ZARZADZENIE NR 71/2022
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 16 marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Wolominie

Na podstawie art. 104 § 1' oraz art. 104> ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz. Uz
2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z2022r. poz. 530) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559) Burmistrz Wotomina zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Wotominie, w brzmieniu stanowigcym zalgcznik
nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 192/2019 Burmistrza Wotomina z dnia 26 czerwca 2019 r. z pozniejszymi
zmianami w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Miejskim w Wolominie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wolomin.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. Regulamin Pracy wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni
od dnia podania go do wiadomosci pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.
Regulamin uzgodniono w trybie art. 104% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

Przewodniczacy OM nr 3123 NSZZ ,,Solidarnos¢"
Andrzej Wesotowski
Migdzyzaktadowa Organizacja Zwigzkowa

Burmistrz Wolomina

Elzbieta Radwan
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 71/2022
Burmistrza Wotomina

z dnia 16 marca 2022 roku

REGULAMIN PRACY

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin Pracy Urzgdu Miejskiego w Wotominie zwany dalej ,,Regulaminem” ustala organizacje
i porzagdek w procesie pracy oraz okresla prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow .

2. Postanowienia Regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko.

§ 2. 1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie Pracy Urzgdu Miejskiego w Wolominie jest mowa o:
1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Wotominie;

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wolomina;

3) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Wotominie,
zatrudnionych w ramach stosunku pracy na podstawie wyboru, powolania oraz umowy o praceg, objetych
Regulaminem;

4) Bezpos$rednim przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ kierownika/naczelnika komorki organizacyjne;j
lub kierujacego pionem organizacyjnym; bezposrednia podlegtosci dla kierownika komorki organizacyjnej
i samodzielnego stanowiska pracy wynika z usytuowania komorki organizacyjnej i samodzielnego
stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej Urzgdu;

5) Urzedzie lub Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wotominie w imieniu, ktérego
wystepuje Burmistrz lub wyznaczona przez Burmistrza osoba zastepujaca;

6) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzielong organizacyjnie czes¢ urzedu,
tj. wydzial, zespot oraz odpowiednio rowniez samodzielne stanowiska pracy;

§ 3. 1. Czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika oraz
wobec pozostalych Pracownikow, wykonuje Burmistrz lub osoba upowazniona.

2. Pracodawca Burmistrza jest Urzad.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy wykonuje przewodniczacy Rady Miejskiej, a pozostale czynnos$ci osoba upowazniona przez
Burmistrza, z tym, ze wynagrodzenie Burmistrza ustala rada w drodze uchwaty.

Rozdziat 2.
Organizacja pracy

§ 4. 1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem. Os$wiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z treScig Regulaminu, opatrzone datg i podpisane przez pracownika zostaje dotagczone do jego
akt osobowych.

2. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania dyscypliny pracy, a w szczego6lnosci obowigzany jest
przestrzega¢ ustalonego w Urzedzie czasu pracy, porzadku i Regulaminu Pracy oraz przestrzegac przepisow
BHP i ppoz.

3. Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach Urzedu, z wyjatkiem miejsc wydzielonych
do palenia, odpowiednio oznakowanych na zewnatrz budynku.

4. Pracownik zobowiazany jest nosi¢ na terenie Urzgdu identyfikator stuzbowy.

5. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie aby w godzinie rozpoczecia znajdowat sie
na stanowisku pracy.
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6. Przebywanie pracownikow w budynku Urzedu, poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach (np. pilne iterminowe wykonanie zadan, odpracowanie czasu zwolnienia
od pracy lub spdznienia do pracy), po uzyskaniu zgody bezposredniego przelozonego lub pracodawcy albo na
ich polecenie (pisemny wniosek), zgtoszony pracownikowi ds. kadrowo-placowych i naczelnikowi Wydzialu
Administracji, a jezeli dotyczy to kierownika/naczelnika komorki organizacyjnej urzedu - Sekretarzowi. Fakt
ten powinien zosta¢ odnotowany w ksigzce do ewidencji kluczy znajdujacej si¢ w wyznaczonym miejscu.

7. Pracownik wykonuje zadania wynikajace z jego zakresu czynnosci i polecen przetozonego dotyczacych
pracy.
§ 5. Kazdy pracownik jest obowigzany do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen iich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentdéw, pieczeci oraz do uporzadkowania miejsca
pracy zgodnie z wymaganiami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz majac na wzgledzie ich zabezpieczenie
przed uszkodzeniem, zniszczeniem, kradzieza badz dostaniem si¢ w niepowolane rece.

§ 6. Pracownik zobowigzany jest do bezwzglednego przestrzegania przepisow obowigzujacych w urzedzie.

§ 7. Pracownik zobowigzany jest do wuaktualniania swoich danych personalnych, a w szczegolnosci
do zawiadomienia o zmianie adresu zamieszkania lub nazwiska.

§ 8. Pracodawca na dzien wej$cia w zycie Regulaminu nie zatrudnia pracownikow milodocianych i dlatego
nie opracowal wykazu prac dozwolonych takim osobom zatrudnionym w celu przygotowania zawodowego
oraz wykazu lekkich prac, ktorych wykonywanie dozwolone jest mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe.

Rozdziat 3.
Obowiazki pracodawcy i pracownika

§ 9. Obowiazki pracodawcy oraz obowiazki i uprawnienia Pracownikow okresla ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz 530), a w kwestiach nieuregulowanych
ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz 1320 z p6zn. zm.) oraz
Rozporzadzenie Rady Ministrow z28 maja 1996 1. w sprawie profilaktycznych positkow 1 napojow
(Dz. U.1996.60.279).

§ 10. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1) zapewnienia Pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu kreujacego tres¢ stosunku pracy tzn.: wyboru,
powotania, umowy o prace;

2) zapoznania Pracownika podejmujacego prace w urzedzie z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami;

3) zapoznania Pracownika z Regulaminem i wyjas$nienia na zadanie jego tresci;
4) zapoznania Pracownika z tre$cig instrukcji dotyczacych danego stanowiska pracy;

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

6) organizowania pracy Ww sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwo$ci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

7) stworzenia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

8) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia systematycznych szkolen
Pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, atakze informowania Pracownikow na ww.
szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami;

9) wydawania Pracownikowi potrzebnych mu materialow i urzadzen, odziezy i obuwia roboczego, sprzetu
ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego miejsca na ich przechowywanie;

10) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia;

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow pracy wedhlug zasad okreslonych
w odrebnym zarzadzeniu Pracodawcy;
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12) zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

13) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikoéw, a w razie rozwigzania albo wygasnigcia stosunku pracy — do niezwlocznego wydania
$wiadectwa pracy;

14) utatwiania Pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
15) zapewnienia dostepu do przepiséw prawa oraz czasopism i literatury fachowe;;

16) wptywania na ksztaltowanie zasad wspotzycia spotecznego i szanowania godnosci, dobr osobistych
Pracownikow i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy;

17) przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy;

18) stwarzania Pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunkow sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

§ 11. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym,
podlega okresowej ocenie.

