Zalgcznik do
Zarzdzenia Nr 120.21.2017 r.
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino

z dnia 2 marca 2017 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA | GMINY W GRYFINIE

l. Przepisy wsgpne

§1

1. Regulamin Pracy jest aktem prawa zakladowego ystgla organizag i porzdek
W procesie pracy oraz oktajacym prawa i obowszki pracodawcy oraz pracownikow.

2. Postanowienia niniejszego regulaminu dogyomszystkich pracownikdw bez wzglu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracgizaj umowy 0 pracoraz wymiar
czasu pracy.

§2
1. Ztrescig regulaminu powinien zapozéaie kazdy pracownik.

Zapoznanie si z trescig regulaminu pracownik potwierdza wséwaadczeniu, ktore
przechowuje si do w aktach osobowych. Wzoérwaadczenia stanowiafgcznik nr 1
do regulaminu.

[I. Postanowienia ogoélne
§3

llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
1. regulaminie - naleey przez to rozumie Regulamin pracy Urdlu Miasta
i Gminy w Gryfinie,
2. pracodawcy - nalezy przez to rozumie Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie, w imieniu
ktGrego dziata burmistrz, jego zgsty lub inna upowaniona osoba,
burmistrzu - nalery przez to rozumieBurmistrza Miasta i Gminy Gryfino,
zaskpcy burmistrza - naley przez to rozumie Zastpce Burmistrza Miasta
I Gminy Gryfino,
sekretarzu - nalezy przez to rozumieSekretarza Miasta i Gminy Gryfino,
skarbniku - nalezy przez to rozumieSkarbnika Miasta i Gminy Gryfino,
kierowniku - nalezy przez to rozumie naczelnika wydziatu, kierownika biura/referatu,
kierownika Urzdu Stanu Cywilnego, kierownika Gminnego Centrum zZ@zania
Kryzysowego, Komendanta Stsa Miejskiej, osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach,
8. pracowniku - nalery przez to rozumie osoby zatrudnione na podstawie wyboru,
powotania i umowy 0 prag
9. urzedzie - nalezy przez to rozumieUrzad Miasta i Gminy w Gryfinie,
10.komérce organizacyjnej - naleey przez to rozumie wydzialy, biura, referaty
lub samodzielne stanowiska pracy w tétzie Miasta i Gminy w Gryfinie,
11.radzie - nalery przez to rozumieRadt Miejskg w Gryfinie,
12.ustawie- nalery przez to rozumieustaw o pracownikach samagdowych,
13.rozporzadzeniu - naley przez to rozumie rozporadzenie Rady Ministrow
w sprawie wynagradzania pracownikow samdmvych.

how

No o



1.

84

Czynndci w sprawach z zakresu prawa pracy zaadiravobec zaspcOw burmistrza,
sekretarza, skarbnika pozostatych pracownikéwduzraz kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych wykonuje burmistrz.

Pracodawgburmistrza, jak i pracownikéw jest ad

Czynndci z zakresu prawa pracy wobec burmistrzaazame z navdzaniem i rozwgzaniem
stosunku pracy wykonuje przewodricy rady, a pozostate czynim zastpca burmistrza
lub sekretarz, z tyme wynagrodzenie burmistrza ustala rada w drodzevaigh

§5

Pracownik ma prawo do indywidualnych konsultachpezpadrednim przetaonym, burmistrzem
| jego zasgpcami, sekretarzem lub skarbnikiem w godzinachyptazedu.

1.

86

Pracownicy maj prawo do wzajemnej komunikacji, dyskusji oraz pistawiania sugestii,
pytaa lub zgtaszania probleméw wynikaych z powierzonych do realizacji zada
I zakresOw czynniei bezpdrednim przetaonym.

W przypadku niesatysfakcjomuopgo rozwizania sprawy, pracownik me zwrdce sie do
przetazonego wyszego rzdu, zgodnie z hierarchiwynikajgca ze struktury organizacyjnej
urzedu.

[ll. Organizacja i porz adek w procesie pracy

§7

Siedziba pracodawcy nd@ sie w Gryfinie przy ul. 1 Maja 16, ul. Sprzymierzonydh
i ul. Niepodlegtdci 20.

=

§8

Organizacja pracy polega na podziale zsadpomidzy wewrtrznymi komaorkami
organizacyjnymi urgdu oraz mgdzy pracownikami petgcymi funkcje w tych komaérkach.

Podlegté¢ stuzbowa kierownikow komorek organizacyjnych zostataeslbna w schemacie
organizacyjnym urzu.

89

W razie nieobecrimi w pracy kierownika komérki organizacyjnej zgmsitwo petni jego
zastpca lub pracownik wyznaczony przez kierownika.

W przypadku nieobecdoi pracownika, jéi zachodzi taka potrzeba, jego begqmuini
przetazony wyznacza na ten okres zgostwo lub rozdziela zadania nieobecnego pracownika
pomiedzy innych pracownikéw danej komorki.

Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bémuniego przetoonego. W razie wydania
polecenia przez przelonego wyszego stopnia  pracownik ma  obgmek
je wykon& po zawiadomieniu swojego bezpedniego przetzonego.

8§10
Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionegoyraka naley:

1) skierow& na wstpne badania lekarskie (z wgkiem sytuacji wskazanych
w Kodeksie pracy),

2) poinformowé o ryzyku zawodowym zwrzanym z powierzan prag i zasadach
ochrony przed zag¢eniami,

3) przeszkolt w zakresie bhp i ppo,

4) w razie potrzeby zaopatizyw srodki ochrony indywidualnej oraz w odzie
I obuwie robocze,



5) potwierdz¢ na psmie ustalenia dotygze rodzaju umowy oraz jej warunkow,
6) poinformowa pracownika na gmie, nie péniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia

umowy o:
a) nor%ie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktdrgiyjety jest pracownik,
b) czstotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prgc
c) wymiarze urlopu wypoczynkowego, do ktérego manm pracownik,
d) obowgzujgcej pracownika diugai okresu wypowiedzenia umowy o peac

7) zapozn& z postanowieniami obowZujacych regulaminbw w  ukdlzie
- potwierdzeniem zapoznania jestiwiadczenie stanowte zafgcznik nr 2
do regulaminu.

2. Bezpdgredni przelagony przydziela pracownikowi miejsce pracy wraz zzgdeeniami
oraz zapoznaje go z obaakami, udzielajc wskazéwek dotyegych sposobu ich realizacji.

§11

1. Kazdy pracownik po zakieczeniu pracy ma obowiek uporzdkowa swoje stanowisko
pracy, wyhczy¢ komputer i urgdzenia towarzysge oraz zabezpiecypowierzone mienie
pracodawcy, w tym dokumenty, pieck, narzdzia oraz inne uggdzenia.

2. Pracownicy zmianowi (Stég Miejskiej) obowhzani g przekazé zmieniagcym ich
pracownikom posiadane mienie gtlz w stanie umadiwiajgcym prawidtovy prac.

VI. Podstawowe prawa i obowazki stron stosunku pracy

§12

Pracodawca jest zoboyziany w szczegodlrsai do:

1.
2.

ok ow

No

10.
11.
12.

13.

