ZARZADZENIE NR 120/23
BURMISTRZA NASIELSKA

z dnia 31 lipca 2023 1.

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Nasielsku

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2023r.
poz. 40, 572) iart. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, 1700,
2140, z 2023 1. poz. 240, 641) w zwiazku z art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Nasielsku, ktory stanowi zatacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Traca moc:

1) Zarzadzenie Nr 64/19 Burmistrza Nasielska z dnia 25 kwietnia 2019 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Nasielsku,

2) Zarzadzenie Nr 28/20 Burmistrza Nasielska z dnia 11 lutego 2020 r. w sprawie zmian do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Nasielsku.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Nasielsku zobowiazujac ich do poinformowania pracownikoéw podlegtych komorek o tresci zarzadzenia.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Nasielska.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomos$ci pracownikow
Urzedu Migjskiego w Nasielsku.

BURMISTRZ NASIELSKA

Bogdan Ruszkowski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 120/23

Burmistrza Nasielska z dnia 31 lipca 2023 r.

REGULAMIN PRACY

URZEDU MIEJSKIEGO W NASIELSKU
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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Pracy Urzgdu Miejskiego w Nasielsku, zwany dalej ,,Regulaminem” ustala porzadek wewngtrzny
i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow samorzadowych.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nasielsku reprezentowany przez Burmistrza
Nasielska,

2) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Nasielsku,

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nasielsku,

4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Nasielska,

5) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Nasielska,

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Nasielska,

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Nasielska bedacego jednocze$nie Glownym
Ksiegowym Budzetu,

8) komorkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu
wydzialy i rownorzedne komorki organizacyjne na prawach wydziatu (zwane kancelariami, biurami,
referatami, Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska pracy),

9) kierowniku komorki organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu, biura lub
referatu, zastepcg kierownika wydziatu, biura lub referatu, kierownika i zastgpce kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego oraz kierujacego, a takze zajmujacego samodzielne stanowisko pracy,

10) stanowisku ds. kadr — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko ds. kadr w Urzgdzie umiejscowione
w strukturze organizacyjnej jako stanowisko w komorce organizacyjnej, do ktorej zostato przypisane lub
jako odrebna komoérka organizacyjna Urzedu,

11) regulaminie wynagradzania — nalezy przez to rozumie¢ ,,Regulamin wynagradzania pracownikow
Urzgdu Miejskiego w Nasielsku,

12) RCP — nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznej rejestracji czasu pracy,

13) czytnik RCP — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczne urzadzenie rejestrujace kazdorazowo przybycie
do miejsca pracy jak i wyjscie z miejsca pracy,

14) Kkarcie — nalezy przez to rozumie¢ indywidualng karte zblizeniowg do elektronicznej rejestracji przyjécia
do miejsca pracy oraz wyjscia po jej zakonczeniu, jak réwniez do ewidencjonowania wyjs¢ w czasie
dnia danego pracownika w systemie RCP, ktora stanowi jednocze$nie identyfikator.

§3
Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow.

§4

1. Regulamin podaje do wiadomos$ci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba prowadzgca
sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z treScig tego Regulaminu pracownik potwierdza w stosownym
oswiadczeniu.

2. Egzemplarz Regulaminu musi znajdowa¢ si¢ w kazdej komorce organizacyjnej Urzedu i by¢ dostepny
dla kazdego pracownika.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu zobowigzani sa do zapoznawania podlegtych
pracownikow ze zmianami Regulaminu.

Rozdzial 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5
Pracodawca obowiazany jest w szczego6lnosci:
1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,
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2) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z obowigzujacymi w Urzedzie przepisami, ktorych
pracownik powinien przestrzegac,

3) zapewni¢ zapoznanie si¢ pracownikow z przepisami dotyczgcymi rownego traktowania w zatrudnieniu
poprzez udostgpnienie pisemnej informacji dotyczacej obowigzujacych uregulowan prawnych w zakresie
nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nie okreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy; informacja stanowi
zatacznik nr 1 do Regulaminu oraz podlega wywieszeniu na tablicy ogloszen w budynku Urzedu,

4) szanowa¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownika,

5) podejmowaé dziatania celem niedopuszczenia do dyskryminowania pracownikow z przyczyn
okreslonych w pkt 3,

6) wptywac na ksztaltowanie w Urze¢dzie zasad wspotzycia spotecznego,

7) nie dopuszczaé oraz przeciwdziata¢ mobbingowi w stosunku do pracownika, tj. wszelkim dziataniom lub
zachowaniom dotyczacym pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym
na uporczywym i dtugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujagcym u niego zanizong
ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow,

8) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy,

9) organizowal prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwo$ci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

10) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkolty warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

11) zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

12) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

13) przewidywaé w budzecie jednostki srodki finansowe na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych
pracownikow oraz utatwia¢ im uczestniczenie w rdéznych formach szkolenia,

14) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych warunkéw i $rodkow bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

15) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wynikéw ich pracy,

16) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw,

17) wydawac pracownikom $wiadectwo pracy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

18) przyjmowac¢ skargi i wnioski pracownikéw w wyznaczonym miejscu i czasie,

19) wydawaé pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy.

§6

Do obowiazkow pracodawcy nalezy rowniez zapewnienie pracownikowi w szczegdlnosci:

1) potwierdzenia na pismie, przed rozpoczeciem pracy przez pracownika, ustalen dotyczacych nawigzania
stosunku pracy, zwlaszcza jego rodzaju i warunkow,

2) otrzymania pisemnej informacji dotyczacej obowiazujacej dobowej i tygodniowej normy czasu pracy,
czestotliwo$ci wyptat wynagrodzenia za pracg, wymiaru urlopu wypoczynkowego oraz dtugosci okresu
wypowiedzenia w terminie najpdzniej 7 dni od daty nawigzania stosunku pracy,

3) przeprowadzenia wymaganych badan lekarskich wstepnych, okresowych i kontrolnych, pod warunkiem
nie dopuszczenia do pracy,

4) przeszkolenia z zakresu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem do pracy oraz
prowadzenia okresowych szkolen w tym przedmiocie,

5) zapoznania sig¢, przed dopuszczeniem do pracy, z Regulaminem oraz zakresem informacji objetych
tajemnica okres§long w obowigzujacych przepisach na stanowisku pracy, na ktorym pracownik
ma pracowac,

6) zapoznania si¢ z zasadami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy,

7) zapoznania si¢ z informacjami dotyczacymi obowigzujacego w Urzgdzie monitoringu; regulamin
monitoringu stanowi zatagcznik nr 2 do Regulaminu.
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Rozdzial 111
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§7

1. Obowiazkiem pracownika jest dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych realizowanych przez Urzad
oraz o s$rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli.