2. Szczegodtowe zasady oceny Pracownikow okresla odrgbne zarzadzenie Burmistrza.
§ 12. 1. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:
1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w Urzedzie;
2) zapoznac sig¢ 1 przestrzega¢ regulaminu pracy, instrukcji, procedur oraz ustalonego w Urzedzie porzadku;
3) przestrzega¢ przepisoOw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

4) dba¢ o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie
mogloby narazi¢ Pracodawce na szkodg;

5) dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronionej;

6) przestrzega¢ w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;

7) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace;

8) przejawiac kolezenski stosunek do wspotpracownikow;

9) zachowywac si¢ z godno$cig w pracy 1 poza nig;

10) sumienie i starannie wykonywac polecenia stuzbowe;

11) podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

12) przejawiac nalezyta dbatos¢ o urzadzenia i maszyny stanowiace wlasno$¢ Pracodawcy;

13) dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualne interesy obywateli;

14) uzywac srodkow pracy zgodnie z przeznaczeniem wylacznie na rzecz Pracodawcy;
15) dba¢ o nienaganny ubiér i schludny wyglad.
§ 13. 1. Kazdy Pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym stanowisku,
wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng nad pracownikami; wyzej wymienione
orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych m.in. na podstawie skierowania wydanego
przez Pracodawce Pracownikowi;

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy;

3) przedtozy¢ niezwlocznie §wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne
dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych;

4) przedtozy¢ niezwlocznie §wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty;
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5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3—5 Pracownik przedktada w kopiach, ktore zlozone zostaja do jego
akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢ Pracodawcy do wgladu.

§ 14. Pracownik 3 dni przed rozwigzaniem si¢ umowy o prace, najpdzniej ostatniego dnia pracy zobowigzany
jest do:

1) definitywnego rozliczenia si¢ z powierzonego mienia;

2) przekazania swojego stanowiska pracy (materialy, dokumenty itd.) osobie wskazanej przez
Bezposredniego przetozonego;

3) zwrotu wszelkich dokumentéw, w posiadanie ktérych wszedl w zwigzku z wykonywaniem obowiazkow
pracowniczych;

4) definitywnego rozliczenia si¢ z ewentualnych zaleglo$ci w zwigzku z pozostajacymi do sptacenia
pozyczkami z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz kasy zapomogowo-pozyczkowe;j.

§ 15. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych 7z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw shuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym w przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o jej prowadzeniu oraz okresli¢ charakter dziatalnosci.

3. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 2, jest zobowiazany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. W przypadku niezlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej
na pracownika, o ktorym mowa w ust. 2 jest naktadana kara upomnienia albo nagany.

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

6. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez Pracownika ktoregokolwiek z zakazow, o ktoérych mowa
w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52§ 213
Kodeksu Pracy lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.

§ 16. Malzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wiacznie
lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli nie moga by¢
zatrudnieni w Urzedzie, jezeli powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.

§ 17. 1. Dla Pracownika podejmujacego pierwsza prace na stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej
Z nim umowy o prace na czas okreslony, organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza.

2. Szczegotowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrgbne zarzadzenie Burmistrza.

§ 18. Za cigzkie naruszenie przez Pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu
art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegolnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy;

2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy;

3) stawienie si¢ do pracy pod wplywem $rodkoéw odurzajacych lub narkotykdw;

4) naruszanie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw przeciwpozarowych;
5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami;

6) gromadzenie i przesylanie za pomocg urzadzen nalezacych do Pracodawcy materiatlow o charakterze
pornograficznym lub naruszajgcych prawa osob trzecich (np. art. 212 Kodeksu karnego lub 24 w zw. z art.
445 Kodeksu cywilnego);

7) zabor mienia Pracodawcy oraz usilowanie przywlaszczenia materialow, urzadzen, a takze innych
srodkow stanowiacych wtasno$¢ Pracodawcy;
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8) ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniong a takze ujawnienie
informacji, ktére mogtyby narazi¢ Pracodawce na szkode

Rozdzial 4.
Systemy i rozklady czasu pracy

§ 19. 1.Pracownikéw obowigzuje roOwnowazny system czasu pracy, z ruchomym rozkladem czasu pracy
polegajacy na mozliwos$ci planowania pracy dwukrotnie w tej samej dobie z zachowaniem prawa pracownika
do nieprzerwanego odpoczynku dobowego i tygodniowego: przecigtnie 40 godzin tygodniowo w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy.

2. W Urzedzie obowiazuje nastepujacy rozktad czasu pracy:
1) w poniedziatki od godz. 9.00 do godz. 19.00;
2) od wtorku do czwartku w godzinach od 8.00 do 16.00;
3) w piatki od godziny 8.00 do godz. 14.00.

3. Dla wszystkich Pracownikéw, w uzasadnionych przypadkach, moze by¢ ustalony system zadaniowego
czasu pracy. W tym przypadku, w porozumieniu z Pracownikiem, ustalany jest czas niezb¢dny do wykonania
powierzonych zadan, uwzgledniajacy wymiar czasu pracy nieprzekraczajacy 8 godzin na dobg i przecigtnie
40 tygodniowo w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.

4. Z uwagi na szczegdlny charakter pracy Pracownikow Zespotu Informatyki (konieczno$¢ przeprowadzania
prac serwisowych poza godzinami pracy urzedu) oraz woznych Wydziatlu Administracji (koniecznosé
sprzatania budynku poza godzinami pracy urzedu) sporzadza si¢ miesieczne harmonogramy czasu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym, w ktérych godziny pracy moga roézni¢ sie od rozktadu czasu pracy
wskazanego w ust. 2.