14.
15.

zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie Z¢rg stosunku pracy,
zapoznania pracownika podejmcggo pra¢ z zakresem jego  oboyakow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym sieko oraz podstawowymi
uprawnieniami,

zapoznania pracownika z zapisami niniejszego regualam

zapoznania pracownika z ¢ogg instrukcji dotycacych danego stanowiska pracy,
organizowania pracy Ww SposOb zapewyugj pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak rownie oshganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego lKikaciji,
wysokiej wydajnéci i nalezytej jakasci pracy,

zapewnienia warunkow do przestrzegania gake i dyscypliny pracy,

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéwacp oraz prowadzenia
systematycznych szkdl@racownikéw w zakresie bezpieéséwa i higieny pracy,

atake informowania pracownikbw na ww. szkoleniach oykgg zawodowym
zwgzanym z wykonywamnprag oraz ochronie przed zageniami,

zapewnienia pracownikom potrzebnych materiatowziadzen do wykonywania pracy,
odziey i obuwia roboczego, odzig i obuwia stdbowego (umundurowanie Sisa
Miejskiej), oraz w razie potrzeby spta ochrony osobistej,

okreslenia stanowisk pracy, na ktérych dopuszcza skywanie wilasnej odzig
roboczej, roboczego obuwia oraz dlerie wysokdci ekwiwalentu za ich xywanie,

I konserwagj,

terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodaeni

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéaeny wynikow pracy,

dbania o potrzeby socjalne pracownikow zgodnieb@adgzujgcym Regulaminem
Zakladowego Fundus&wiadczé Socjalnych,

prowadzenia dokumentacji w sprawach genych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikbéw, a wrazie rozménia albo wygaiecia stosunku pracy
do niezwitocznego wydaniviadectwa pracy,

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacjnzalowych,

wptywania na ksztaltowanie zasad wspyéta spotecznego i szanowania gosiripdobr
osobistych  pracownikbw i niedopuszczania do iejaklwiek dyskryminacji
w stosunkach pracy,



16. przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracyzopazestrzegania zasad réwnego
traktowania pracownikéw.

§13

1. Na pracodawcy gty obowgzek potwierdzenia pracownikowi na spiie ustalé
co do rodzaju umowy oraz jej warunkow.

2. Umowe o prag zawiera sj na pémie przed dopuszczeniem do pracy.

3. Pracodawca zobogzany jest poinformowakazdego pracownika na gmie, nie péniej niz
w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o obgmujgcych warunkach zatrudnienia.

8§14
Pracodawca ma prawo do:
1. korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikiracy,
2. wydawania pracownikom wiagcych polecé stuzbowych dotyczcych pracy, ktére
nie mog by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub um@aprag,
3. okreslania zakresu czynioi pracownikOw oraz ich egzekwowania.

8§15
Bezpdredni przetaony, nie paniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy, ustala nsnpe zakres
obowigzkow pracownika, a pracownik potwierdza wilasmanym podpisem przsgie
go do wiadoméci i stosowania.

8§16
1. Do podstawowych obowzkow pracownika naley:

a) sumienne i staranne wykonywanie zadaynikajgcych z zakresu czynko oraz
przestrzeganie dyscypliny pracy, db#oo poradek 1 czysté¢ stanowiska pracy
oraz stosowanie sdo polecé przetaonych.

b) przestrzeganie:

1) ustalonego czasu pracy i pgoku,
2) przepisow i zasad bhp oraz przepisOw o ochrpraeciwpaarowej,
3) zasad wspdycia spotecznego,

c) zachowywanie sz godndcig w pracy i poza mij,

d) dbaté¢ o nienaganny ubiodr, schludny wyd|

e) dbald¢ o dobro zaktadu pracy i ochrenego mienia, zachowanie w tajemnicy informacji
stwwbowych, przestrzeganie przepisow o ochronie dangsbbowych oraz ochronie
innych informacji uzyskanych w procesie pragyorych ujawnienie mogtoby nardzi
pracodawg na szkod,

f) niezwloczne zawiadamianie pracodawcy o wszelkimhianach w stanie rodzinnym,
warunkupcych nabycie lub utratuprawnié do wigciwych swiadcze,

g) niezwloczne zawiadamianie pracodawcy (niengg niz w ciggu 7 dni) o istotnych
zmianach dotyccych swoich danych osobowych, a w szczegd@no zmianie nazwiska,
adresu zamieszkania oraz danych osoby,akbéiery zawiadomt¢ w razie wypadku przy
pracy.

2. Jeeli pracownik jest przekonanye polecenie jest niezgodne z prawem albo zawieaenzma
pomyiki, jest obowjzany poinformowé& otym na pimie swojego bezpoedniego
przetazonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polacpracownik jest zobowzany
je wykon&, zawiadamiajc jednoczénie burmistrza lub jego zggicow.



3. Pracownik nie wykonuje poleceniazgd jest przekonanyze prowadzitoby to do popetnienia
przestpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymiattmi, o czym niezwiocznie
informuje burmistrza lub jego zapcow.

4. Pracownik przed datzakaiczenia stosunku pracy ma obawek rozlicz¢ sie z wykonania
powierzonych zada a take z pobranych w zwrku z wykonywan prag zaliczek,
przedmiotow i urgdzer. Dokumentem stgcym do rozliczenia giz pracodawg jest karta
obiegowa. Wypeltniom karte nalezy przekaza do kadr urzdu w ostatnim dniu pracy. Wzor
karty obiegowej stanowaatacznik nr 3 do regulaminu.

8§17
1. Kazdy pracownik przyspujacy do pracy obowzany jest:

1) przedstawi orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazado zatrudnienia
na zajmowanym stanowisku wydane przez lekarza spgaego opiek profilaktyczry
nad pracownikami; wiej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniooybada
profilaktycznych m.in. na podstawie skierowania waydgo przez pracodawc
pracownikowi,

2) wypeint kwestionariusz osobowy,

3) przedtay¢ przed nawgzaniem stosunku pracywiadectwa pracy wydane przez
poprzednich pracodawcow, a takinne dokumenty niezdne do okréenia uprawnié
pracowniczych, w tym dyplomy ukozenia szkot, uczelni lub inne dokumenty
potwierdzagce kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione wust. 1 pkt 3 pracownikzqukiada w oryginale do wglu,
natomiast potwierdzarkopie dokumentu pracownik kadr umieszcza w aktach osgbbw

3. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracowatkudniony na stanowisku wdniczym
oraz wyboru i powotania powinien przedstawiagwiadczenie o niekaraldoi z Krajowego
Rejestru Karnego. Wymaog ten nie dotyczy pracownikéatrudnionych przy wspotpracy
z Powiatowym Urzdem Pracy, ktorzy sktadapswiadczenie o niekaraldoi. Wzor stanowi
zalacznik nr 4 do regulaminu.

4. Warunkiem nawzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi tw s jest ich
oswiadczenie o niekaraldoi za popetnienie umdinych przesipstw sciganych z oskaenia
publicznego lub umynych przesipstw skarbowych.

§18

1. Dla pracownika podejmagego pierwsz prag na stanowisku ugziniczym lub dla nowo
zatrudnionego pracownika nie posiag@go zawiadczenia 0 ukaczonej stabie
przygotowawczej urdnika samorgdowego z pozytywnie zdanym egzaminem organizyje Si
W czasie trwania zawartej z nim umowy o gra@ czas oki&ony stwbe przygotowawcz,
ktdra ma na celu teoretyczne i praktyczne przygatoer pracownika do nalgtego
wykonywania obowjzkow.

2. SzczegOlowe zasady odbywania zbl przygotowawczej okéa odebny Regulamin
wprowadzony odibnym zaradzeniem.

3. Przed przygpieniem do wykonywania obowdkéw shzbowych pracownik zatrudniony
na stanowisku uedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym, skiada
w obecndci burmistrza lub sekretarZdubowanie o naspujacej tréci: , Slubuje uroczycie,
7€ na zajmowanym stanowiskgde stuzy¢ paiastwu polskiemu i wspoélnocie samagdowej,
przestrzega porzdku prawnego i wykonywasumiennie powierzone mi zadania”. Dostie
slubowania mog by¢ dodane stowa ,Tak mi doporad®og”. Ztozenieslubowania pracownik
potwierdza podpisem. Wzeélubowania stanowzafacznik nr 5, 5a do regulaminu.