2. Do obowiazkow pracownika nalezy w szczegdlnoscei:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie,

3) informowanie organow, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow znajdujacych
si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspotpracownikami,

6) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie,

7) przestrzeganie niniejszego Regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku,

8) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

9) znajomos$¢ przepisow prawnych dotyczacych stanowiska pracy oraz w zakresie organizacji pracy
Urzedu,

10) dbanie o mienie Urzedu oraz powierzone urzadzenia i materiaty,

11) utrzymanie czystos$ci i porzadku w miejscu pracy,

12) zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

13) przestrzeganie w Urzgdzie zasad wspotzycia spotecznego,

14) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

15) sktadania o$§wiadczen w zakresie niezb¢dnym do wywigzania si¢ przez pracodawce z natozonych
na niego przepisami prawa obowigzkow.

3. Pracownik obowigzany jest do sumiennego i starannego wypetniania polecen przetozonego.

4. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomytki, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia, W razie pisemnego
potwierdzenia polecenia, powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Burmistrza
o zastrzezeniach.

§8
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym,
jest obowigzany do:
1) sktadania pracodawcy o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia
podjecia dziatalnosci gospodarczej albo tez zmiany jej charakteru,
2) zlozenia, na zadanie pracodawcy, o$wiadczenia 0 stanie majatkowym.

§9

Pracownikowi nie wolno:

1) wykonywaé polecen, jezeli wedlug jego przekonania prowadzitoby to do popelnienia przestgpstwa,
wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,

2) wykonywac zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznos$ci lub byly zwigzane z zaj¢ciami, ktore wykonuje
w ramach obowigzkéw stuzbowych albo mogltyby wywotaé¢ uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos¢, a takze zaje¢, ktore bylyby sprzeczne z obowigzkami wynikajagcymi z ustawy
0 pracownikach samorzadowych,

3) samowolnie opuszczaé stanowiska pracy, spdzniaé¢ si¢ do pracy lub nie przybywaé do pracy bez
usprawiedliwienia,

4) stawia¢ si¢ do pracy po uzyciu alkoholu albo spozywac¢ alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy,

5) pali¢ tytoniu na terenie Urzgdu,

6) zaktocaé porzadku i spokoju w miejscu pracy.

§ 10

5
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1. Osoby odbywajagce w Urzedzie staze absolwenckie, praktyki zawodowe lub studenckie otrzymujg
identyfikatory nie bedace kartami, ktore przygotowuje i wydaje stanowisko ds. kadr.

2. Na identyfikatorze, o ktorym mowa w ust. 1, znajduja si¢ nast¢pujace dane: nazwa ,,Urzad Miejski
w Nasielsku”, herb Gminy Nasielsk, imi¢ i nazwisko uzytkownika, okreslenie formy wykonywania
zadan (stazysta, praktykant), ewentualnie wskazanie komorki organizacyjnej Urzedu.

3. Na rewersie identyfikatora umieszcza si¢ piecz¢¢ nagtowkowsa Urzedu.

4. Osoby wskazane w ust. 1 sa zobowigzane do:

1) uzywania identyfikatorow w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych,
2) noszenia identyfikatoréw w widocznym i godnym miejscu,

3) dbania o nalezyty stan identyfikatorow,

4) ochrony przed zniszczeniem lub utrata,

5) nie odstgpowania identyfikatora innym osobom,

6) zwrotu identyfikatora w przypadku zakonczenia odbywania stazu lub praktyki.

5. W przypadku utraty, zniszczenia, uszkodzenia lub zmiany danych zawartych w identyfikatorze (zmiana
imienia, nazwiska, stanowiska lub komorki organizacyjnej), osoba wymieniona w § 1 zwraca si¢
do stanowiska ds. kadr o wydanie nowego identyfikatora, zataczajac w miare mozliwosci zniszczony lub
nieaktualny identyfikator.

6. Bezposredni nadzér nad noszeniem i uzywaniem przez osoby wskazane w ust. 1 identyfikatorow
w trakcie obowigzkow stuzbowych sprawuje stanowisko ds. kadr.

§11
1. Kazdy pracownik, jest obowigzany do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy, powierzonych jemu
pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentow, pieczeci, waloréw pienigznych oraz
do uporzagdkowania miejsca pracy, a w szczegolnosci do:
1) wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papieréw warto$ciowych,
2) wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych tajemnice prawnie chronione oraz drukow
$cistego zarachowania i pieczeci,
3) zabezpieczenia przed otwarciem okien i otworéw wentylacyjnych,
4) zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym sprawdzenia, czy wytaczone zostaty wszystkie
urzadzenia, ktore powinny by¢ wytaczone oraz zdania kluczy na dyzurce Urzgdu.
2. Za wykonanie obowigzkéw okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sa:
1) pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,
2) pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub Urzad — w pomieszczeniach
nie zamknietych przez innych pracownikow,
3) osoba sprzatajaca — w pomieszczeniach przydzielonych jej do sprzatania.
3. Nadzér nad przestrzeganiem obowigzkéw wymienionych w ust. 1 1 2 sprawuja kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu.

§12
1. Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien rozliczy¢ sig, tj.:
1) przekaza¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi przejmujgcemu
jego zakres obowigzkow lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego,
2) rozliczy¢ si¢ z powierzonego mienia,
3) rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek pienigznych, pozyczek itp.
2. Rozliczenie pracownika z Urzedem nastgpuje z chwilg uzyskania wilasciwych wpisow w karcie
obiegowej i ztozeniu jej 0sobie na stanowisku ds. kadr przed odebraniem $wiadectwa pracy.
3. Oryginat karty obiegowej stanowisko ds. kadr wpina do akt osobowych pracownika, ktorego karta
dotyczy.

Rozdzial IV

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZWIAZANYCH Z ZAPEWNIENIEM
PRZESTRZEGANIA OBOWIAZKU TRZEZWOSCI NA TERENIE URZEDU

§13
Sprawdzenie przestrzegania przez pracownikow obowigzku trzezwosci jest dokonywane w razie podejrzenia
lub stwierdzenia naruszenia tego obowiazku na polecenie Burmistrza przez uprawniony organ powotany
do ochrony porzadku publicznego (badanie stanu trzezwosci).

6
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Rozdzial V

ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH,
POWIERZONE MIENIE I ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY

§ 14

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa 1 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 réwniez zastosowac kare
pieniezna.