5. Osoby kierujgce Zespoltem Informatyki oraz Wydziatem Administracji, sporzadzaja na piSmie miesi¢czne
harmonogramy czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, z ktorymi zapoznaja podleglych
Pracownikow co najmniej na tydzien przed rozpoczeciem pracy, a nastgpnie przekazuja harmonogramy
pracownikom ds. kadrowo-ptacowych.

6. Zmiany w harmonogramach czasu pracy sg dopuszczalne jedynie w przypadku zaistnienia
nieprzewidzianych okolicznosci, w szczegolnosci takich jak dlugotrwata nieobecnos$¢ lub choroba innego
Pracownika. Zmiany wprowadzaja kierownicy/naczelnicy komorek organizacyjnych niezwlocznie po
uzyskaniu informacji powodujacej konieczno$¢ zmiany, zawiadamiajac zainteresowanych Pracownikow oraz
pracownikéw ds. kadrowo-placowych nie p6zniej niz do konca pracy w dniu poprzedzajacym zmiang
harmonogramu.

§ 20. 1. Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy $wiadczg pracg zgodnie z indywidualnym,
statym harmonogramem czasu pracy lub zgodnie ze sporzadzonymi i zatwierdzonymi w danym okresie
rozliczeniowym miesi¢cznymi harmonogramami.

2. Harmonogram sporzadza i zatwierdza naczelnik/kierownik danego wydziatu zapoznajac pracownikow
z jego trescig, co najmniej na tydzien przed rozpoczgciem pracy, a nast¢pnie przekazuje harmonogramy
pracownikom ds. kadrowo-ptacowych.

§ 21. 1. Zmiana czasu pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do umiarkowanego i znacznego stopnia
niepetnosprawno$ci nastgpuje od dnia nastgpujacego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia
o niepelnosprawnosci.

2. Burmistrz, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarz ze wzgledu na osobista sytuacje Pracownika moze ustali¢
dla niego indywidualny czas rozpoczecia i zakonczenia pracy pod warunkiem, ze nie zakloci to normalnego
funkcjonowania komoérki organizacyjnej, w ktorej Pracownik jest zatrudniony.

3.Z uwagi na szczegdlne potrzeby Pracodawcy, dla utrzymania niezaktdconego funkcjonowania Urzgdu
i konieczno$¢ ujednolicenia okresow rozliczeniowych, ustala si¢ jeden potroczny okres rozliczeniowy czasu
pracy obowiazujacy w Urzedzie wg rozktadu: styczen-czerwiec, lipiec-grudzien.

§ 22. 1. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 25-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.
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2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja prawo po godzinie
pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub do innej pracy, ktora nie bgdzie powodowac
takich ucigzliwosci jak wskazana praca.

§ 23.1. Szkolenie Pracownika w dniu wolnym wlicza si¢ do jego czasu pracy tylko wowczas, gdy uczestnictwo
w nim jest dla Pracownika obowiazkowe t.j. gdy Pracodawca wydaje Pracownikowi polecenie stuzbowe
wziecia udzialu w organizowanych szkoleniach. Jezeli natomiast szkolenie Pracownika w dniu wolnym ma
charakter dobrowolny, a udzial w nim, cho¢ jest organizowane lub wskazane przez Pracodawce, nie nalezy do
podstawowych obowiazkéw Pracownika okreslonych w art. 100 Kodeksu pracy, to Pracownikowi nie bedzie
przystugiwata rekompensata za czas przeznaczony na szkolenie.

2. Czas szkolenia, ktére odbywa si¢ w godzinach pracy, wlicza si¢ do czasu pracy.
3. Szkolenie w sprawach bhp przeprowadza si¢ w godzinach pracy Pracownika.

§ 24. Za prace¢ w niedziele lub dni ustawowo wolne od pracy uwaza si¢ prace wykonywang w te dni w czasie
od godz. 7.00 rano do godz. 7.00 rano dnia nastepnego.

§ 25. 1.Niedziele oraz §wieta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
2. Pracownikowi wykonujgcemu pracg:

a) w niedziele - Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni
przed lub po takiej niedzieli,

b) wswieto - Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny do konca okresu
rozliczeniowego.

3. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego od pracy w zamian za prace w niedziele w terminie
wskazanym w ust. 1 pkt a, Pracownikowi przystuguje inny dzien wolny od pracy udzielony do konca okresu
rozliczeniowego w terminie z nim ustalonym.

4. W razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego za prac¢ w niedziele i$wigta do konca okresu
rozliczeniowego nastepuje rekompensata na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

§ 26. 1. Za prace w porze nocnej uwaza si¢ prac¢ wykonywana od godz. 22.00 do godz. 6.00 rano dnia
nastepnego.

2. Za kazda godzing przepracowang w porze nocnej przysluguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci
okreslonej przepisami prawa pracy.

§ 27. 1. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa sie¢ tylko na wyrazne polecenie Pracodawcy.
2. Polecenie pracy w nadgodzinach Pracodawca moze zarzadzi¢ pisemnie lub ustnie.

3.Pracownik, ktory otrzymat polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wydane ustnie przez Pracodawce,
powinien najpozniej nastepnego dnia roboczego uzupeli¢ druk $wiadczenia pracy w godzinach
nadliczbowych i uzyska¢ podpis Bezposredniego przelozonego potwierdzajacy prace w godzinach
nadliczbowych.

4. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przetozonego jest dopuszczalna w razie potrzeb
Pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej, w niedziele i $wigta.

5. Maksymalna liczba godzin nadliczbowych w ciggu roku nie moze przekroczy¢ 416.

6. Nie mogg $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych Pracownice w cigzy, Pracownicy posiadajacy
stopien niepelmosprawnosci, Pracownicy mlodociani oraz Pracownicy, na ktorych stanowisku wystgpuja
przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia,
Pracownicy, ktorzy sprawujacy piecze nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacy si¢ dzie¢mi
w wieku do lat odmiu. Powinni jednak wykaza¢ istnienie obowigzku sprawowania pieczy lub opieki, a takze
jej koniecznos¢.

7. Pracownikowi samorzadowemu, wykonujacemu na polecenie przetozonego prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
z tym, ze czas wolny, na wniosek Pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu w przyjetym okresie rozliczeniowym.
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8. Za pracg w sobote Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie lub czas wolny w takim samym wymiarze.