4. Odmowa ztgenia slubowania, o ktorym mowa w ust. 1, powoduje wigecie stosunku
pracy.



§19

1. Pracownik samogdowy zatrudniony na stanowisku wgdniczym w tym kierowniczym
stanowisku urgdniczym nie mee wykonywd& zagé pozostajcych w sprzeczrimi lub
zZwigzanych z zajciami, ktére wykonuje w ramach obawkdéw stizbowych, wywotujcych
uzasadnione podejrzenie o0 stronnigzolub interesown& oraz zaj¢ sprzecznych
z obowgzkami wynikagcymi z ustawy.

2. Naruszenie przez pracownika ktoregokolwiek kazéaw, o ktorych mowa w ust. 1, skutkuje
rozwigzaniem z nim umowy bez wypowiedzenia lub odwotanggnze stanowiska pracy.

§ 20

1. Pracownik samogzlowy zatrudniony na stanowisku wgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urgdniczym, jest zobowrany ztay¢ oswiadczenie w sprawie prowadzenia
dziatalngci gospodarczej. Wzor stanomatacznik nr 6 do regulaminu.

N

. W przypadku prowadzenia dziata$obd gospodarczej pracownik jest obaaany okréli¢ jej
charakter. Pracownik ten jest réwhieobowhzany sktada odrbne @wiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziakangospodarcze,).

w

. Nazadanie osoby upowaionej do dokonywania czynia w sprawach z zakresu prawa pracy
pracownik  samorglowy  zatrudniony na  stanowisku gdniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku wmniczym, jest obowjzany ztay¢ oswiadczenie o stanie
majgtkowym.

V. Okresowa ocena pracy
8§21

Pracownik zatrudniony na stanowisku ¢dmiczym, wtym kierowniczym stanowisku
urzedniczym podlega okresowej ocenie.

VI. Nieobecndaci i inne zwolnienia od pracy
§22

1. Pracownik powinien uprzedzbezpdredniego przetmonego lub osop prowadaca sprawy
kadrowe o niemdiwosci stawienia si do pracy.

2. Pracownik jest zobowzany podé przyczyre nieobecnéci i przewidywany czas jej trwania
juz pierwszego dnia nieobecim (telefonicznie, faksem, pocztelektroniczg), lecz
nie p&niej niz w dniu nasgpnym, osokicie lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powaszego terminu jest usprawiedliwione, zgé pracownik
ze wzgedu na szczegolne okoliczéw nie mogt zawiadondio przyczynie nieobecikoi.

4. Pracownik jest zobowzany usprawiedliwi nieobecné¢ w pracy lub spgnienie do pracy,
przedstawiajc niezwiocznie bezpgoedniemu przeloonemu lub osobie prowagiz) sprawy
kadrowe przyczyny nieobecfm, a nazagdanie — odpowiednie dokumenty.

5. Nieobecn& w pracy lub spgnienie usprawiedliwiaj przyczyny uniemgiwiajace stawienie
Sie do pracy, a dowodami usprawiedlivgeymi nieobecn&t w pracy
S3 W szczegolngxi:

1) zawiadczenie lekarskie o czasowe] niezdébio do pracy wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdgindo pracy,



2) decyzja wiéciwego pastwowego inspektora sanitarnego wydana zgodnieepgami
o zwalczaniu choréb zakaych wrazie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) aswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okoligznaizasadniacych konieczn&
sprawowania przez pracownika osobistej opieki rardveym dzieckiem w wieku do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamdeia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko
uczszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stEwiese wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obgzkiu obrony, organ administracjigaowej lub
samoradu terytorialnego, g&l, prokuratug, policjc w charakterze strony lukwiadka
w postpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawgEjadnotaegj potwierdzajca
stawienie sj pracownika na to wezwanie,

5) céwiadczenie pracownika potwierdzeg¢ odbycie pody stuzbowej zakdéczonej w takim
czasieze do rozpoogeia pracy nie uphtygto 11 godzin,

6) zawiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

W razie nieobecsoi pracownika wpracy zprzyczyn, o ktérych mowa ust.

5 w punktach 1-6 pracownik jest zobgwmany usprawiedlivd nieobecné¢ dorczapc

stosowny dokument najpniej w dniu przysipienia do pracy.

§ 23

. Pracownik mge by zwolniony od pracy przez bezgedniego przelmonego
na czas niezany dla zatatwienia spraw osobistych. Zwolnienia zneo udzielg,

gdy zachodzi nieunikniona i uzasadniona potrzeli@gega zwolnienia.Wniosek stanowi

zatacznik nr 7 do regulaminu.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chybae odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to taeosvi pracy

w godzinach nadliczbowych.

VII. Organizacja czasu pracy i okresy rozliczeniowe

§24

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozestaj dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przezpsredniego przeloonego
do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien w petni byvykorzystany na prgzawodovy.

Pracownik powinien stawisi¢c do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinieed&nej w
niniejszym regulaminie, jako godzina rozpeda pracy, znajdowat sina stanowisku pracy
w gotowdaci do jej podgcia.

§ 25

Czas pracy nie mie przekracz&d 8 godzin na dopi przecetnie 40 godzin na tydzie
w przecetnie peciodniowym tygodniu pracy.

Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi trzy mgesi

§ 26

. Pracodawca prowadzi ewidengizasu pracy pracownikéw celem prawidiowego usialen
wynagrodzenia za praci innych swiadczé zwigzanych z prag, z uwzgédnieniem pracy

w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w nieldziiswieta, dni wolne od pracy

wynikajace z rozktadu czasu pracy wepiodniowym tygodniu pracy w rozliczeniu dobowym

i tygodniowym, w przygtym trzymiesgcznym okresie rozliczeniowym.

Pracodawca udeginia ewidengj czasu pracy pracownikowi na jeggdanie.



§ 27

. Pracodawca dla pracownikéw wprowadzit podstawowykiad czasu pracy z tym,
ze pracownicy Sty Miejskiej wykonup prag w systemie trzyzmianowym.
W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub geyanizacg albo miejscem
wykonywania pracy mee by stosowany system zadaniowego czasu pracy.

. Pracownicy ohjci podstawowym systemem czasu préasadcz prag w godzinach:

- w kazdy poniedziatek burmistrz, zggy burmistrza, sekretarz, skarbnik, kierownicy
|l.(l)l3 zastggy kierownikéw komérek organizacyjnych off @o 17°, pozostali pracownicy od
8" do 16",

- w pozostate dni tygodnia od°#lo 15°.

. Czas pracy pracownikow zmianowych ok#ee grafik, uwzgtdniagcy dni wolne,
W zamian za przepracowane niedziele swigcta oraz piciodniowy tydzié pracy,

w trzymiesgcznym okresie rozliczeniowym.

Grafik opracowywany jest przez Komendanta Z§traMiejskiej i przekazywany
do sekretarza, ktéry po akceptacji przekazuje gkai.

Grafik czasu pracy, o ktébrym mowa w ust. 4, opraywany jest z gory na okres jednego
mieshca kalendarzowego i podawany do wiadéongracownikéw na 5 dni przed kcem
miesgca na miegic nasgpny.

Dla pracownikow okjych zadaniowym systemem czasu pracy, b@zpmi przetgony

W porozumieniu z pracownikiem ustali czas nighty do wykonania zada
uwzgkdniajgcy wymiar czasu pracy wynikgly z norm okrgonych w Kodeksie pracy.

§28

Dla pracownikéw urdu z wyhczeniem Stray Miejskiej z powodu zmiennego czasu pracy,
kazda sobota jest dniem wolnym wynikeym z rozkladu czasu pracy w przgnie
pigciodniowym tygodniu pracy.

Pracodawca nie ustalé oprécz soboty inny dziewolny od pracy, przy réwnoczesnym
zaradzeniu pracy wszostym dniu pracy winnym tygodniago samego okresu
rozliczeniowego.