3. Kara pieni¢gzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie moga
przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po odliczeniu
sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych
i po dokonaniu potracen z tytutu:

1) sum egzekwowanych na mocy tytutdow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,
2) sum egzekwowanych na mocy tytuldow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne,
3) udzielonych zaliczek pieni¢znych.
4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 15
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomos$ci 0 naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecnosci w urzedzie pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia
si¢ pracownika do pracy.

N

§ 16
1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiagzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc
g0 o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
2. Kopig¢ zawiadomienia o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 17
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych,
stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 18

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go 0 ukaraniu wnies¢ sprzeciw.

2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu
14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia 0 odrzuceniu tego
sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

4. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

§ 19
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1. Kare uwaza si¢ za niebylg, a kopie zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy.

2. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy, uzna¢ kar¢ za niebyla przed uptywem terminu okreslonego
w ust. 1.

3. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania
przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 20
1. Pracownik, ktoremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢, odpowiada
w pelnej wysokosci za szkode powstata w tym mieniu.
2. Od odpowiedzialnosci, okreslonej w ust. 1, pracownik moze si¢ uwolnié, jezeli wykaze, ze szkoda
powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a zwlaszcza wskutek niezapewnienia przez pracodawce
warunkoéw umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

§ 21

1. Pracownicy moga przyja¢ wspolna odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone im tacznie
z obowiazkiem wyliczenia sie.

2. Podstawe tacznego powierzenia mienia stanowi umowa o wspétodpowiedzialno$ci materialnej, zawarta
na pis$mie przez pracownikow z pracodawca.

3. Pracownicy ponoszacy wspdlna odpowiedzialno$§¢ materialng odpowiadaja w czes$ciach okreslonych
w umowie. W przypadku jednak ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czesci zostata spowodowana tylko
przez niektorych pracownikow, za catos¢ szkody lub za stosowng jej cze$¢ odpowiadajg tylko sprawcy
szkody.

§ 22
Nadzor nad mieniem urzedu sprawujg kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu i bez ich zgody
nie wolno mienia Urzedu przenosi¢ w inne miejsce.

§ 23
1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong Urzedowi wedlug przepisow dotyczacych
odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow. W szczegdlnosci:

1) pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez
pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktorego wynikta szkoda,

2) jezeli szkod¢ wyrzadzito kilku pracownikéw — kazdy z nich ponosi odpowiedzialno$¢ za czes$é
szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy; w przypadku, gdy ustalenie stopnia
winy i przyczynienia si¢ poszczegdlnych pracownikow do powstania szkody jest niemozliwe,
odpowiadaja oni w czeSciach rownych.

2. Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzsza¢ kwoty
trzymiesiecznego wynagrodzenia przyshugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.

3. W przypadku, gdy szkoda zostata wyrzadzona przez pracownika umyslnie, obowigzany on jest do jej
naprawienia w petnej wysokosci.

4. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode:

1) w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna osoba przyczynity si¢ do jej powstania albo
zwickszenia,

2) w zwiazku z dziatalnoscig pracodawcy, zwlaszcza wyniklta w zwiagzku z dziataniem w granicach
dopuszczalnego ryzyka.

Rozdzial VI

SYSTEM ELEKTRONICZNEJ REJESTRACJII CZASU PRACY ORAZ CZAS PRACY
PRACOWNIKOW

§ 24
Zasady ogolne
1. W celu usprawnienia ewidencjonowania oraz rozliczania czasu pracy pracownikow wprowadza si¢
w Urzedzie system elektronicznej rejestracji czasu pracy.
2. Obecnos¢ pracownikow w pracy rejestruje RCP, za wyjatkiem:
1) Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
2) pracownikow zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu pracy,
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3) pracownikow zatrudnionych w ramach robét publicznych, oddelegowanych poza siedzibe Urzedu,
4) pelnomocnika ds. sportu szkolnego,
5) gonca,
6) pracownikow o nienormowanym czasie pracy.

3. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ fakt rozpoczgcia i zakonczenia pracy poprzez zarejestrowanie
(przytozenie) przydzielonej mu Karty do konkretnego czytnika RCP.

4. Za czas rozpoczgcia i zakonczenia pracy zgodnie z rozkladem czasu pracy uwaza si¢ czas
rozpoczgcia i zakonczenia pracy na stanowisku pracy.

5. RCP po przytozeniu karty przez pracownika, rozroéznia nastgpujace rodzaje przejsé: wejscie (rozpoczecie
pracy), wyjscie (zakonczenie pracy), wyjscie prywatne i powrdt z wyjscia prywatnego, wyjscie stuzbowe
1 powrdt z wyjscia stuzbowego.

6. Rejestracja czasu pracy przed godzing rozpoczgcia pracy oraz po godzinie zakonczenia pracy, dla
pracownikow nieposiadajacych pisemnej zgody przetozonego, nie jest traktowane jako czas pracy oraz
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 25

Zasady wydawania/zwrotu kart

1. Karty wydaje stanowisko ds. kadr.

2. Stanowisko ds. kadr prowadzi ewidencj¢ kart wydanych w Urzedzie zgodnie ze wzorem stanOwigcym
zatacznik nr 3 do Regulaminu.

3. Pierwszg karte, o ktorej mowa w § 2 pkt 14 pracownik otrzymuje w stanowisku ds. kadr po ztozeniu
o$wiadczenia, ktorego tre$¢ stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu,

4. W przypadku pracownikéw podejmujacych zatrudnienie w Urzedzie, uzytkowanie karty nastepuje
od kolejnego dnia roboczego po nawigzaniu stosunku pracy.

5. W przypadku rozwigzania stosunku pracy, pracownik zobowigzany jest do zwrotu posiadanej karty
bezposrednio do stanowiska ds. kadr.

6. W przypadku zmiany danych zawartych na karcie (zmiana imienia, nazwiska, stanowiska lub komorki
organizacyjnej), pracownik wystepuje do stanowiska ds. kadr o wydanie nowej karty, zalgczajac
nieaktualng karte.

§ 26
Obowiazki pracownikow
1. Pracownicy zobowigzani sg do:
1) uzywania karty zgodnie z jej przeznaczeniem,
2) uzywania karty w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych,
3) noszenia karty jako identyfikatora w widocznym i godnym miejscu,
4) zabezpieczenia karty przed zniszczeniem i utrata,
5) nie odstepowania karty innym osobom,
6) dbania o nalezyty stan karty.