9. Zasady wynagradzania za prac¢ w godzinach nadliczbowych, w niedzielg, §wigta i w porze nocnej, a takze
zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prace w godzinach nadliczbowych, w niedziele i $wigta
w pierwszej kolejnosci okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i Kodeks
Pracy.

10. Wzér pisemnego polecenia pracy w godzinach nadliczbowych oraz odbioru godzin stanowi Zalgcznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

11. Nie uznaje si¢ za pracg w godzinach nadliczbowych, czynnosci wykonywanych przez Pracownika
bez wiedzy i zgody Pracodawcy.

Rozdzial 5.
Ewidencja czasu pracy i usprawiedliwianie spoéznien do pracy

§ 28. 1. Pracownik ma obowigzek stwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci fakt przybycia
do pracy.

2. Listy obecnosci: Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika znajduja si¢ w sekretariacie
Burmistrza, a pozostatych Pracownikow w miejscu zwyczajowo ustalonym.

§ 29. 1. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ kazda nieobecnos¢ w pracy .

2. W przypadku spo6znienia do pracy Pracownik jest zobowigzany podaé przyczyne swojego spdznienia,
przedstawiajac stosowne wyjasnienia ustnie lub na pi§mie. O formie, w jakiej Pracownik wyjasnia przyczyng
spoznienia kazdorazowo decyduje Sekretarz.

3. Pracownik pracujacy w budynku Urzedu, opuszczajacy miejsce pracy w celach stuzbowych w godzinach
pracy obowigzany jest po uprzednim uzyskaniu zezwolenia Bezposredniego przelozonego, odnotowac: cel,
godzing wyjscia oraz przewidywang godzing powrotu w ksigzce ewidencji wyjs¢ stuzbowych znajdujacej si¢
u pracownikow ds. kadrowo-ptacowych.

4. Pracownik moze zosta¢ zwolniony od pracy w celu zatatwienia waznych spraw osobistych. Zwolnienia
udziela Bezposredni przetozony sprawujacy nadzor nad dang komorka organizacyjng, na pisemny wniosek
Pracownika. Wzor wniosku stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

5. Za czas zwolnienia od pracy, Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, pod warunkiem odpracowania
czasu zwolnienia. Termin odpracowania wyj$cia prywatnego Pracownik wskazuje we wniosku o wyjscie
prywatne. Odpracowanie powinno nastapi¢ nie pozniej niz 30 dni od dnia, w ktérym Pracownik korzystat
ze zwolnienia od pracy. Termin odpracowania podlega uzgodnieniu z Bezposrednim przetozonym.
Odpracowanie wyjsScia prywatnego jest potwierdzane przez Bezposredniego przelozonego, a wniosek
Pracownika zostaje przekazany do pracownikéw ds. kadrowo-ptacowych. Czas odpracowania zwolnienia
od pracy nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

6. W przypadku nieodpracowania wyjscia prywatnego Bezposredni przelozony sprawujacy nadzor
nad komorka organizacyjng wystepuje do pracownikow ds. kadrowo-ptacowych z wnioskiem o potracenie
z wynagrodzenia Pracownika za liczbg¢ godzin, w ktérych Pracownik nie §wiadczyt pracy.

7. Zobowiazuje si¢ kierownikow/naczelnikow komorek organizacyjnych do nadzorowania przestrzegania
czasu pracy podleglych im Pracownikow.

§ 30. 1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia wynagrodzenia i innych
swiadczen zwigzanych zpraca, zuwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
w niedziele 1 §wieta, dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy —
w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Pracodawca udostepnia ewidencj¢ czasu pracy na zadanie Pracownikow.
3. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ w formie elektroniczne;.

§ 31. Przed dtuzsza usprawiedliwiong nieobecno$cig Pracownik zobowigzany jest zakonczy¢ sprawy, ktorych
rodzaj 1 zaawansowanie na to pozwalaja, a takze przekaza¢ sprawy w toku oraz niezbedne do ich prowadzenia
informacje Pracownikowi, ktéry zostat wyznaczony do zastepowania go, a w razie niewyznaczenia zast¢pstwa
— Bezposredniemu przetozonemu.
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§ 32. 1. Pracownik obowigzany jest z odpowiednim wyprzedzeniem informowac o kazdej przewidzianej
nieobecnosci lub spdznieniu.

2. Pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ pracownikow ds. kadrowo-ptacowych lub Bezposredniego
przetozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecno$ci
w pracy, nie pozniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie, telefonicznie, przez inne osoby lub przez
poczte.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2. jest usprawiedliwione tylko wowczas, gdy Pracownik
ze wzgledu na szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnos$ci.

§ 33. Nieobecno$¢ w pracy lub spodznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace stawienie sig
do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy okresla rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy (t.j. Dz. U z 2014 r. poz. 1632).

Rozdzial 6.
Zasady wyplaty wynagrodzenia

§ 34. 1. Wyptata wynagrodzenia odbywa si¢ raz w miesiacu, z dotu 27 dnia kazdego miesiaca. Jezeli dzien ten
przypada na dzien wolny od pracy, wowczas wyptata nastepuje w poprzedzajacym dniu roboczym.

2. Zmienne sktadniki wynagrodzenia za prace wykonang w danym miesigcu, wyplacane b¢da po ustaleniu ich
petnej wysokosci do 10 dnia nastepnego miesigca kalendarzowego.

3. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy w przypadku dostarczona zwolnienia po dniu
wyplaty wynagrodzenia, dokonywana jest w terminie do 27 dnia nastepnego miesiaca.

4. Nagrode jubileuszowa wyplaca si¢ w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli nabycie prawa nastgpi
w niedzielg, $wigto lub dzien wolny od pracy - wyptaty dokonuje si¢ w najblizszym, nastepujacym dniu
roboczym.

5. Ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy wyplaca si¢ w dniu rozwigzania stosunku pracy,
chyba ze jest to niedziela, $wigto lub inny dzien wolnym od pracy wtedy wyptaca si¢ w najblizszym,
nast¢pujacym dniu roboczym.

6. Odprawe przystugujaca przy przechodzeniu na rent¢ wyptaca si¢ po przedtozeniu Pracodawcy decyzji
0 przyznaniu renty i rozwigzaniu stosunku pracy.

7.0dprawa emerytalna przystuguje Pracownikowi, ktory spetnia warunki uprawniajace do emerytury, ktorego
stosunek pracy ustat w zwigzku z przej$ciem na emeryture.