Kazde swigto wysepujace w okresie rozliczeniowym i przypadeg¢ winnym dniu, ri
niedziela, obria wymiar czasu pracy 0 osiem godzin. Pracownikontrudaionych
w niepetnym wymiarze czasu pracy akmise wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich
wymiaru zatrudnienia.

§29

. W celu zapewnienia wdaiwej obstugi interesantow Wgdu Stanu Cywilnego ustalaesi
ze pracownicy Urgdu Stanu Cywilnego dula $wiadczy prag w sposOb zapewnigy
interesantom zatatwianie spraw w dogodnym dla niasie.

. Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego, ze wzglu na uzasadnign potrzelg oraz
specyfik wykonywanych zada przy zachowaniu norm czasu pracy, wyrdkggh
z obowgzujacych przepiséw i niniejszego regulaminu, ustalikiad czasu pracy dla siebie

i podlegtych pracownikéw, z nibwoscig uwzgkdnienia pracy w soboty, niedzieléwieta.

§ 30

. Czas pracy, wtym godziny rozpoczynania inéxenia pracy, pracownika zatrudnionego
w niepeinym wymiarze czasu pracy ustala kierowniaseiwej komorki organizacyjnej

I przekazuje informagjdo sekretarza.

. W uzasadnionych sytuacjach, w tym rowniea wniosek pracownika, pracodawca zeo
ustali indywidualny rozktad czasu pracy pracownika.



§31
1. Jeeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniggdzin, pracownikowi przystuguje
przerwa w pracy trwaga 15 minut, ktér wlicza st do czasu pracy.

2. Pracownicy wykonuagy prag przy monitorach ekranowych mgprawo do 5 minut przerwy
po kadej godzinie pracy, wliczanej do czasu pracy.

8§ 32
1. Pracownikowi przystuguje w kdej dobie prawo do co najmniej 11 godz. nieprzeegan
odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kdym tygodniu prawo do co namniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejgaggo co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

§33

1. Jeeli wymagaj tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik jestatradniony,
na pisemne zlecenie przetmego wykonuje prac w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach ték w porze nocnej oraz w niedziel@nigta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje slo kobiet w cizy oraz - bez ich zgody - do pracownikow
sprawugcych piecz nad osobami wymaggjymi statej opieki lub opiekagych s¢ dziegmi
w wieku do lat émiu.

3. Wz0r zlecenia pracy w godzinach nadliczbowyeimstvizatacznik nr 8 do regulaminu.

§34

1. Praca wykonywana ponad obemijace pracownika normy czasu pracy, aztak
praca wykonywana ponad przegbmy dobowy wymiar czasu pracy, wynikey
z obowgzujagcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracyjostaprae¢ w godzinach
nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznéri prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochratygia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia ludrodowiska albo usugcia awari,
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych mypadku opisanym wust. 1 pkt 2
nie maze przekrocz§ dla poszczegolnego pracownika 150 godzin w rokariddrzowym.

3. Tygodniowy czas pracy, zuwzdhieniem pracy w godzinach nadliczbowych,
nie mae przekroczy przecetnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym. Ograniceeto nie
dotyczy pracownikow zagrzagcych w imieniu pracodawcy udem.

4. Zasady rekompensowania i wynagradzania praca@mniwykonupcych prace w godzinach
nadliczbowych okrdone g w przepisach Kodeksu pracy w ustawie i w rozpdzeniu.

§35
1. Za pra¢ wniedziele Kwieta uwaa st prag wykonywar, pomkdzy godzin
6°° w tym dniu, a godzin6” dnia nasfpnego.
2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pdmyi godz. 2% a 6° dnia nasipnego.

3. Zasady wynagradzania pracownikow wykaoygh pra¢ w niedziele, swigta i w porze
nocnej, a take zasady udzielania wolnego dnia w zamian zacpramiedziele Kwieta
okreslone g w przepisach Kodeksu pracy w ustawie i rozpdzeniu.

§ 36

W komérkach organizacyjnych, w ktérych praca odbyska réwniez w niedziele, pracownik
powinien korzysté co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolndjpyacy.



§37

Za prae w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownikaenm¢ udzielony czas wolny wg
zasady ,godzina za godzih ktéry — na wniosek pracownika — by udzielony w przyjtym
okresie rozliczeniowym albo w okresie begalnio poprzedzagym urlop wypoczynkowy lub
po jego zakaczeniu.

§ 38
1. Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza Hhéacie obecnéci, gdzie skfada
wiasnoeczny podpis.

2. Lista obecn&i znajduje s w kadrach, po wspnej weryfikacji przekazywana jest
sekretarzowi.

3. Wyjscia shzbowe i prywatne w godzinach pracy, raleodnotowywé& w ewidencji wygé
stuzbowych znajdujcej st w sekretariacie burmistrza.

§ 39
Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy przez pracownwikaaga zgody przetonego.

2. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowicea naruszenie dyscypliny pracy
i skutkuje odpowiedzialniwia porzzdkowg pracownika.

3. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracg gozlizinami pracy oraz w dniu wolnym
od pracy jest dopuszczalne tylko za zgadtry lub pisemng przelazonego.

4. W razie spanienia s¢ do pracy pracownik obowzany usprawiedlivd sp&nienie
bezpdredniemu przeloonemu oraz pracownikowi prowagzmu sprawy kadrowe.
Za czas spfienia pracownik ma prawo do wynagrodzeniélj gdpracowat czas spaienia.

=

VII. Urlopy pracownicze
§ 40

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanegptdtnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze okrélonym w Kodeksie pracy. Pracownik nie seazrzec si prawa do urlopu.

§41

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinngtya¢ w roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik nabyt do niego prawo. Planowaniu podlegéyy wymiar urlopu przystugagy
pracownikowi z wykluczeniem urlopu przystugoggo na podstawie art. T6Kodeksu pracy
(tzw. urlop nazadanie).

2. Planowania urlopéw dokonuje sio kaica stycznia w danym roku kalendarzowym.

3. Na podstawie planu urlopéw wypoczynkowych zdg pracownik na co najmniej
7 dni przed rozpoegziem urlopu powinien zigy/¢ wniosek o urlop wypoczynkowy wedtug
wzoru stanowjcegozatacznik nr 9 do regulaminu lub przedtay¢ karte urlopowy stanowaca
zalacznik nr 10 do regulaminu

4. Kare urlopowg lub pisemny wniosek, o ktérych mowa wust. 3, d#&ta s¢
w celu zaopiniowania do bezgpedniego przelonego, ktéry niezwiocznie przekazuje je do
sekretarza, w celu wytania zgody na udzielenie urlopu.

5. W sytuacji, gdy zwaych powodow pracownik nie mogt wykorzystaurlopu
zgodnie z planem, powinien z do sekretarza umotywowany wniosek z $pro
0 naniesienie zmian w planie urlopu. Zmiany w ptaarlopu nie mog przechodzi na rok
nastpny. Zmiany dokonuje sinazataczniku nr 10a do regulaminu.



6. W szczegolnych przypadkach urlop niewykorzystamwy terminie ustalonym zgodnie
z art. 163 Kodeksu pracy powiniendwdzielony pracownikowi najidiej do 30 wrzénia
roku nasgpnego.

7. W przypadku gdy pracownik nie wykorzysta urlggodnie zapisami niniejszego regulaminu,
moze to by przez pracodavecuznane za naruszenie obgmkidéw pracowniczych.
§42

Za wiaciwg organizag pracy, w tym rownig za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez
podlegtych pracownikow, odpowiaddgierownicy komorek organizacyjnych.

§ 43

Na wniosek pracownika urlop me by podzielony na ggci z tym, ze co najmniej jedna ¢&c
urlopu powinna obejmowanie mniej nk 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 44

1. Pracodawca udziela urlopu w $ proporcjonalnej do okresu przepracowanego przez
pracownika, z ktérym stosunek pracy ulegnie r@zamiu.