2. Uszkodzenie, zniszczenie lub utrate karty nalezy niezwltocznie zglosi¢ na piSmie do stanowiska ds. kadr.
Pracownikowi bgdzie wydana nowa karta, a koszt jej wydania zostanie potracony z wynagrodzenia
pracownika.

3. Pracownik moze zosta¢ zwolniony z oplaty za utracong lub zniszczong karte, gdy utrata karty nastgpita
w wyniku przestepstwa, po przedstawieniu odpowiedniego zaswiadczenia wydanego przez Policje.

4. Przybycie do pracy bez karty nalezy niezwlocznie zglosi¢ przetozonemu, a nastgpnie wypeic
i dostarczy¢, do stanowiska ds. kadr oswiadczenie, ktorego tres¢ stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

5. Pracownik, ktory w dniu bedgcym dla niego dniem pracy dokona blednej rejestracji czasu pracy,
obowiazany jest do zlozenia w stanowisku ds. kadr sprostowania nieprawidlowosci. Na podstawie
ztozonego pisma do systemu wprowadzona zostanie korekta nieprawidlowe;j rejestracji.

6. Brak potwierdzenia obecnosci w pracy pracownika posiadajacego karte z powodu pozostawienia
karty/jej zgubienia oraz brak zgtoszenia, o ktorym mowa w ust. 4, sa traktowane jako niecobecno$¢
W pracy.

7. Do biezacego nadzoru nad noszeniem i uzywaniem przez pracownikow kart w trakcie wykonywania
obowigzkow stuzbowych sa zobowigzani kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 27
Zasady uzywania kart i czytnikéw
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1. Wyjscie pracownika poza Urzagd w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu ustnej zgody

przetozonego oraz rejestracji:
1) w przypadku wyjscia prywatnego — karta na czytniku RCP przy wyjsciu,
2) w przypadku wyjscia stuzbowego — karta na czytniku RCP w Sekretariacie.

2. W przypadku, gdy pracownik rozpoczyna prac¢ poza Urz¢dem, zglasza ten fakt w przeddzien
w stanowisku ds. kadr. Po powrocie do Urzedu pracownik zobowigzany jest przytozy¢ karte do czytnika
RCP.

3. Pracownik wychodzacy stuzbowo w godzinach pracy Urzedu, konczacy wykonywanie czynnosci po
godzinach pracy Urzedu, zwolniony jest z obowigzku powrotu do Urzgdu w celu odnotowania faktu
zakonczenia pracy. Godzing zakonczenia zglasza nastgpnego dnia w stanowisku ds. kadr.

4. W przypadku wychodzenia poza Urzad bez przytozenia karty do czytnika RCP lub odbicia karty innego
pracownika stosuje si¢ odpowiednio postanowienia Kodeksu Pracy. W przypadku przylozenia karty
innego pracownika, sankcj¢ stosuje si¢ w stosunku do pracownika, ktory przylozyt cudzg karte, jak i
pracownika, ktorego karte przytozono.

§ 28
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Urzedu w Urzedzie lub innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w pelni na pracg zawodowa.

§29
1. W Urzedzie obowigzuje system rownowaznego czasu pracy, z mozliwoscig przedtuzenia dobowego
wymiaru czasu pracy do 12 godzin, przecietnie 40 godzin tygodniowo, w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszacym trzy miesigce.
2. Tygodniowy czas pracy pracownikow ltacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczaé
przecietnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym.
3. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

§ 30
Do pracy zdalnej stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,
a w stosunku do sposobu wykonywania pracy zdalnej — odrebne uregulowania.

§31
Do celdéw rozliczania czasu pracy pracownika:
1) przez dobe — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajaCc od godziny, w ktorej pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
2) przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia
okresu rozliczeniowego.

§ 32
1. Praca zmianowa wykonywana jest na podstawie ustalonego harmonogramu.
2. Praca w systemie rOwnowaznego czasu pracy:

1) wykonywana jest wedlug ustalonego harmonogramu we wszystkie dni tygodnia lgcznie z praca
w soboty, niedziele i $wieta OkreSlone odrebnymi przepisami (dotyczy pracownikow
na stanowiskach pomocniczych);

2) dopuszcza si¢ nie tworzenia harmonogramow dla pracownikow na stanowiskach urzedniczych,

3) przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony dniami wolnymi od pracy oraz —
w miar¢ potrzeby — krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach,

4) czas pracy nie moze przekraczaé srednio 40 godzin na tydzien w okresie rozliczeniowym,

5) harmonogramy, o ktérych mowa w ust.1, ustala na kazdy miesigc kierownik komorki organizacyjnej
Urzedu nadzorujacej do 25. dnia miesigca poprzedzajacego miesigc, na ktory sporzadzany jest
harmonogram, biorgc w szczegdlnosci pod uwage, ze:

a) w zamian za prace w niedziele i $wigto pracownik otrzymuje inny dzien wolny od pracy
na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy,
b) co najmniej raz na cztery tygodnie pracownik powinien korzysta¢ z niedzieli wolnej od pracy.

§ 33
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1. Za prace w niedziel¢ oraz w $wigta okreslone odrgbnymi przepisami uwaza si¢ prace wykonywang
pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.
2. Do pracy w $wigto przypadajace W niedzielg stosuje si¢ przepisy dotyczace pracy w niedziele.

§ 34
Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godziny 22.00 do godziny 6.00 dnia nastgpnego.
2. Za czas pracy w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatek do wynagrodzenia w wysokosci
okreslonej w Kodeksie Pracy.

=

§ 35
Wymiar czasu pracy pracownika ulega rowniez obnizeniu o liczb¢ godzin usprawiedliwionej nieobecno$ci
w pracy, przypadajacych do przepracowania w czasie tej nieobecnosci, zgodnie z obowigzujacym rozktadem
czasu pracy.

§ 36
1. Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:
1) wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej
15 minut,
2) jest dluzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej
co najmniej 15 minut,
3) jest dtuzszy niz 16 godzin - pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej co najmniej
15 minut.
3. Przerwy, o ktorych mowa w ust. 2, wliczaja si¢ do czasu pracy.

§ 37

1. Rozklad czasu pracy, tj. godziny rozpoczynania i konczenia pracy w Urzedzie, okresla Burmistrz
zarzadzeniem.

2. Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sig
indywidualnie dla kazdego pracownika odregbnym pismem.

3. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze ustali¢ indywidualny czas pracy,
pod warunkiem, ze nie zakléci to normalnego funkcjonowania komorki organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony.