8. Oprawa emerytalna lub rentowa jest §wiadczeniem jednorazowym 1 przyshuguje z tytutu renty
lub emerytury.

9. Wyptata wynagrodzenia iinnych $§wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy nastgpuje przelewem
na rachunek bankowy Pracownika, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej
wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wtasnych.

10. Termin wyptaty uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli w terminie okreslonym w ust. 1 wynagrodzenie wptynie
na wskazany przez Pracownika rachunek bankowy.

11. Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace iinnych $wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy objgta jest
tajemnica, ktora zobowigzane sa zachowac: kierownictwo urzedu, kierownicy/naczelnicy komorek

organizacyjnych, pracownicy ds. kadrowo-ptacowych, Wydzial Finanséw 1 Budzetu oraz osoby
administrujgce zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych.

Rozdzial 7.
Urlopy wypoczynkowe i bezplatne

§ 35. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego ptatnego urlopu wypoczynkowego, na zasadach
okreslonych w przepisach prawa.

2. Terminy wykorzystania urlopu przez poszczegdlnych Pracownikow ustalane sa indywidualnie, tj. bez
wcezesniejszego sporzadzania planu urlopow.
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3. Podstawg ustalenia terminu urlopu wypoczynkowego bedzie indywidualny wniosek Pracownika
skierowany do Pracodawcy, w ktorym Pracownik okresli przewidywany termin rozpoczg¢cia urlopu, a takze
dhugo$¢ trwania urlopu.

4. Pracownik kieruje wniosek o udzielenie urlopu po uzyskaniu parafy Bezposredniego przetozonego.
Kierownik parafujagc wniosek Pracownika ocenia mozliwos¢ udzielenia urlopu wypoczynkowego w terminie
wnioskowanym przez Pracownika, zwlaszcza pod katem koniecznos$ci zapewnienia normalnego toku pracy
w komorce, ktora kieruje.

5Zgod¢ na urlop wyraza Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik w zaleznoSci
od podporzadkowania pracownika w strukturze organizacyjnej urzgdu lub na mocy stosownego
upowaznienia.

6. Na wniosek Pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim przypadku co najmniej jedna czes$¢
wypoczynku powinna trwac co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.

7. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym w terminie ustalonym migdzy Pracodawca
i Pracownikiem winien by¢ udzielony najpozniej do 30 wrze$nia nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 36. 1. Pracownik ma prawo do wykorzystania w roku kalendarzowym czterech dni urlopu
w terminie przez siebie wskazanym.

na zadanie"

2. Pracownik korzystajac z prawa do urlopu ,,na Zadanie" powinien wykaza¢ si¢ dbatoscig o interesy Urzedu,
aby nie narazi¢ go na negatywne skutki swojej nicobecnosci.

3. Urlop "na zadanie" Pracownik powinien zgtosi¢ telefonicznie do pracownikéw ds. kadrowo-ptacowych,
apo stawieniu si¢ do pracy wypeli¢ odpowiedni wniosek urlopowy. Wypekliony wniosek nie wymaga
zadnych uzgodnien poza podpisem pracownika.

§ 37. 1. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze, na pisemny wniosek Pracownika, udzieli¢
mu urlopu bezptatnego.

2. Po uplywie okresu, na ktéry urlop bezptatny zostal udzielony, Pracownik ma prawo wykonywania pracy
na stanowisku zajmowanym przed urlopem.

3. Szczegdlnym rodzajem urlopu bezplatnego jest urlop bezplatny udzielany Pracownikowi w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy. Okres tego urlopu wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze u dotychczasowego Pracodawcy.

4. Informacje o udzielonych urlopach bezptatnych przechowywane sa w aktach osobowych Pracownika.

Rozdzial 8.
Kary porzadkowe

§ 38. 1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, Pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia;
2) karg nagany,

2. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, Pracodawca moze rowniez stosowac kare pieni¢zna.

3. Kary porzadkowe moze stosowa¢ Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.
4. Wnioskowac o natozenie kary moga kierownicy/naczelnicy komérek organizacyjnych urzedu.
§ 39. 1. Naruszeniem obowiazkow pracowniczych karanych upomnieniem badz nagang jest w szczegdlnosci:
1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy;
2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spoéznianie powodujace dezorganizacj¢ pracy;

3) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, podwladnych i interesantow,
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4) nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo niestosowanie si¢
do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp;

5) opuszczanie miegjsca pracy bez pozwolenia Bezposredniego przetozonego lub kierownika komorki
organizacyjnej;

6) pozostawianie miejsca pracy podczas harmonogramowej zmiany bez pozwolenia bezposredniego
przetozonego;

7) wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktdre nie sg zlecone przez zwierzchnikow;
8) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

9) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie Urzedu oraz na terenie
zaktadu pracy;

10) dziatania dezorganizujgce i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowigzkéw, np. wszelkie
proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji polityczne;j itp.;

11) naruszenie tajemnicy o danych osobowych Pracownikow lub interesantéw;
12) ujawnianie informacji, ktoére moga narazi¢ Pracodawce na szkodeg;

13) nieprzestrzeganie zasad bezpieczenstwa 1higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowy,
w szczegolnosci:

a) niepoddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;
b) uchylanie si¢ od szkolen i instruktazu z zakresu bhp;

14) falszowanie danych stanowiagcych podstawe do nabycia okreslonych uprawnien pracowniczych, w tym
uprawnien socjalnych i ubezpieczeniowych;

15) palenie tytoniu w miejscach zakazanych.

Rozdzial 9.
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 40. 1. Pracodawca jest odpowiedzialny za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy
wykorzystujac w tym zakresie mozliwo$ci nowoczesnych osiagni¢¢ nauki i techniki, a w szczego6lnosci jest
zobowigzany do:

1) odpowiedniego zagospodarowania oraz konserwacji budynku i zainstalowanych w nim urzadzen,
wewnetrznych ciggdw komunikacyjnych, wind. stanowisk pracy i ich wyposazenia:

2) Scislego przestrzegania przepisOw 1zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych, jak rowniez przepisow o szkoleniu Pracownikow w tym zakresie;

3) utrzymania w stanie pelnej sprawnosci wszelkich urzadzen technicznych, a zwlaszcza elektrycznych,
wodnokanalizacyjnych, wentylacyjnych, grzewczych itp.

2. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zapozna¢ Pracownikdéw z przepisami izasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej;

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
3) organizowaé prace¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
4) kierowa¢ Pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

5) wyda¢ Pracownikom wyszczego6lnionym w tabeli norm i przydzialow przed rozpoczgciem pracy odziez
i obuwie robocze, a takze srodki ochrony indywidualnej oraz positki profilaktyczne i napoje okreslone
odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.
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§ 41. 1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu wstgpnemu w zakresie znajomosci
przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz zostaje poinformowany
oryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca (instruktaz ogoélny, instruktaz stanowiskowy,
ryzyko zawodowe).

2. Czynnosci o ktorych mowa w pkt.1 przeprowadza osoba wtasciwa ds. bhp.

Rozdziat 10.
Procedury zwiazane z podejrzeniem naduzycia przez Pracownika alkoholu, narkotykéw, lekéw
psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym

§ 42. 1. Kazdy Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci. Obowigzek sprawowania
biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych Pracownikow obowigzku trzezwosci ciazy
na Bezposrednich przetozonych.

2. Realizacja ww. obowiazku polega na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie
pracy lub w miejscu pracy, niedopuszczeniu do pracy osob, ktérych stan lub zachowanie wskazuja
na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniaja to inne okolicznosci.

3. Kierownik/naczelnik komorki organizacyjnej jest zobowiazany do bezzwlocznego zglaszania
Burmistrzowi i pracownikom ds. kadrowo-ptacowych faktu podejrzenia spozycia przez Pracownika alkoholu
W czasie pracy.

4. Zabrania si¢ wstgpu na teren Urzedu Pracownikom po spozyciu alkoholu, zarowno w celu $wiadczenia
pracy, jak iw okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajacej
z obowigzku $wiadczenia pracy.

5. Kontroli trzezwosci dokonuje policja, na wniosek Burmistrza lub pracownikow ds. kadrowo-ptacowych.

6. Badania stanu trzezwos$ci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar wydychanego
powietrza.

7. Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.

8. Koszt badan stanu trzezwo$ci ponosi Pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono u Pracownika stan
po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztow badan cigzy na Pracowniku.

9. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekow lub innych paralekow sporzadzonych
na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych.

§ 43. 1. Pracownik uczestniczacy przy kontroli trzezwosci sporzadza protokot, ktoéry powinien zawierac:
1) dane osoby zgltaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogolna o zgloszeniu,
2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,

3) dane osobowe Pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwoSci oraz opis sposobu
1 okoliczno$ci naruszenia tego obowiazku,

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,
5) wskazanie dowodow, np. swiadkow,

6) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby sporzadzajacej
protokdét 1 0s6b podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,

7) zataczone dowody, w tym protokoty przestuchan swiadkow, wyniki badan na zawarto$¢ alkoholu.
2. Protokot przekazuje si¢ pracownikom ds. kadrowo-placowych do wykorzystania stuzbowego.

Rozdzial 11.
Monitoring

§44.1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikoéw, ochrony mienia Urzgdu, zachowania ochrony
danych osobowych oraz nadzoru nad budynkiem poza godzinami urzedowania w Urzedzie Miejskim
w Wolominie zainstalowany jest catodobowy monitoring wizyjny.
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2. System monitoringu obejmuje ciagi komunikacyjne (korytarze i klatki schodowe) oraz obszar przylegajacy
do budynku w celu zapewnienia nadzoru nad obiektem (wejscia do budynku oraz jego pomieszczen, garazy,
elewacja z oknami). Monitoringiem wizyjnym nie sg obj¢te pomieszczenia sanitarne oraz pokoje socjalne.

3. Zakres stosowania monitoringu wizyjnego obejmuje calodobowe utrwalenie obrazu, w tym réwniez danych
osobowych, w szczegolnosci w postaci wizerunkow o0sob przebywajacych w miejscach objetych zasiggiem
monitoringu.

4. Stosowany przez Pracodawce system monitoringu wizyjnego nie utrwalania fonii (dzwicku) na obszarze
objetym monitoringiem.

5. Dostgp do systemu monitoringu wizyjnego nastepuje na podstawie upowaznien nadanych Pracownikom
oraz zgodnie z ,,Procedurg korzystania z monitoringu w Urz¢dzie Miejskim w Wotominie”, z zachowaniem
poufnosci uzyskanych informacji.

6. Nagrania obrazu Pracodawca przetwarza wytacznie do celow, dla ktorych zostaty zebrane, i przechowuje
przez okres nieprzekraczajacy 1 miesigca od dnia nagrania.

7. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie
prawa lub Pracodawca powziagt wiadomos¢, iz moga one stanowi¢ dowod w postgpowaniu, nagrania zostaja
zapisane na zewnetrznym nos$niku pamigci 1 przekazane organom prowadzacym postepowanie,
przy jednoczesnym trwalym usunigciu w/w nagran z dysku, na ktérym zapisywany jest obraz z monitoringu,
poprzez ich nadpisanie.

8. Po uptywie okresu, o ktorych mowa w ust. 6 uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajace
dane osobowe ulegaja zniszczeniu przez nadpisanie, o ile odrebne przepisy nie stanowig inacze;j.

§45. W celu wilasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy, Pracodawca moze
monitorowac ruch sieciowy w organizacji, w tym poczte elektroniczng oraz odwiedzane witryny internetowe,
gromadzi¢ informacj¢ w logach systemowych dotyczaca dziatan Pracownikow, danych o incydentach
bezpieczenstwa w celu zapobiegania lamania wewnetrznej polityki  bezpieczenstwa, regulamindéw
obowigzujacych w Urzedzie i innych przepisow obowiazujacych w Polsce i Unii Europejskie;j.

§ 46. W celu wiasciwego uzytkowania udostgpnionych Pracownikowi narzedzi pracy, Pracodawca moze
monitorowac uzywanie telefonow stuzbowych.

§ 47. 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa Pracownikow oraz w trosce o najwyzsza jakos¢ ustug w Urzedzie
zainstalowany jest system umozliwiajacy rejestracje potaczen gtosowych.

2. System rejestruje polaczenia gtosowe przychodzace, zarowno podczas potaczen na numer glowny Urzedu
jak 1 polaczen przychodzacych na numery bezposrednie. System nie rejestruje polaczen glosowych
wychodzacych oraz wewngtrznych.

