protokoly z posiedzen Komisji oraz oceng zasadnosci pisma sporzagdzonego
przez Komisjg, przez okres 3 lat.

§6

. W kazdym przypadku uznania pisma za zasadne, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace do

wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci oraz dzialania zapobiegajace powstawaniu
zjawiska mobbingu.

. Wobec sprawcy mobbingu pracodawca moze zastosowaé kare porzgdkows lub wypowiedzieé

warunki pracy, albo rozwigza¢ umowe o prace.
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Zatacznik do Wewnetrznej Polityki
Antymobbingowej w Urzedzie
Miejskim w Tucznie

OSWIADCZENIE

Ja, NiZej POAPISANG/-F ..ueuvninirieiieiii e

RO oo e s 2007 S o s s s § P T S A AR 2 T Rl e PR 0 Kb
( nazwa komorki organizacyjnej )

oswiadczam, ze zapoznatam/-em si¢ z Wewngtrzng Polityka Antymobbingowa
w Urzedzie Miejskim w Tucznie i zobowigzuje si¢ do jej przestrzegania.

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

(podpis pracownika)

BURMISTRZ
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Tucznie

KARTA OBIEGOWA

W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z dniem

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

T i csnsinin i S SR b AR BRI & 5 BRI S § SRR 33 VAR § RN SR Y
imie i nazwisko pracownika - stanowisko

ZALDANROTIVIAY W ooaniissiimmnins sbssasihane 5 REREsaens >4 Rouaie /s § SRREVRRIN 1S 6 RAREIIAR ¥4 SMRORRIAS b5 NI
nazwa jednostki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Tucznie

oswiadczam, ze:

— nie posiadam w formie papierowej, ani tez elektronicznej danych oséb, do ktérych miatem(am)
dostep w trakcie zatrudnienia,

— zachowam w tajemnicy wszelkie informacje ustawowo chronione,

— rozliczylem(am) si¢ z zaliczek, powierzonych (wypozyczonych) skladnikéw majgtkowych
Urzedu Miejskiego w Tucznie oraz prowadzonych spraw - co potwierdzaja:

Kierownik — bezposredni przetozony
pracownika

(data i wiasnoreczny podpis potwierdzony pieczecia)

Stanowisko ds. organizacyjno-kancelaryjnych -zwrot
pieczeci ,zwrot pelnomocnictw, upowaznien,
dokumentéw

(data i wlasnorgczny podpis potwierdzony pieczecia)

Pracownik prowadzacy sprawy Kasy Zapomogowo —
Pozyczkowej (Wydziat Finansowo-Ksiegowy)

(data i wiasnorgczny podpis potwierdzony pieczgcia)

Stanowisko ds. kadr i archiwizacji

(data i wlasnorgczny podpis potwierdzony pieczecia)

Pracownik prowadzacy sprawy socjalne pozyczki z
ZFSS

(data i wlasnoreczny podpis potwierdzony pieczecia)

Inspektor Ochrony Danych

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

(data i wlasnorgczny podpis potwierdzony pieczecia)

Informatyk-zwrot sprzetu komputerowego

(data i wlasnoreczny podpis potwierdzony pieczecia)

Kierownik Kancelarii Tajnej
(Wydzial ds. Zarzadzania Kryzysowego)

(data i wlasnorgczny podpis potwierdzony pieczecia)

Zamowienia publiczne — rozliczenie z karty sim

(data i wlasnorgczny podpis potwierdzony pieczecia)

Tuczno, dnia ....ooovvvviviviiiiiinnnnn...

podplspracowmka) ...........
BURMISTRZ
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Tucznie

Ewidencja wyjs¢ prywatnych

Imig¢ 1 nazwisko:

L.p.| Data Godzina Terminy Podpisy

wyjscia | przyjScia | odpracowania | przelozonego | pracownika

BU]}MISTRZ
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TABELA NORM

zalacznik nr 6
do Regulaminu Pracy

Urzgdu Miejskiego w Tucznie

PRZYDZIALU QwaMN.N I OBUWIA ROBOCZEGO
DLA PRACOWNIKOW URZEDUMIASTA TUCZNO

Przewidywany
Zakres wyposazenia: okres uzywalno$ci w Ekwiwalent
Lp | Stanowisko pracy R — odziez i obuwie robocze; miesigcach w ienies Nalezny ekwiwalent Uwagi
O - ochrony indywidualne. okresach zimowych RIERELY
(0.z.) i do zuzycia
1. Pracownik 1. R —czapka drelichowa lub beret; 12
gospodarczy-etaty | 2. R — ubranie robocze; 12
3. R - trzewiki przemystowe sk. / gum.; 12 .
: ] : Za pranie (1/2 ceny w
4. O —kurtka ocieplana; 3:0.2. Ekwiwalent : ]
) ol zakladzie pralniczym x dwa
5. O — buty filcowo — gumowe; 3 0.z pieniezny ’ b
6. O —re¢kawice ochronne; dyzurna PrAOLE W miestjou);
7. O — fartuch roboczy; do zuzycia
2. Robotnik 1. R - czapka robocza; Prace sezonowe Za pranie (1/2 ceny w
gospodarczy /prace | 2. R — ubranie robocze; Przewiduje si¢ zakladzie pralniczym x dwa
interwencyjno- 3. R - obuwie robocze; wyplacenie prania w miesigcu);
publiczne 4. R —buty gumowe; ekwiwalentu za ekwiwalent za uzytkowanie
5. R —rekawice ochronne; uzytkowanie odziezy | Ekwiwalent wilasnej odziezy obliczony na
i obuwia stosownie podstawie obowigzujacych
do okresu cen stosownie do okresu
uzytkowania zatrudnienia
3. Sprzqtaczka - 1. R — fartuch roboczy; 12
goniec 2. R —obuwie lekkie 12 ' Za pranie (1/2 ceny w
. ) _— Ekwiwalent ; .
3. O - rekawice gumowe; do zuzycia eniezn zakfadzie pralniczym x dwa
4. O - kurtka ocieplana w okresie zimowym 36 pientezny prania w miesigcu);
5. O - obuwie ocieplane w okresie zimowym 36




niepelnosprawnych

4. Pracownik 1. R — fartuch roboczy; 1 x 24miesigce Ekwiwalent Za pranie (1/2 ceny w
archiwum 2. O —rekawiczki; zakladzie pralniczym x jedno
3. O - maska z filtrem P1 pranie w miesigcu);
5. Straznik Strazy Umundurowanie wg statutu Strazy miejskiej i Czestotliwosé prania
Gminnej obowigzujacych przepiséw w tym zakresie. Wydane w naturze okreslona w tabeli ponize;j.
10. | Informatyk 1. R—fartuch roboczy; 24 miesiagce Za pranie (1/2 ceny w
2. O —re¢kawice ochronne; Ekwiwalent zakladzie pralniczym x dwa
prania w miesigcu);
11. | Kierowca 1. R - fartuch roboczy; 24 miesigce .
: . S, Za pranie (1/2 ceny w
samochodu do 2. O - rekawice ochronne; do zuzycia . : y
A o Ekwiwalent zakladzie pralniczym x dwa
przewozu 0sob 3. O - polar. 36 miesigcy

prania w miesigcu);

Uwaga: powyzsza tabela okre$la jednocze$nie stanowiska pracy,
wlasna odziez i obuwie robocze, spelniajgce wymagania bezpiec

za wyjatkiem poz. 1,5 na ktérych moze byé uzywana przez pracownikéw, za ich zgoda,
zenstwa i higieny pracy.

TABELA NORM PRZYDZIALU UMUNDUROWANIA STRAZNIKOM MIEJSKIM

Lp. Przedmiot Jom. | Tlo§¢ | Okres uzytkowania

1. | Wiatrowka w kolorze ciemnogranatowym Szt. 1 3 lata 6 pran w roku

2. | Kurtka % w kolorze ciemnogranatowym z podpinka Szt 1 3 lata 6 pran w roku

3. mvo&:w w kolorze ommasomg:mmoiv:: z laméwka koloru zéltego, o kroju Szt 1 1 ik .
Zwezonym wpuszczone w obuwie