4. Skrocony czas pracy, tj. ponizej wymiaru godzin, przystuguje pracownikom na podstawie przepisow
szczego6lnych. Godziny pracy ustala Burmistrz w porozumieniu z Kierownikiem Wydziatu.

5. Dni dodatkowo wolne od pracy ustalane sa w razie potrzeby w drodze odr¢gbnego zarzadzenia.

6. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego moga wykonywaé prace W soboty, niedziele i $wieta,
gdy zwigzana jest z prowadzeniem ceremonii $lubnych.

§ 38
1. Klucze od poszczegolnych pomieszczen Urzedu przechowywane sg w pomieszczeniu kancelarii
podawczej i wysytkowej w budynku Urzedu.
2. Pracownik pobierajacy klucze przed rozpoczeciem pracy potwierdza ich odbior w ewidencji
wydawanych kluczy. W ewidencji tej odnotowuje si¢ rowniez godzing zdania kluczy oraz imie
i nazwisko pracownika zdajacego.

§ 39

1. Kontroli czasu pracy dokonuja na biezaco kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu w stosunku
do podlegltych pracownikow.

2. Kontrole dorazne dyscypliny pracy W Urzedzie przeprowadzane sg przez osoby upowaznione przez
Burmistrza.

3. Rozliczenia czasu pracy kazdego pracownika dokonuje pracownik na stanowisku ds. kadr.

4. Czas pracy pracownika wykonujagcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
W umowie o pracg, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 40
1. Czasem pracy pracownika w godzinach nadliczbowych jest czas, w ktorym praca wykonywana jest
ponad norme.
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2. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana tylko na polecenie przetozonego, jezeli
wymagaja tego potrzeby Urzedu, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele i $wieta.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow samorzagdowych
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku
do o$miu lat.

4. Praca w godzinach nadliczbowych zlecana jest przez przetozonego na pismie, wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 6 do Regulaminu.

5. Karta polecenia pracy w godzinach nadliczbowym powinna by¢ dostarczona przez pracownika
do stanowiska ds. kadr najp6zniej dnia nastepnego po przepracowaniu tych godzin.

6. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okreslonymi w ust. 2
nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

§ 41
1. Pracownikowi za pracg wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze, przypadajacym w okresie rozliczeniowym.
2. Rozliczenia pracy wykonywanej w godzinach nadliczbowych dokonuje stanowisko ds. kadr
na podstawie rejestru RCP oraz polecenia pracy w godzinach nadliczbowych.
3. Odbior czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych winien by¢ zgloszony w formie ustnej
bezposredniemu przetozonemu.

§ 42

1. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do petnienia dyzuru, tj. do pozostawania poza normalnymi
godzinami pracy w gotowos$ci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace W Urzedzie
lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat pracy.

3. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, przystuguje pracownikowi, z wyjatkiem
pracownikow zarzadzajacych Urzedem w imieniu pracodawcy, czas wolny od pracy w wymiarze
odpowiadajacym dlugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego -
wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami o wynagradzaniu.

§ 43
1. Warunki wynagradzania pracownikow za pracg oraz przyznawania innych $wiadczen zwigzanych
z pracg okreslajg odrebne przepisy, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Szczegdtowe zasady wynagradzania oraz wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu
pracy zawodowej, a takze warunki przyznawania innych S$wiadczen zwigzanych z praca
dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace ustala regulamin wynagradzania.

§ 44
1. Na terenie Urzedu poza godzinami pracy moga przebywac:
1) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik,
2) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy za zgoda — w zaleznosci od ich
bezposredniego podporzadkowania — Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika,
3) pracownicy — za zgoda kierownika komorki organizacyjnej Urzedu, ktoremu podlegaja,
4) pracownicy petnigcy dyzur oraz pracownicy odpracowujgcy wyjscie w sprawach osobistych,
5) radni Rady Miejskiej i osoby zaproszone,
6) inne osoby za zgoda Burmistrza .
2. Osoby wymienione w ust. 1 pkt 2, 3 i 4 zglaszaja swoja obecnos¢ poza godzinami pracy Urzedu —
w zalezno$ci od ich bezposredniego podporzadkowania — Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarzowi, Skarbnikowi, Kierownikowi Wydziatu, a takze w stanowisku ds. kadr.

Rozdzial VII

ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY I SPOZNIEN ORAZ
UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 45
1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okoliczno$ci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy
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i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika
1 uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos$¢ w pracy.

2. O niemoznosci Stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia
pracownik powinien uprzedzi¢ przetozonego.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
zawiadomi¢ o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania przetozonego lub
pracownika prowadzacego sprawy kadrowe, ktory niezwtocznie informuje o zawiadomieniu pracownika
jego przetozonego.

4. Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 3, pracownik dokonuje niezwlocznie, nie pdzniej jednak
niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie lub tez
za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo drogg pocztows, przy czym za dat¢ zawiadomienia
uwaza si¢ wowczas date stempla pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 4, jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegoblne okolicznosci nie mogl zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

§ 46
1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie si¢ do pracy
przedstawiajac przetozonemu lub osobie na stanowisku ds. kadr przyczyny nicobecnosci, a na zadanie

Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej takze odpowiednie dowody,.

2. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chor6b zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami,

2) os$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajagcych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policjc lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
0 wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

4) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy stuzbowej, zakonczonej w takim czasie,
ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek
nocny.

3. Dowodem usprawiedliwiajacym niecobecno$¢ w pracy lub spoznienie si¢ do pracy pracownika jest
rowniez zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami

0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy, przestane pracodawcy droga elektroniczng w formie

e-zwolnienia.

4. Uznanie nieobecnosci w pracy lub spdznienia si¢ do pracy za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione
nalezy do Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 47
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek zwolnienia wynika z Kodeksu
pracy lub z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa. Migdzy innymi
pracodawca jest zobowigzany do zwolnienia pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, te§ciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub bedacej pod jego
bezposrednia opieka.

§ 48
1. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
2. Przerwa taka nie wlicza si¢ do czasu pracy i podlega odpracowaniu.

§49
1. Czasu wolnego oraz zwolnien od pracy udzielajg:
13
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1) kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych
stanowiskach pracy — w zaleznosci od ich bezpo$redniego podporzadkowania, Burmistrz, Zastepca
Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik,

2) pracownikom — kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, w ktorych pracownicy $wiadcza
prace, a w razie ich nieobecnos$ci Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik.