2. W wyjatkowych sytuacjach, unienaliwiajacych udzielenie urlopu pracownikowi, z ktGrym
stosunek pracy ulegnie rozwmaniu, pracodawca dopuszcza #n@os¢ wyptacenia
ekwiwalentu za niewykorzystany urlop, proporcjon@ldo jego wymiaru.

§ 45
1. Pracownik mge wykorzysté 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanynoj&w. urlop
nazadanie.
2. Pracownik zgtaszaadanie udzielenia urlopu (telefonicznie, faksem, zipcelektroniczg)
najp&niej w dniu rozpocgcia tego urlopu.
3. Pracownik potwierdza korzystanie z urlopu #gdanie niezwiocznie po przygtieniu
do pracy. Wzér potwierdzenia stanaxatacznik nr 11 do regulaminu

4. Niewykorzystany do 31 grudnia danego roku urf@pzadanie, z dniem 1 stycznia roku
nastpnego, staje sizalegtym urlopem, do ktérego stosuje gizepisy Kodeksu pracy.

§ 46
Pracownikowi na jego pisemny, umotywowany wniosekenby¢ udzielony urlop bezptatny.

VIII. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdw
8§47
Zasady uczestnictwa w specjalistycznych szkolen@ganizowanych lub finansowanych przez
urzad:
1) pracownik mee by¢ kierowany na szkolenie przez pracodawm wniosek burmistrza,
zastpcy burmistrza, sekretarz, skarbnik lub bezpdniego przeloonego pracownika,

2) czas szkolenia rozliczany jest jak delegacj@lsiwa (w przypadku szkolenia poza
miejscowdcia swiadczenia pracy),

3) szczegoOlowe zasady podnoszenia kwalifikacji adowych zostaty oké&one
w odrebnym zarzdzeniu burmistrza.



IX. Odpowiedzialnosé porzadkowa

§48
Za ckzkie naruszenie przez pracownika podstawowych odmkéw pracowniczych
w rozumieniu art. 52 8§ 1 pkt 1 Kodeksu pracy usvak w szczegolngci:
1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub niewsgidéwiona nieobecné¢ w pracy
2) stawienie sj do pracy w stanie nietrzevosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy,
3) stawienie si do pracy pod wptywensrodkéw odurzajcych lub narkotykow,
4) naruszanie przepisow i zasad bezpiéstea i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych,
5) korzystanie ze zwolnielekarskich w sposob niezgodny z przepisami,
6) zabdr mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlasaiez materiatdw, ugdzen,
a take innychsrodkéw stanowjcych wtasné¢ pracodawcy,
7) ujawnienie w spos6b nieuprawniony sprawebygh tajemnig ustawowo chronian

§ 49

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustaloneqrozgcji i poradku w procesie pracy,
przepisow bhp 1 przeciwgarowych, a take przygtego sposobu potwierdzania przybycia
I obecndci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobegétiov pracy pracodawca me stosowéa
kare upomnienia lub kgrnagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow ibppeciwpaarowych, opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie gio pracy w stanie nietrze@osci lub spaywanie
alkoholu w czasie pracy pracodawcaz@moowniez stosowa kare pienkzna.

3. Kara pien¢zna za jedno przekroczenie, jak i zazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnéci nie mae by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a Hhcznie kary pierizne nie mog przewysza& dziesptej czs$ci wynagrodzenia
przypadajcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu ustawolwgoticen.

4. Wptywy z kar piengznych przeznacza ¢i na popraw warunkéw bezpieczstwa
i higieny pracy.

5. Nie mana zastosowa kary po uptywie 2 tygodni od powgia przez przetmonego

pracownika informacji o naruszeniu ob@uku pracowniczego i po uptywie 3 miesy
od dnia kiedy pracownik dogcit si¢ tego naruszenia.

6. Kare stosuje pracodawca na wniosek b&rponiego przetmonego pracownika.

7. Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradavn
z uwzgkdnieniem stopnia jego winy i jego dotychczasowetmsisnku do wykonywania
obowigzkow.

§50

1. Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanefekama pimie. Odpis pisma
o ukaraniu sktada sido akt osobowych pracownika.

2. W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu praciwnoze wnigé¢ sprzeciw. Decyzjw
sprawie uwzgldnienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracadawo rozpatrzeniu
stanowiska zaktadowej organizacji aeakowej lub przedstawiciela zatogi. Brak odpowiedzi
na sprzeciw w @igu 14 dni oznacza jego uwzgdhienie.

3. Kar¢ uwaza sk za niebyy po roku nienagannej pracy. W uznaniuagBie¢ W pracy
I nienagannego zachowania.

XI. Wyr6 znienia i nagrody

§51
1. Pracownikom, ktorych praca zawodowa, postawa igpostanie, a w szczegOlfm
wzorowe wypetnianie obowkkOw pracowniczych, przejawianie inicjatywy, ktosdzy
podnoszeniu wydajici oraz jakéci pracy, mog by¢ przyznane nagrody iwykdienia
w formie nagrdd piegiznych, pochwat na pmie, dyploméw uznania, awanséw zawodowych.



2. Szczegotowe zasady przyznawania nagrodstkme zostaly w Regulaminie wynagradzania
pracownikéw urzdu.

XII. Ochrona wynagrodzenia za prag
§52

1. Wysoka¢ wynagrodzenia za praciinnych swiadczeé pienkeznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika e¢wbjjest tajemnig ktdrg zobowgpzane
s3 zachowdé kierownictwo urezdu, osoby naliczage iwyptacagce przedmiotowe
swiadczenia oraz wszystkie pozostate osoby, ktone a@stp do tych informacji.

2. Wynagrodzenie za pracwyptaca st do trzeciego dnia miegia, nasfpujacego
po miesicu, za ktéry nalime jest wynagrodzenie. zBi trzeci dzié miesica jest dniem
wolnym od pracy, wyptata nagtuje w poprzednim dniu roboczym.

3. SzczegOlowe  zasady wynagradzania oraz  przyznawarinnych  dodatkow
do wynagrodzenia oraz innyckwiadczér pienkznych zostaty okrdone w odgbnym
zarzdzeniu burmistrza.

§ 53
Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest dk wtasnych pracownika albo osoby przez niego
upowanionej, wrazie gdy pracownik nie rm® osobicie odebrd wynagrodzenia
w kasie urzdu.

§54
1. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzeniganm¢ przekazywane na wskazany przez
niego rachunek bankowy. Wzér wniosku stanaatjcznik nr 12 do regulaminu

2. W przypadku okrdonym wust. 1 termin wyptaty uwa st za dotrzymany, jeeli
w terminach wskazanych w8 52 ust. 2 wynagrodzeni@jdzie s na rachunku
pracownika w banku i pracowniletizie mogt nim dysponowa

XIll. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§55

Pracodawca ipracownicy zobamani g do $cistego przestrzegania przepisow izasad
bezpieczastwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie girzpozarowe;.

§ 56

Pracodawca jest zoboyziany w szczegolriai:
a) organizowaprag w sposob zapewnigjy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
b) kierowa& pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

c) ustalé stanowiska pracy, na ktérych dopuszczalne jestostanie wiasnej odzig
i obuwia roboczego przez pracownikbw oraz zasadyptaty ekwiwalentu za jej
uzytkowanie i konserwagj Szczegotowe zasady okiene g w odrgbnym zarzdzeniu
burmistrza.

§57

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powibignprzeszkolony w zakresie przepisow
i zasad bhp, ochrony przeciwjaowej, zagreen zawodowych oraz zapoznany z ryzykiem
zawodowym, ktOre wize st z wykonywan prag.

2. Instrukta wstpny pracownika w zakresie przepisow bhp przeproapdz
a) inspektor prowadey sprawy bhp — instrukiaogolny,

b) bezpéredni przetaony — instrukta stanowiskowy.