4 Spodnie w kolorze ciemnogranatowym z lam6éwka koloru zéktego o kroju St 1 1 rok T
prostym

S. | Koszula w kolorze blekitnym z dtugim rekawem Szt 2 1 rok 2 prania w m-cu

6. | Koszula w kolorze blekitnym z krotkim rekawem Szt 2 1 rok 2 prania w m-cu

7. | Koszulo - bluza w kolorze ciemnogranatowym Szt 1 2 lata 2 prania w m-cu

8. | Sweter w kolorze ciemnogranatowym typu pétgolf lub , serek” Szt 1 3 lata 2 prania w m-cu




Czapka zimowa z daszkiem i nausznikami w kolorze ciemnogranatowym

9. . Szt 1 4 lata
ocieplana
Czapka stuzbowa okragta w kolorze ciemnogranatowym, z daszkiem i
10. ; . Szt 1 3 lata
paskiem skérzanym w kolorze czarnym
11. | Czapka letnia typu sportowego w kolorze ciemnogranatowym Szt. 1 1 rok 2 prania w m-cu
Skladniki uzupelniajace umundurowanie
1. | Ocieplacz w kolorze ciemnogranatowym Szt 1 3 lata
2. | Peleryna w kolorze ciemnogranatowym Szt 1 5 lat
3. | Pas gtdwny skérzany w kolorze czarnym Szt 1 5 lat
4. | Krawat w kolorze czarnym Szt 1 3 lata
S. | Szalik w kolorze ciemnogranatowym Szt 1 4 lata
6. | Rekawiczki w kolorze czarnym Para 1 3 lata
7. | Skarpety w kolorze ciemnogranatowym Para 6 1 rok
8. | Kamizelka stuzbowa Szt 1 3 lata
9. | Obuwie zimowe Para 1 2 lata
10. | Pétbuty traper Para 1 18 m-cy
11. | Pélbuty Standar ( lekkie) para 1 2 lata
12. | Podkoszulka typu WARIOR II Szt. 2 3 lata 2 prania w m-cu
13. | Trzewiki do umundurowania specjalnego para 1 2 lata
14. | Koszula biala z dlugim rekawem szt 1 3 lata 1 pranie w m-cu
15. | Koszula biata z krotkim rekawem szt 1 3 lata 1 pranie w m-cu
16. | Mundur wyjsciowy kpl 1 4 lata 2 prania w roku
17. | Kurtka uniwersalna szt 1 3 lata 1 pranie m-cu
18. | Kurtka typu BDU szt 1 3 lata 1 pranie m-cu
19. | Kamizelka odblaskowa szt. 1 2 lata
20. | Spinka do krawata szt 1 do zuzycia
21. | Korpusowka para. 3 do zuzycia
22. | Kajdanki kpl 1 Do zuzycia
24. | Tabliczka indentyfikacyjna szt 2 Do zuzycia
25. | Dystynkcje kpl 3 2 lata
26. | Sznur galowy Szt. 1 5 lat
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Zalacznik nr 7 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Tucznie

Zasady cz¢sciowego zwrotu Kosztow za zakup okularéw korygujgcych wzrok

§1

Czg$ciowy zwrot kosztéw poniesionych przez pracownika na zakup okularéw korygujacych
wzrok do pracy przy obshudze monitora ekranowego zwigzany jest z badaniami lekarskimi
przeprowadzanymi w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej w przychodni medycyny
pracy, z ktéra urzad zawarl stosowng umowe.

§2

1. Pracodawca zapewnia pracownikom czgsciowy zwrot kosztéw poniesionych na zakup
okularéw korygujacych wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, o ktérych mowa w § 1
wykazg potrzebg ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

2. W przypadku pogorszenia si¢ wzroku pracownika po uptywie 12 miesiecy od dnia
wykonania badan lekarskich, o ktérych 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
uzupelniajgce badania okulistyczne.