2. O udzielenie zwolnien od pracy, pracownik wystepuje z pisemnym wnioskiem.

§ 50
1. Pracownik opuszczajacy Urzad w czasie godzin pracy jest obowigzany powiadomi¢ 0 tym fakcie ustnie
swojego bezposredniego przetozonego.
2. Pracownik, ktory korzysta z wyjscia prywatnego/stuzbowego w godzinach pracy, odnotowuje ten fakt
poprzez przytozenie karty do odpowiedniego czytnika.
3. Powrdt wyjscia osobistego/stuzbowego odnotowuje si¢ poprzez przytozenie karty do odpowiedniego
czytnika.

§ 51

1. Za czas usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy, w sytuacjach okreslonych przepisami regulujgcymi
kwestie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy, pracownikowi przystuguje odpowiednie wynagrodzenie okreslone w odrgbnych przepisach.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w § 45, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowal czas zwolnienia w przyjetym okresie rozliczeniowym. Odpracowanie zwolnienia od pracy
moze si¢ odbywa¢ wylacznie w dni robocze (W poniedziatek po godzinie 17.00, od wtorku do czwartku
po godzinie 16.00, w piagtek po godzinie 15.00). Odpracowanie nic moze si¢ odbywaé podczas
zwolnienia lekarskiego pracownika oraz przebywania przez niego na urlopie wypoczynkowym.
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i jest udokumentowane w rejestratorze
karty pracownika.

3. Za czas nieusprawiedliwionej niecobecnosci w pracy lub nieusprawiedliwionego sp6znienia si¢ do pracy
pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje. Pracownik ten w zaleznosci od wagi przewinienia
podlega karom przewidzianym we whasciwych przepisach.

4. Za nieodpracowanie wyjs¢ w sprawach osobistych w okresie rozliczeniowym — za zgoda pracownika —
nastapi potracenie z otrzymywanego przez niego wynagrodzenia w miesigcu nastepujacym po uptywie
okresu rozliczeniowego.

Rozdzial VIII
URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 52

1. Pracownikowi przyshuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego,

zwanego dalej ,,urlopem”.

Pracownik nie moze zrzec Si¢ prawa do urlopu.

3. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktéorym podjat prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarzel/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa
w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

4. W roku kalendarzowym, w ktorym ustaje stosunek pracy z pracownikiem uprawnionym do kolejnego
urlopu, pracownikowi przystuguje urlop w wymiarze proporcjonalnym do okresu przepracowanego lub
okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym.

N

§ 53

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik uzyskatl do niego prawo.

2. Urlopu udziela sig, z zastrzezeniem ust. 3, w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, przyjmujac, iz poniedziatek odpowiada 9 godzinom
pracy, wtorek-§roda-czwartek odpowiadaja 8 godzinom pracy, piatek odpowiada 7 godzinom pracy.

3. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym czgsci
dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy cze$¢ urlopu pozostata
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do wykorzystania jest nizSza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktory ma by¢
udzielony urlop.

4. Urlop powinien by¢ udzielony zgodnie z planem urlopéw przygotowywanym przez kierownikow
komorek organizacyjnych Urzedu do konca lutego na dany rok kalendarzowy. Plan urlopow obejmuje
wylacznie urlopy trwajace nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, przy czym podaje sie
konkretny przedziat czasowy tego urlopu (od dnia ....do dnia....)

5. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika w terminie przez niego wskazanym
w wymiarze do 4 dni w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie udzielenia takiego urlopu pracownik
obowigzany jest zglosi¢ najpdzniej w dniu jego rozpoczgcia.

6. Plan urlopéw ustalany jest przez pracodawce po uwzglgdnieniu wnioskow kierownikow i pracownikow
oraz potrzeb wynikajacych z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy oraz podawany
do wiadomosci pracownikow przez ich przetozonych do dnia 15 marca na rok biezacy.

7. Planowany termin urlopu moze ulec zmianie w przypadku, gdy pracownik wystepuje z wnioskiem
o udzielenie urlopu bezposrednio po urlopie macierzynskim, a takze w razie niemoznosci jego
rozpoczecia przez pracownika z przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecno$é w pracy takich, jak m.in.
choroba, odosobnienie w zwigzku z choroba zakazng, powolanie na ¢wiczenia wojskowe albo
na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy.

8. Termin urlopu moze ulec réwniez zmianie na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami, jak tez z powodu szczegélnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika
spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy, przy czym wniosek ten powinien by¢ zaparafowany
przez kierownika komorki organizacyjnej Urzedu oraz zatwierdzony przez Burmistrza.

9. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cze¢$ci, jednakze co najmniej jedna czgs¢ urlopu
powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

10. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw na dany rok, ktory przechodzi na rok nastepny
(urlop zalegly), nalezy pracownikowi udzieli¢ najpoézniej do dnia 30 wrzeSnia nastgpnego roku
kalendarzowego. Urlop ten musi by¢ wykorzystany w pierwszej kolejnosci.

11. Urlop wypoczynkowy udzielany jest na pisemny wniosek pracownika.

12. Wzbr wniosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu.

§ 54
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie.
2. W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu rozwigzania
lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny.
3. Wysoko$¢ wynagrodzenia za urlop oraz wysoko$¢ ekwiwalentu pienigznego za urlop okreslaja przepisy
0 wynagradzaniu.

=

§ 55
Pracownikowi moze by¢ przyznany urlop szkoleniowy na podniesienie kwalifikacji zawodowych.
2. Urlop szkoleniowy przyznawany jest na podstawie umowy zawartej miedzy pracodawca
a pracownikiem.
Urlop szkoleniowy udzielany jest na pisemny wniosek pracownika.
4. Wzor wniosku o udzielenie urlopu szkoleniowego stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu.

=

w

§ 56
1. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, na jego pisemny wniosek, urlopu bezptatnego.
2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

§ 57

1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo
16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg
lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia
od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysoko$ci potowy wynagrodzenia.

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

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, na wniosek
zgtoszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.
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4. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy
tego pracownika. Niepeing godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

5. Wzoér wniosku 0 udzielenie zwolnienia z pracy z powodu sity wyzej stanowi zalacznik nr 8
do Regulaminu

§ 58

1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni, w celu

zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym

samym gospodarstwie domowym, ktéora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych.

Za cztonka rodziny, o ktorym mowa w ust. 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

3. Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujagcym go rozktadem czasu pracy.

4. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

5. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledow medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez
pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny — stopien pokrewienstwa z pracownikiem lub
w przypadku osoby nieb¢dacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.

6. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

7. Wozbr wniosku o udzielenie urlopu opiekunczego stanowi zatagcznik nr 9 do Regulaminu.

N

Rozdzial IX
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 59
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 60
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie oraz
zabezpieczenie przeciwpozarowe.
2. Pracodawca zobowigzany jest do ochrony zycia i zdrowia pracownikOw poprzez zapewnianie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki

i techniki, a w szczegolnosci jest obowigzany:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez
zapewnienie odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy oraz konserwacj¢ zainstalowanych
urzadzen i innego wyposazenia,

2) wydawac polecenia usuniecia uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kontrolowac
ich wykonanie,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy, a takze zalecen komisji bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) zapewnia¢ posiadanie przez pracownikéw aktualnych profilaktycznych badan lekarskich oraz
realizowac¢ zalecenia lekarzy sprawujacych opieke zdrowotna nad pracownikami,

5) zapewnia¢ nieodptatne srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze pracownikom,
ktorym $rodki te przystugujg w zwigzku z charakterem wykonywanej pracy na zasadach okreslonych
odrebnym zarzadzeniem.

§ 61
1. Obowigzkiem pracodawcy jest rOwniez:
1) zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie
dotyczgcym wykonywanej pracy oraz zapewnia¢ ich przestrzeganie,
2) zapewni¢ odbycie przez pracownika szkolenia wstepnego (ogdlnego i na stanowisku pracy)
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej przed dopuszczeniem

go do pracy,
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3) prowadzi¢ szkolenia okresowe pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i przepiséw
przeciwpozarowych oraz egzekwowaé wykonanie przez pracownikow obowigzkow w tym zakresie.

2. Szkolenia okresowe przeprowadzane sa:

1) dla os6b kierujacych pracownikami oraz pracownikow stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy —
nie rzadziej niz raz na 5 lat,

2) dla pracownikow administracyjno-biurowych — nie rzadziej niz raz na 6 lat,

3) dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych — nie rzadziej niz raz na 3 lata.

3. Projekty harmonogramoéw szkolen pracownikow, o ktérych mowa w ust. 2, opracowuje pracownik, ktory
ma w zakresie czynnosci przypisane sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy lub osoba, ktéra wykonuje
na zlecenie sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie. Po podpisaniu przez Burmistrza
harmonogramu zawiadamia o terminie szkolen kierownikoéw komorek organizacyjnych Urzedu.

4. W trakcie wstgpnych i okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej pracownicy powinni by¢ zapoznawani ze skutkami prawnymi naruszania obowigzku
trzezwosci.

§ 62

Obowiazkiem pracownika jest w szczegolnosci:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej oraz potwierdzié
na pi$mie zapoznanie si¢ z nimi,

2) bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajagcym z tego zakresu,

3) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

4) dba¢ o nalezyty stan powierzonych srodkéw pracy, urzadzen i sprzgtu oraz porzadek i tad w miejscu
pracy,

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

6) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,

7) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego oraz ostrzegaé¢ wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia
0 grozacym niebezpieczenstwie,

8) wspoldziata¢ z pracodawca i przetozonym w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 63

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

2. W przypadku, gdy powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial X
OCHRONA RODZICIELSTWA

§ 64
1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, ani w niedziele
i Swigta oraz bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy, jak tez zatrudnia¢ w systemie
przerywanego czasu pracy.
2. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia lub sprawujacego piecze nad
osobami wymagajacymi statej opieki nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych,
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W porze nocnej oraz w niedziele i §wieta, W Systemie przerywanego czasu pracy oraz delegowac poza
stale miejsce pracy.

3. W systemie rOwnowaznego czasu pracy, czas pracy pracownicy w ciazy oraz pracownika opiekujacego
si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat, bez jego zgody nie moze przekracza¢ 8 godzin. Pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany w zwigzku ze zmniejszeniem z tego powodu
wymiaru jego czasu pracy.

§ 65

1. W przypadku wystapienia przeciwwskazan zdrowotnych, wynikajacych z orzeczenia lekarskiego,
do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersia,
pracodawca obowigzany jest dostosowa¢ warunki pracy na dotychczasowym stanowisku pracy lub
skroci¢ czas pracy stosownie do zalecen lekarza, a jezeli jest to niemozliwe lub niecelowe — przeniesé
pracownice do innej pracy, a w razie braku takiej mozliwosci zwolni¢ pracownicg na czas niezbedny
z obowiazku $§wiadczenia pracy.

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

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

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

§ 66

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwodch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy,
po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

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

3. Pracownica karmigca dziecko piersig zobowigzana jest dostarczy¢ do stanowiska ds. kadr dwa razy
w roku kalendarzowym (tj. w terminie do 15 stycznia i w terminie do 15 czerwca) o$wiadczenie,
w ktoérym o$wiadcza, ze karmi dziecko piersia.

§ 67
1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
2. Prawo do 2 dni opieki nad dzieckiem przystuguje matce/ojcu po wezesniejszym ztozeniu oswiadczenia
do stanowiska ds. kadr przez jednego z rodzicow o braku zamiaru Korzystania z uprawnien
wynikajacych z art. 188 Kodeksu pracy.

§ 68
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w § 67 moze
korzystac jedno z nich.

§ 69
Kwestie zwigzane z ochrong stosunku pracy w zwigzku z rodzicielstwem oraz urlopem macierzynskim,
urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopem ojcowskim i urlopem wychowawczym reguluja
przepisy Kodeksu pracy.

§70
1. Po =zakonczeniu urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego oraz urlopu wychowawczego
pracodawca dopuszcza pracownika do pracy na dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest to mozliwe
— na stanowisku réwnorzednym z zajmowanym przed rozpoczeciem urlopu lub na innym stanowisku
odpowiadajacym jego kwalifikacjom zawodowym.
2. Wynagrodzenie pracownika, o ktéorym mowa w ust. 1, nie moze by¢ nizsze od wynagrodzenia za prace
przystugujacego pracownikowi w dniu podjgcia pracy na stanowisku zajmowanym przed urlopem.

§71
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Prawo do zasitku za czas nieobecno$ci w pracy z powodu konieczno$ci sprawowania osobistej opieki nad
dzieckiem regulujg odr¢bne przepisy.

Rozdzial XI
SKARGI, WNIOSKI, SPORY

§ 72
1. Skargi i wnioski ustne pracownikow przyjmowane sg przez Burmistrza w godzinach ustalonych dla
przyjmowania stron.
Skargi i wnioski pisemne pracownicy moga sktada¢ w Sekretariacie Burmistrza.
3. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji shuzbowych z powodu ztozenia skargi lub
wniosku, chyba ze skarga uznana zostala prawomocnym wyrokiem przez organ wymiaru
sprawiedliwosci za przestepstwo lub wykroczenie.