3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp powinien nokg pracownik w cigu
najp&niej 12 miesicy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownik@aliczonych
do pracodawcéw i kierownikdw komorek organizacgmyktorzy przedmiotowe szkolenie
powinni ukaczy¢ w przecagu 6 miesgcy.

4. Czstotliwos¢ przeprowadzania szkdle okresowych w zakresie bhp iczas ich trwania
okreslajg odrebne przepisy.

5. Nie wolno dopéci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie ipda
on dostatecznej znajordw przepisow i zasad bhp oraz podstawowych utriejci.

6. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowangwai z czasem pracy.

§ 58
Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w prsganych komorkach organizacyjnych
ponosa odpowiedzialnéc ich kierownicy, ktdrzy $ w szczegoélngci zobowgzani do:
a) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie ggsami i zasadami bhp,

b) zorganizowania, przygotowania prac w sSposOb zZabezajcy przed wypadkami
i chorobami zawodowymi lub schorzeniamigzginymi z warunkamirodowiska pracy,

c) nadzorowania wykonywania pracy zgodnie z pisapi i zasadami bhp.

§ 59
Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstgmoobowhzkiem kadego pracownika.
W szczegolnéci pracownik zobowgzany jest:
a) zn& przepisy izasady bhp, Wraudziat w szkoleniach iinstruktach z tego zakresu
oraz poddawaic wymaganym egzaminom sprawdgajm,
b) wykonywa prae zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przegizaeydanych
w tym zakresie zadzen | wskaza przetazonych,
c) db& o naleyty stan urzdzea, narzdzi i sprztu oraz o porgdek i tad w miejscu pracy,

d) poddawé si¢ badaniom lekarskim wgbnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zleconym przez lekarza profyleknej opieki zdrowotnej i stosowa
s¢ do jego zaleae

XIV. Ochrona rodzicielstwa
§ 60

1. Kobiet wcyzy nie wolno zatrudni&a w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
w systemach czasu pracy przewighyich prae powyzej 8 godz. na dap

2. Kobiety w cazy nie wolno bez jej zgody delegowpoza state miejsce pracy.

3. Pracownika opiekagego s¢ dzieckiem w wieku do 8 lat oraz pracownika sprawego
piecz nad osoh wymagajca statej opieki nie wolno bez jego zgody zatrudniagodzinach
nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak rovirdelegowad poza state miejsce pracy.

8§61
1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi kobiet w cigzy:
a) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbraejkobietom w ¢jzy,

b) w razie przedizenia orzeczenia lekarskiego stwierdeago,ze ze wzgidu na stan gy
nie powinna wykonywapracy dotychczasowej.

2. Stan czy powinien by stwierdzony zawiadczeniem lekarskim.



8§ 62
1. Pracownica karmca dziecko piergi ma prawo do 2 poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmca wkcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 48um
kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszyz ™4 godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przystugyjJezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzierthie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

4. Przerwy wskazane wust. 1 i2 mopy¢ na pisemny wniosek pracownicyyckzone,
co mae skutkowa pd&zniejszym rozpooxiem swiadczenia pracy lub wcgeiejszym
jej zakaczeniem.

§ 63

1. Pracownikowi wychowgpemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 latyptuguje
w ciaggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2, dnzachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

2. Jeeli oboje rodzice lub opiekunowie dzieckazatrudnieni, z uprawnienia wskazanego w ust.
1 maze korzysté jedno z nich.

XV. Ochrona pracy kobiet

§ 64

1. W zakresie ochrony kobiet stosuje¢ sprzepisy Kodeksu pracy oraz rozpsizen
wykonawczych z uwzgtnieniem specyfiki wyspujacej u pracodawcy.

2. Wykazy prac wzbronionych kobietom stan@aiacznik nr 13 do regulaminu

XVI. Obowi gzek réwnego traktowania w zatrudnieniu

§ 65

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, begpdnia Ilub pérednia, w szczegolsoi
ze wzgkdu na pté, wiek, niepetnosprawnsé, rag, religie, narodoweé¢, przekonania polityczne,
przynalenos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientasgksualn, ze wzgédu
na zatrudnienie na czas oflmmy lub nieokrélony, ze wzgtdu na zatrudnienie w petlnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopraina.

§ 66

1. Pracownicy powinni kiyréwno traktowani w zakresie:
a) nawgzania i rozwgzania stosunku pracy,
b) warunkéw zatrudnienia i wynagradzania,
C) awansowania,
d) dostpu do szkolé w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych

bez wzgédu na pté, wiek, niepetnosprawri6, rag, religi, narodowé¢, przekonania
polityczne, przynatenos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, oriertacj
seksualp, atake bez wzgidu na zatrudnienie na czas c#omy lub nieokrélony
albo w peilnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.



§ 67

=

Pracownicy w celu reprezentowania ich inteneddkonuj wyboru swojego przedstawiciela.

2. Przedstawiciel pracownikow dokonuje z pracodawzgodnié lub konsultacji w zakresie
wymaganym przez obowZujace przepisy prawa.

3. Wyboru przedstawiciela zatogi dokonuje sv tajnych bezp&rednich wyborach, zwykt

wiekszaiciag glosow w obecniei, co najmniej potowy liczby zatrudnionych pracalagw.

Przedstawiciel zatogi petni funkgprzez okres 4 lat.

Pracownicy magodwota przedstawiciela zatogi w kdym czasie z powodu niewgl@wego

petnienia obowjzkow, zrzeczenia sipetnienia funkcji lub ustania stosunku pracy — \wpas

przeprowadza siwybory uzupetniajce na zasadach oklenych w 8§ 67 ust. 3.

6. Pracodawca ma obazek zapewrd odpowiednie warunki do przeprowadzenia konsultacji

oraz zachowa przedstawicielowi pracownikbw prawo do wynagrodaerza czas

przeznaczony na konsultacje lub uzgodnienia.

ok

XVI. Przepisy koncowe

§ 68

1. Regulamin wchodzi wzycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadé&ech
pracownikow, ktore nasgpi przez potwierdzenie whlasraznym podpisem stosownego
oswiadczenia.

2. Regulamin mee by zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, jakim zostat
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulamin

3. W sprawach, ktore wynikgjze stosunku pracy a nie zostaty uregulowane siyej
regulaminem, maj zastosowanie przepisy ustawy o0 pracownikach sajdoweych oraz
przepisy Kodeksu pracy.

(podpis pracodawcy)
Zataczniki do regulaminu:
Zafacznik nr 1 - Gwiadczenie pracownika o zapoznanigi sirecig regulaminu pracy,
Zafacznik nr 2 — Gwiadczenia pracownika o zapoznanie Bireicia obowizujgcych regulaminow,
Zafacznik nr 3 — Karta obiegowa,
Zafacznik nr 4 — Gwiadczenie o niekaraldoi,
Zafcznik nr 5, 5a - Wzdélubowania,
Zafacznik nr 6 — Gwiadczenie w sprawie prowadzenia dziatdtigospodarczej,
Zafacznik nr 7 - Wniosek o zwolnienie w celu zatatweespraw osobistych,
Zafacznik nr 8 - Zlecenie pracy w godzinach nadliczioky
Zafacznik nr 9 - Wniosek o urlop,
Zafacznik nr 10 - Karta urlopowa,
Zafacznik nr 10a — Wniosek o naniesienie zmiany w gamlopow,
Zafacznik nr 11 - Potwierdzenie urlopu nadanie,
Zafcznik nr 12- Wniosek pracownika o przekazywaniynagrodzenia na rachunek bankowy,

Zafacznik nr 13 - Wykaz prac wzbronionych kobietom.



Zalcznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzdu Miasta i Gminy w Gryfinie

....................................... Gryfino, dnia

(Stanowisko)

Oswiadczenie

Oswiadczamyze zapoznatem/amest treicia obowhzujacego Regulaminu Pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie.