3. Podstawg czg$ciowego zwrotu kosztow poniesionych na zakup okularéw korygujacych
wzrok stanowig nastepujgce dokumenty:

1) wniosek pracownika o dokonanie czg§ciowego zwrotu kosztow poniesionych na zakup
okularéw korygujgcych wzrok, ktérego wzor okresla zatacznik do niniejszych zasad,

2) kserokopia zaswiadczenia lekarskiego wydanego w ramach badan lekarskich,
o ktéorych mowa w § 1, potwierdzajacego konieczno$é uzywania okularéw
korygujacych wzrok,

3) faktura za zakup okularéw korygujacych wzrok wystawiona imiennie na pracownika
ubiegajgcego si¢ o dokonanie czgsciowego zwrotu kosztéw poniesionych na zakup
okularéw korygujacych wzrok, potwierdzajgca dokonanie zakupu okular6w
korygujgcych wzrok.

4. Faktura, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 3 powinna obejmowaé laczne koszty zwiazane
z zakupem okularé6w korygujacych wzrok.

5. Pracownik, ktéry poni6st koszty zwigzane z zakupem okularéw korygujacych wzrok
zobowigzany jest do ztozenia dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 w terminie do 14 dni
od dnia wystawienia faktury.




§ 3

. Czgéciowy zwrot kosztow poniesionych na zakup okular6w korygujacych wzrok
przystuguje pracownikowi w okresach waznosci badan lekarskich, o ktorych mowa w § 1.

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

. Gérna granica czgsSciowego zwrotu kosztow poniesionych na zakup okularéw
korygujacych wzrok wynosi 300 zi. brutto .

. Czesciowy zwrot kosztow poniesionych na zakup okularéw korygujacych wzrok
nastgpuje nie czgsciej niz raz na dwa lata.
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Zatacznik do czg$ciowego
zwrotu kosztéw za zakup
okularéw korygujacych wzrok

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

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

(nazwa jednostki organizacyjnej urzedu)

Whiosek

o dokonanie cz¢Sciowego zwrotu koszt6w poniesionych na zakup
okularéw korygujacych wzrok

Prosz¢ o dokonanie czgsciowego zwrotu kosztéw poniesionych na zakup okularéw
korygujacych wzrok.

Do wniosku zalgczam:

1) kserokopi¢ zaswiadczenia lekarskiego wydanego w ramach badan lekarskich
przeprowadzanych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej w przychodni medycyny
pracy, z ktora urzad zawarl stosowng umowe, potwierdzajacego koniecznosé uzywania
okularéw korygujacych wzrok

2) fakture za zakup okularéw korygujacych wzrok wystawiong imiennie na mnie,
potwierdzajacg dokonanie zakupu okularéw korygujacych wzrok.

Oswiadczam réwnoczesnie, ze moje obowiazki stuzbowe wymagaja pracy przy
monitorze ekranowym powyzej czterech godzin dziennie.

Roéwnoczesnie proszg o dokonanie wyplaty:
1) wkasie Urzgdu Miejskiego*
2) przekazanie na rachunek: jak wynagrodzenie za pracg*
3) przekazanie na raChUNEK DT ........ouvuiiiniiin e .

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

(data i podpis pracownika)

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

(opinia przetozonego)
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Zalacznik Nr 8
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Miejskiego w Tucznie

Tuczno, dnia ....ccooevvvveveeeeiieeeeeeeeeeaenn.

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

......................................................... Burmistrz Tuczna
(nazwa jednostki organizacyjnej urzedu)

Whiosek o udzielenie

przerw(y) na karmienie dziecka

Oswiadczam, ze karmig piersig dziecko™/dzieci™ ...........oouvuveniueeeieieeieeieei

RIERUZITEE W I s 5 5 s ot i B B B i b v el S b & 55 e o e et

W zwigzku z powyzszym prosze o udzielenie:
(w przypadku karmienia jednego dziecka)

1) dwdch pétgodzinnych przerw w pracy w godzinach* od ......... do .........

i« (i [ p——
2) Igcznie dwéch potgodzinnych przerw w pracy w godzinach* od ......... do .........
WOKERBIE U0 rsumumnies simenssinvsiinitmbmmms roku.
W adku karmienia wiecej ni jednego dziecka
1) dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda w godzinach* i S—— do .........

o iisaress do .........

2) Igcznie dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda w godzinach* s (R do .......
WORIEHIE 0 susscessimninssis s cnsssmmmaves rasios simas roku.

(podpis pracownika)

Stanowisko przelozonego dot. wnioskowanych przez pracownika godzin przerw w pracy:

(podpis przetozonego)
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