3. Zakres stosowania rejestracji potgczen obejmuje utrwalenie dzwicku, w tym réwniez danych osobowych,
w szczegolnosci w postaci danych o0s6b przekazanych podczas rozmowy telefonicznej oraz poprzez
utrwalenie numeru telefonu, z ktérego osoba z zewnatrz wykonuje potaczenie.

4. Dostep do systemu rejestracji polaczen ma upowazniony pracownik Wydzialu Administracji oraz
kierownictwo Urzedu z zachowaniem poufnosci uzyskanych informacji.

5. Nagrania dzwigku pracodawca przetwarza wylacznie do celow, dla ktdrych zostaty zebrane i przechowuje
przez okres nieprzekraczajacy 3 miesi¢cy od dnia nagrania.

6. W przypadku, w ktorym nagrania dzwigku stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie
prawa lub Pracodawca powzigt wiadomos¢, iz moga one stanowi¢ dowdd w postgpowaniu, nagrania zostajg
zapisane na zewngtrznym nosniku pamigci i przekazane organom prowadzacym postgpowanie,
przy jednoczesnym trwatym usunieciu w/w nagran z dysku, na ktéorym zapisywane sa potaczenia gtosowe,
poprzez ich nadpisanie.

7. Po uptywie okresu, o ktorych mowa w ust. 5 uzyskane w wyniku rejestracji nagrania dzwicku
zawierajagcego dane osobowe ulegajg zniszczeniu przez nadpisanie, o ile odrgbne przepisy nie stanowig
inaczej.
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8. Osoba dzwonigca do Urzedu zostaje poinformowana o fakcie iz potaczenie moze by¢ rejestrowane
w trosce 0 najwyzszg jako$c¢ ustug i gdy nie wyraza zgody na rejestrowanie polgczenia moze si¢ roztgczyc.

§ 48. Monitoring obowigzujacy w Urzegdzie jest stosowany z poszanowaniem godno$ci, dobr osobistych
i wolnos$ci, wylacznie w celach wymienionych powyzej oraz zgodnie z prawem oraz zasadami dotyczacymi
przetwarzania danych osobowych.

Rozdzial 12.
Przepisy koncowe

§ 49. 1. Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikow
Urzedu.

2. Tres¢ Regulaminu zostanie zamieszczona na tablicy ogloszen, znajdujacej si¢ na III pigtrze budynku
Urzedu Miejskiego w Wotominie.

§ 50. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu pracy
1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Zalgczniki:
zatacznik nr 1 Wzoér polecenia pracy w godzinach nadliczbowych oraz odbioru godzin (czes¢ A i B)
zatacznik nr 2 Wzor wniosku o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne,

zatacznik nr 3 Regulamin wewngetrznej polityki antymobbingowe;j,
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Wolominie
z dnia 16 marca 2022 roku

POLECENIE
Swiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych

CZESC A

(stanowisko)

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych:

Data Godzina rozpoczgcia Godzina zakonczenia Data i podpis przetozonego

(Podpis pracownika)
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Odbior godzin

CZESCB
Wotomin ......cccceevevieniniiinieeen,
(imi¢ i nazwisko pracownika)
(komorka organizacyjna)
Burmistrz Wolomina
Prosze o udzielenie:
Odbioru godzin W dniu ........ccceevveeciienireniienieeieens w godzinach od ................ 4 [ ORI

(Podpis pracownika)

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

(data i podpis Burmistrza /Sekretarza / Skarbnika)
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Wolominie
z dnia 16 marca 2022 roku

Wolomin, dnia........cccceeeevvvveeennennnnnn.

(komorka organizacyjna)

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYJSCIE PRYWATNE

Prosze o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w dniu .................. w godzinachod ...................
do.oviiiiii . Wyjscie prywatne zostanie odpracowane w dniu ..................... w godzinach
od .ooviiiiiii do .o

podpis pracownika

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody

data i podpis bezposredniego przetozonego

Potwierdzam odpracowanie wyj$cia prywatnego w wymiarze.......... godzin, w terminie wskazanym
powyzej.

data i podpis bezposredniego przetozonego
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Wolominie

z dnia 16 marca 2022 roku

REGULAMIN
WEWNETRZNEJ POLITYKI ANTYMOBBINGOWEJ

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Niniejszy Regulamin okre§la wewnetrzng polityke antymobbingowa w Urzgdzie Miejskim w Wolominie.
§ 2. Celem wprowadzenia wewngtrznej polityki antymobbingowe;j jest przeciwdziatanie zjawisku mobbingu.

§ 3. W przypadku zaistnienia mobbingu sprawcy podlegaja odpowiedzialnosci na zasadach okreslonych
w obowigzujacych przepisach prawa.

§ 4. Przepisy niniejszego Regulaminu w zadnym zakresie nie naruszajg prawa do sadu.
§ 5. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Mediacji - rozumie si¢ przez to prowadzony przez mediatora zespdt dzialan zmierzajacych do
zakonczenia konfliktu przez wskazanie mozliwych sposobow rozwigzania konfliktu i1 wypracowania
akceptowanego przez strony porozumienia,

2) Mediatorze - rozumie si¢ przez to osobe prowadzaca mediacje,

3) Moderacji - rozumie si¢ przez to spotkania, podczas ktoérych zainteresowane strony, przy udziale
moderatora, same zmierzaja do wypracowania sposobu rozwigzania konfliktu i osiggnig¢cia porozumienia,

4) Moderatorze - rozumie si¢ przez to osobg prowadzaca moderacje,

5) Mobbingu - rozumie si¢ przez to dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u nieco zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow,

6) Postgpowaniu - rozumie si¢ przez to catoksztatt dziatan zmierzajacych do wyjasnienia i zakonczenia
konfliktu pomig¢dzy pracownikami, obejmujacy moderacje i mediacje,

7) Stronach postepowania - rozumie si¢ przez to osobe, ktora zglosita przypadek mobbingu oraz osobg
wskazang jako sprawce mobbingu.

Rozdzial 2.
Przeciwdzialanie mobbingowi

§ 6. Zabrania si¢ podejmowania jakichkolwiek dziatan i zachowan o znamionach Mobbingu.

1. Kazdy z pracownikow, ktory uzna, ze zostal poddany Mobbingowi, ma prawo zglosi¢ przypadek
Mobbingu.

2. Kazdy pracownik jest zobowigzany do zglaszania bezposredniemu przetozonemu badz z pominigciem
drogi stuzbowej - pracodawcy wszelkich zaobserwowanych przypadkéw, ktére mogg Swiadczyé
0 wystepowaniu Mobbingu.