(podpis pracownika)



Zahcznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzdu Miasta i Gminy w Gryfinie

....................................... Gryfino, dnia ......cccccceeeeeeeeeeennn I

(Stanowisko)

Oswiadczenie

Oswiadczamze zapoznatem/amest trescig nizej wymienionych regulamindw,
obowigzujagcych w Urzdzie Miasta i Gminy w Gryfinie:
- Regulaminu Organizacyjnego,
- Regulaminu Wynagradzania,
- Regulaminu Zaktadowego Fundusswiadczeéx Socjalnych,
- Regulaminu Oceny Pracownikéw,

- Regulaminu Stby Przygotowawcze,.

(podpis pracownika)



Zafacznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzdu Miasta i Gminy w Gryfinie

(Piecatka komorki kadrowej)

KARTA OBIEGOWA KO NCZACA STOSUNEK PRACY
(ZWOLNIENIE — ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE)

1. Nazwisko i img

2. Przygty/a do pracy na czas 3. Stanowisko lub rodzaj wykonywanej
........................................................... pracy

Uwagi:

Gryfino, dnia ..o
(piecz¢ i podpis )

OBJASNIENIE :

1. Komérka kadrowa wypetnia pierwssgtrore karty obiegowej i wskazuje na drugiej stronie tkae komorki, ktore
nalezy zawiadomé o zwolnieniu - rozwjzaniu stosunku pracy z pracownikiem.

2. Wymienione na drugiej stronie komorki na otrzyiyeh kartach umieszczagtosowne adnotacje.

3. Po dokonaniu wszystkich adnotacji kar¢ nalezy zwrdocié komoérce kadrowej.



Adnotacje:

1. Stanowisko prowadee sprawy osobowe
pracownikéw (adnotacje, data, pigtka, podpis):

2. Stanowisko prowadee sprawy
bezpieczéstwa i higieny pracy (data, piegtka
podpis)

3. Stanowisko prowadze sprawy zaktadowej
dziatalngci socjalnej (data, piegika, podpis)

4. Stanowisko prowadee bibliotek zaktadovg
(data, piecgka, podpis)

5. Stanowisko prowadeze ewidengj pieczci
(data, piecgtka, podpis)

6. Stanowisko prowadee ewidengj kluczy
(data, piecgka, podpis)

7. Stanowisko prowadee sprawy kasy
zapomogowo — pgyczkowej (data, piez,
.podpis)

8.Komdrka finansowa (data, piegtiza, podpis )
- ptace (konto, zalegai, raty itp.)

9. Koordynator ds. wspétpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej
.(data, piecatka, podpis)

10. Peinomocnik ds. ochrony danych osobowych
(data, piecatka, podpis)

11. Pelnomocnik ds. informaciji niejawnych
(data, piecatka i podpis)

12. Stanowisko pracy prowagtz sprawy gospodarczs
odziez robocza, powierzony spytz itp.(data, piecztka,
podpis)

213. Stanowisko pracy prowagz centralg
ewidencg udzielonych petnomocnictw
i upowanien (data, piecatka, podpis)

14. Administrator Systemow Informatycznych
(data, piectka, podpis)

15. Bezpéredni przetaony
(data, piecgtka, podpis)




Zahcznik nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzdu Miasta i Gminy w Gryfinie

Gryfino, dnia ......ccccceeeieiieiinnnnnn. r.
(Nazwisko i img)

Oswiadczenie

Ja nkej podpisany/aswiadomy/a odpowiedzial$oi karnej za fatszywe zeznania wynikee

z art. 233 k.k. (podanie nieprawdy lub zatajeniawaty) gwiadczam,ze nie bytlem/am karany/a
i nie toczy s¢ przeciwko mnie pogpowanie karne.

Podpis odgczny



Zahcznik nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzdu Miasta i Gminy w Gryfinie

Slubuje uroczyscie, Ze na zajmowanym
stanowisku bede stuZyc paristwu
polsKiemu i wspolnocie samorzqdowej,
przestrzegac porzqdKu prawnego
i wyKonywac sumiennie
powierzone mi zadania.

Tak mi dopomoz Bay.

(podpis kierownika jednostki lub sekretarza) (podpis pracownika)



Zahcznik nr5 a
do Regulaminu Pracy
Urzdu Miasta i Gminy w Gryfinie

Slubuje uroczyscie, Ze na zajmowanym
stanowisKu bede stuzyé panstwu
polskiemu i wspolnocie samorzqdowej,
przestrzegac porzqdKu prawnego
i wyKonywac sumiennie

powierzone mi zadania.

(podpis kierownika jednostki lub sekretarza) (podpis pracownika)



Zalcznik nr 6
do Regulaminu Pracy
Urzdu Miasta i Gminy w Gryfinie

Wydziat
Oswiadczenie
w sprawie prowadzenia dziatalnéci gospodarczej

Na podstawie ustawy o pracownikach samdozvych (Dz. U. Z.........coooiiiiinnn, ),
swiadomybwiadoma* odpowiedzialrizi karnej wynikagcej z art. 233 8§ 1 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. ..... ) ja nizej podpisany/ podpisandwiadczamze:

1. Prowadz dziatalng¢ gospodarcz/ Nie prowadz dziatalngci gospodarczej.*
2. Przedmiotem prowadzonej przeze mnie dziakangospodarczej jest:

3. W okresie ostatnich 30 dni zmienitem/zmienitamgahniot prowadzonej dziataldc
gospodarczej i obejmuje on obecnie:

(podpis sktadajcego dwiadczenie)

Objasnienia

1)

2)

3)

4)

5)

* Niepotrzebne skrdic.

Art. 18a ,Pracownik samogdowy jest obowjzany ziay¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatakeo
gospodarcze;j.

w przypadku prowadzenia dzialaktd gospodarczej pracownik samaadpwy jest obowjzany okréli¢
jej charakter. Obowrany jest on rownie sklad& odrbne @dwiadczenia w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dziatalrigi gospodarcze;.

oswiadczenie o prowadzeniu dziataked gospodarczej pracownik jest obewany ziayé pracodawcy
samoradowemu
w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, pggif dziatalnéci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

Nie ziazenie @wiadczenia o prowadzeniu dziatafeo gospodarczej w terminie powoduje odpowiedzi&no

dyscyplinarn.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy wwiadczeniu o prowadzeniu dziatakwd gospodarczej powoduje

odpowiedzialnéci podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.”

Dziataln@cig gospodarcg w rozumieniu art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 19 listi@ 1999 r. — Prawo dziatakod
gospodarczej jest

zarobkowa dziatalnié wytwdrcza, handlowa, budowlana, ustugowa oraz ykismnie, rozpoznawanie i
eksploatacja zasob6w naturalnych, wykonywana wd@pasrganizowany i ggly. Zgodnie z art. 3 tej ustawy, jej
przepisow nie stosujeestlo dziatalnéci wytworczej w rolnictwie w zakresie upraw rolnyohaz chowu i hodowli
zwierzt, ogrodnictwa, warzywnictwa, deictwa i rybactwardédladowego, a take wynajmowania przez rolnikow
pokoi miejsc na ustawienie namiotow, sprzadpositkdbw domowych Ewiadczenia w gospodarstwach rolnych
innych ustug zwjzanych z pobytem turystow.

Punkt 2 i 3 dotyczy tylko osob, ktére prowadiziatalng¢ gospodarcza lub zmienity jej charakter (przedmiot)
W przeciwnym razie naky wpisa ,Nie dotyczy”

W przypadku oséb prowaglzych dziatalné¢ gospodarczw ramach spétki cywilnej przeddiiorcy jest kady ze
wspolnikow.



Zahcznik nr 7
do Regulaminu Pracy
Urzdu Miasta i Gminy w Gryfinie

.................................................... Gryfino, dnia ..........cooiiiiiinnnnn.