Rozdziat 3.
Zgloszenie mobbingu

§ 7. 1. Pracownik zglasza przypadek Mobbingu na pismie.

2. Zgloszenie powinno zawieraé w szczegolnosci: opis dziatan i zachowan bedacych zdaniem zgtaszajacego
Mobbingiem, dane sprawcy lub sprawcow Mobbingu, uzasadnienie oraz dowody potwierdzajace, ze
przedstawione dziatania lub zachowania miaty miejsce.
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3. W przypadku gdy dokonane zgloszenie nie zawiera dostatecznych danych uzasadniajacych podjecie
postepowania, wzywa si¢ pracownika do uzupemienia zgloszenia w terminie 14 dni od dnia dorgczenia
wezwania informujac, ze w przypadku nieuzupehliania zgloszenia we wskazanym terminie postepowanie
nie bedzie prowadzone.

4. W terminie 14 dni od dnia wptywu zgloszenia lub od dnia uzupetnienia zgloszenia, zgtoszenie Mobbingu
przekazywane jest do Moderacji.

Rozdzial 4.
Postepowanie w sprawach o Mobbing

§ 8. 1. Postepowanie polega na dokonaniu oceny zgloszenia, zgodnie z definicja Mobbingu, przy rozréznieniu
g0 od jednorazowych czy sporadycznych konfliktow migdzyludzkich, wystuchaniu uczestnikow Postgpowania
i wystuchaniu $wiadkow, zbadaniu dowodoéw, w celu ustalenia stanu faktycznego i wskazaniu mozliwych
sposobow rozwigzania konfliktu.

2. Strony postgpowania, Sswiadkowie, Moderator i Mediator oraz inne osoby uczestniczace w Postepowaniu
sktadajg oswiadczenie o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji, ktérych dowiedzieli si¢ podczas
Postgpowania.

§ 9. Postepowanie w sprawach o Mobbing prowadzone jest w dwoch etapach przez:
1. prowadzenie Moderacji;
2. prowadzenie Mediacji.

Rozdzial 5.
Moderacja i Mediacja

§ 10. Postepowanie w sprawach o Mobbing na etapie Moderacji i1 Mediacji prowadzone jest przez
przedstawiciela wskazanego przez zakladowg organizacj¢ zwigzkowa.

§11. 1. Do =zadan przedstawiciela wskazanego przez =zakladowa organizacje zwigzkowa nalezy
w szczegolnosci:

1) przyjmowanie zgloszen o zaistnialym przypadku Mobbingu,
2) dokonanie analizy zgloszen i oceny zgtoszen pod wzgledem formalnym,

3) zapewnienie warunkoéw do prowadzenia rozmoéw ze Stronami postgpowania iinnymi uczestnikami
Postgpowania, tagodzenie powstajacych napig¢, eliminowanie skrajnych rozwigzan, wzbudzanie
inicjatywy, pomoc Stronom postgpowania w nawigzaniu dialogu i osiggnieciu porozumienia, przy
jednoczesnym sprawdzaniu realnosci poczynionych uzgodnien,

4) informowanie o wszczeciu sprawy i etapach postgpowania Burmistrza,

5) wspotpraca w zakresie proponowanych rozwigzan z Sekretarzem oraz Zastgpcag Burmistrza wlasciwym
dla sprawy.

§ 12. 1. Kazda ze stron Postgpowania moze wnosi¢ o indywidualne spotkanie z Moderatorem lub Mediatorem
na kazdym etapie Postgpowania, ktore ma charakter poufny i moze stuzy¢ w szczego6lnosci obnizeniu emocji,
czy przedyskutowaniu kwestii mogacych zaktoci¢ przebieg Moderacji lub Mediacji.

2. Postgpowanie moze zosta¢ zakonczone na etapie Moderacji lub Mediacji.

3. Jezeli w wyniku prowadzenia Moderacji lub Mediacji Strony postepowania ustala, ze przyczyng zgloszenia
jest typowy konflikt lub nieporozumienie z powodu btedow w komunikacji mi¢dzyludzkiej, ktére mozna
zakonczy¢ poprzez dobrowolne osiagniecie wzajemnie akceptowalnego porozumienia, Postgpowanie konczy
si¢ spisaniem protokotu zawierajacego porozumienie.

4. W przypadku nieosiaggniccia porozumienia z wynikow Postepowania sporzadza si¢ protokot, w ktorym
stwierdza si¢ brak osiggnigcia porozumienia ijego powody, okre§lajac stanowiska stron postgpowania
odnosnie do mozliwosci rozwigzania konfliktu.

5. Protokot podpisuja strony Postgpowania oraz Moderator lub Mediator.
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6. Protokot zawierajacy wyniki Postgpowania dorgcza si¢ Stronom postgpowania i wlacza si¢ do akt
osobowych pracownika, ktory zgtosit przypadek Mobbingu.

7. Protokot, o ktorym mowa w ust. 3-6. przekazuje si¢ do wiadomosci Sekretarzowi oraz Zastgpcy
Burmistrza wlasciwego dla prowadzonego postgpowania.

§ 13. 1. Obstluge administracyjna Moderacji i Mediacji zapewniaja pracownicy ds. kadrowo-ptacowych.
2. Dokumentacj¢ Postgpowania, po jego zakonczeniu, przechowuja pracownicy ds. kadrowo-ptacowych.
3. Dane zawarte w materiatach Postepowania podlegaja ochronie przewidzianej dla danych osobowych.
Rozdziat 6.
Przyczyny uniemozliwiajace prowadzenie postepowania
§ 14. Postgpowania nie prowadzi si¢ jezeli:

1. wezwany pracownik, o ktérym mowa w § 7 ust. 3, nie uzupeti zgloszenia we wskazanym terminie,

2. ustal stosunek pracy ktorejkolwiek ze stron postgpowania albo podjeto czynnosci zmierzajagce do
rozwigzania stosunku pracy,

3. o ten sam czyn lub na tej samej podstawie faktycznej toczylo si¢ lub toczy postgpowanie przed sadem.

§ 15. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Stron postgpowania, czynnosci wyjasniajacych
nie prowadzi si¢ do czasu ustania tej przeszkody.
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