(wydzial/referat)

Burmistrz Miasta i Gminy
Gryfino

Zwracam sj z praébag o wyrazenie zgody na zwolnienie od pracy celem zatatwispiaw
osobistych... -
(wskaza potrzel@ zalatwnenla spraw osoblstych np bank,qdrzkarbowy, Iekarz speclallsta itp.)
dnia.. .000dz. ..o, .

PrzeW|dywany czas powrotu do pracy o godz. .
Stosownie do art. 151 § 2! Kodeksu pracy p@foezmozllw0sc odpracowania czasu
prywatnego wycia z pracy W dnil.............cevuvennns od godz. .............do godz..........

Informuje sg, ze za czas nieodpracowanych $é¢ypsobistych pracownik nie ma prawa do
wynagrodzenia.

(podpis wnioskodawcy)

Wyrazam zgoc: / Nie wyrazam zgody)

(podpis pracodawcy lub osoby upam#onej)

Potwierdzenia faktycznego powrotu do pracy
Data: ................ ... Godzina: .......ooiiiiiii
Czas do odpracowania: godz. ................ min. .......

(podpis kierownika komérki organizacyjnej)

Potwierdzenie odpracowanego czasu (nie stagu@gbd godzin nadliczbowych)

(podpis kierownika komérki organizacyjnej)



Zalcznik nr 8
do Regulaminu Pracy
Urzdu Miasta i Gminy w Gryfinie

Pan/Pani
ZLECENIE
wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych W dilie.........ccoovviiiiieiiieniiiiiiiiieenn.
0d godz. .....cevvviiiiiiiei, do godzZ....ceveieiii i, na stanowipkacy
Celi zakres pracy do wykonania:
Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych
podpis pracownika podpis i piecZ bezpdredniego podpis i piecz¢ akceptujcego
przyjmujcego zlecenie przelmonego (burmistrz, lub zagtca burmistrza,

lub skarbnik lub sekretarz)
ADNOTACJE WYDZIALU ORGANIZACYINEGO LUB FINANSOWO-KSIEGOWEGO

Rozliczenie wypracowanych godzin nadliczbowych

Data B aah Rekompensata za nadgodziny
Udzielenie wolnego za wypracowane godziny Zaptata

Na wniosek pracownika | Na polecenie przeimnego | dodatkiem 50 % Z dodatkiem 100 %

1=1 1=15

Razem wypracowanych godzin w danym dniu/ach:

/Podpis pracownika Wydzialu Organizaggjrieb
WydziBinansowo - Kegowego/

* niepotrzebne skidi ¢



Zahcznik nr 9
do Regulaminu Pracy
Urzdu Miasta i Gminy w Gryfinie

................................................... Gryfino,dnia ..................... I.

nazwa komaorki organizacyjnej)

Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino

Prosz o udzielenie mi: ...

/pod& rodzaj dni wolnych: np. urlop wypoczynkowy, wole& godziny nadliczbowe, urlop
bezptatny, zwolnienie od pracy okoliczemwe ( wymient rodzaj okolicznéci , np. opieka nad
dzieckiem do lat 14&lub, zgon cztonka rodziny, inne — jakie/

wterminie:od dnia ........cocoiiiiiiiiiii dodnia ...ccovvveei

w liczbie ................... dni roboczych.

data i podpis)

Wyrazam zgod na udzielenie dni wolnych od pracy z przyczynytenminie wyej
podanym.



Zahcznik nr 10
do Regulaminu Pracy
Urzdu Miasta i Gminy w Gryfinie

(piecz¢ zaktadu pracy) Gryfino, ..o,

KARTA URLOPOWA
ZNaK SPrawy ........cceevevveennnns

L= 10T = o PO P TR PTRRPP
StanOWISKO/KOMOTKA OFQANIZACYJNMA. ...........cummmmsserereeassnireeesaassaeeeeassssseeessassaesaassaeseeaasseeeesssssseeeessnsssneesssssns
zgodnie z zatwierdzonym przez Burmistrza Miastani®/ planem urlopéw korzysta z urlopu

(4 gt=Tora A olo = TRT L4 (o] o 11 ) EE O OO P PP PPN UPPTPPP
wdniachod .........cccoovvveeeneeeen, (o [0 JH weznie, iIGE dni .....ooooeeveee e
Opinia bezpéredniego przeloonego (wybré odpowiednio pkt 1 lub 2)
1. Udzielenie urlopu w/w terminie koliduje*/ nie kolije* z zapewnieniem normalnego toku pracy
w wydziale/referacie.
2. Nieobecné¢ pracownika spowodowataby poivee zakidcenia w toku pracy
w zwigzku z powygszym nie wyraam zgody na udzielenie urlopu w planowanym termniinie
ZastpsStWo Pt DEUZIE .......e e

(podpis osoby upowaionej do reprezentowania pracodawcy)

Otrzymatem/am data i podpis pracownika

* niepotrzebne skii¢

Zahcznik nr 10 a
do Regulaminu Pracy
Urzdu Miasta i Gminy w Gryfinie

GryfiNo, ..o,

(wydziaf)

Whniosek o naniesienie zmiany w planie urlopu

1. W zwizku waznymi zadaniami sitbowymi w okresie zaplanowanego urlopu *
2. W zwizku z wanymi przyczynami rodzinnymi*
wnosz 0 zmiar terminu urlopu zaplanowanego w dniach:

na termin:

O e (o o T HOSE dNi e,

(podpis )
* niepotrzebne skidi¢



Zahcznik nr 11
do Regulaminu Pracy
Urzdu Miasta i Gminy w Gryfinie

POTWIERDZENIE KORZYSTANIA Z URLOPU NA ZADANIE

(imi¢ i nazwisko pracownika)

Oswiadczam, ze w dniaCch ........ccooeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiins r&gstatem/am z urlopu naadanie
o ktérym mowa w art. 167Kp.

(data i podpis pracownika) (podpisy przefoych) (podpis pracodawcy)

Informacja w zakresie urlopu wypoczynkoweagmzadanie:

- urlop naleny .............oee.... (dni robocze)
- urlop wykorzystany ............. (dni robocze)
- urlop niewykorzystany ................ (dni robocze)

( dziat kadr)



Zakycznik nr 12
do Regulaminu Pracy
Urzdu Miasta i Gminy w Gryfinie

Gryfino, dnia ....................
(Nazwisko i imk)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, = wyrazam zgo@ na przekazywanie wszelkich nah@sci z tytutu wynagrodze
na niej wymienione konto bankowe.
DANE KONTA:

(podpis pracownika)



Zakycznik nr 13
do Regulaminu Pracy
Urzdu Miasta i Gminy w Gryfinie

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCI AZLIWYCH LUB  SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET

1. Reczne podnoszenie i przenoszenigaiow 0 masie przekracaagpj:

— 12 kg — przy pracy statej,

— 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na goglmirczasie zmiany robocze)).

2. Reczne przenoszenie pod g6+ po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymaiat
nachylenia przekracza 30°, a wyséké m — c¢zaréw o masie przekracaag;:

— 8 Kkg — przy pracy statej,

— 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na goglmirczasie zmiany robocze)).

3. Dla kobiet w ¢izy lub karmicych piersi:

— wszystkie prace, przy ktérych najisze wartéci obchzenia prag fizyczrmg, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracyehraczaj 2900 kJ na zmian
robocz,

— prace w pozycji wymuszonej,

— prace w pozycji stagej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

4. Dla kobiet w cizy prace w warunkach namnia na hatas, ktérego:

— poziom eksploatacji odniesiony do 8-godzinnegobodeego lub do przeginego
tygodniowego, okrdonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy praeta warté¢ 65
dB,

— szczytowy poziomawicku C przekracza wargé 130 dB,

— maksymalny poziomai¢cku A przekracza wartg 110 dB.

5. Dla kobiet w cizy prace przy obstudze monitorow ekranowych (komgwg powyej

4 godzin na doj