N

Rozdzial XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 73
Postanowienia Regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych umoéw o pracg.

§ 74
1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawujg: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik
oraz kierownicy komoérek organizacyjnych Urzgdu.
2. Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ osobom, o ktérych mowa w ust. 1, zawiadomienie 0 naruszeniu
Regulaminu. Zawiadomienia zatatwiane sa niezwlocznie, nie po6zniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia ich zlozenia.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Nasielsku

Informacja

dotyczaca obowigzujacych uregulowan prawnych
w zakresie rownego traktowania w zatrudnieniu

§1

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokre$lony albo w petnym lub
W niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio
lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z Kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany W poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze
wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreSlonych w ust. 1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub
dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagnigty,
a srodki stuzace osiggnieciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachg¢caniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajace;j
lub uwlaczajacej atmosfery, na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).

7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze podjgcie
przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze
powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§2
1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza si¢
roznicowanie przez pracodawceg sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1
ust. 1, ktorego skutkiem jest w szczegodlnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkoéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe — chyba
ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do osiggniecia
zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
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1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreSlonych w § 1 ust. 1, jezeli rodzaj pracy
lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie
sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powolywania si¢ na inng przyczyng
lub inne przyczyny wymienione w § 1 ust. 1,

3) stosowaniu s$rodkéw, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢,

4) stosowaniu Kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania pracownikow,
zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajagce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikoéw
wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1 ust. 1, przez zmniejszenie na korzysé
takich pracownikow faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Roéznicowanie pracownikdéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej
w ramach koscioldw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania
pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi
istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§3

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za prace o jednakowe;j
wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom
w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych  kwalifikacji  zawodowych, potwierdzonych dokumentami  przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 4
Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokos$ci hie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

§5

1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze
nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza
nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu.

Burmistrz Nasielska
/-/ Bogdan Ruszkowski
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Zakacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Nasielsku

REGULAMIN FUNKCJONOWANIA MONITORINGU WIZYJNEGO
W URZEDZIE MIEJSKIM W NASIELSKU

Regulamin okre$la zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego umieszczonego:

1. wewnatrz budynku UM w Nasielsku;

2. naterenie wokot UM w Nasielsku.

Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

Urzad — budynek Urzedu Miejskiego w Nasielsku, ul. Elektronowa 3, 05-190 Nasielsk;

UM - Urzad Miejski w Nasielsku;

Burmistrz — Burmistrz Nasielska;

Inspektor Ochrony Danych Osobowych — osoba sprawujaca nadzoér nad przestrzeganiem ochrony

danych osobowych;

5. Upowazniony — osoba zajmujaca si¢ administracja monitoringu wizyjnego dziatajaca z upowaznienia
Burmistrza;

6. Pracownik/Pracownicy — osoby zatrudnione w UM bez wzgledu na stosunek zatrudnienia, tj. umowa
0 prace, umowa cywilnoprawna;

7. Podmioty uprawnione — organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub
dziatajgce na zlecenie organow wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikajg z przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa, tj. Policja, sady, prokuratura;

8. Monitoring — system opisanych w regulaminie kamer przeznaczonych do nagrywania oraz
przetwarzania wizerunku.

el A

Z uwagi na fakt, ze z monitoringu korzysta takze Komendant Strazy Miejskiej w Nasielsku, majacy swoja
siedzib¢ w Urzgdzie, pomigdzy UM a Komendantem Strazy Miejskiej zawarta zostala umowa o
wspotadministrowaniu danymi, dla wypeinienia obowigzkow okreslonych w przepisach dotyczacych
ochrony danych osobowych.

Monitoring
§1
Na podstawie art. 222 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, wprowadza si¢ w Urzedzie oraz
na terenie wokdt budynku techniczne $rodki bezpieczenstwa umozliwiajace rejestracje obrazu nad terenem
zaktadu pracy i terenem wokoét zaktadu pracy (monitoring wizyjny) w postaci kamer rejestrujacych, ktore
monitoruja:
I.  Whnetrze Urzedu — kamery umieszczone:

1) w holu wejsciowym, przy Biurze Obstugi Interesantow — kamera 1; kamera stacjonarna —
umieszczona nad drzwiami wej$ciowymi do Urzgdu, obejmujaca swoim zasiggiem hol wejsciowy
glownego wejscia do budynku, schody prowadzace na I pigtro, urzadzenie wielofunkcyjne oraz
cze$¢ Biura Obstugi Interesantow;

2) w holu wejsciowym, przy Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Nasielsku — kamera 2; kamera
stacjonarna — umieszczona nad drzwiami wej$ciowymi do Urzedu, obejmujaca swoim zasiggiem hol
wejsciowy do budynku od strony Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nasielsku oraz cze$é
korytarza;

3) na I pigtrze Urzedu, w holu przy Sekretariacie Burmistrza — kamera 3; stacjonarna — umieszczona
na I pigtrze, na koncu korytarza, pod sufitem. Kamera obejmuje swym zasiggiem cze¢$¢ holu
(I pietro) — urzadzenie wielofunkcyjne, drzwi wejéciowe do pomieszczen Wydziatu Administracji
1 Nadzoru, drzwi wejsciowe do Sekretariatu oraz krzesetka dla interesantow;

4) na II pigtrze, w holu przy Urzedzie Stanu Cywilnego — kamera 4; stacjonarna — umieszczona
na II pigtrze, na koncu korytarza, pod sufitem; kamera obejmuje swym zasiegiem hol (IT pietro) —
drzwi wejsciowe do pomieszczen Urzedu Stanu Cywilnego i Wydziatlu Spraw Obywatelskich,
krzesetka dla interesantow.

22

1d: 36C96D1F-6735-405E-B208-B4ESF30ABA91. Podpisany Strona 22



- 16-06-2023 10:25:09

Il.  Teren wokol Urzedu — kamery umieszczone:

1) nad wejsciem do budynku — kamera 1; stacjonarna — umieszczona na $cianie budynku, monitorujaca
gtowne wejscie do Urzedu, cze$¢ parkingu przed Urzedem, czg$¢ ulicy, chodnik przy ul.
Elektronowej 3;

2) nad wej$ciem do budynku od strony Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nasielsku — kamera
2; stacjonarna — umieszczona na $cianie budynku, monitorujgca wejscie do Urzedu, czg¢$é parkingu
przed Urzedem, cze¢$¢ chodnika przy budynku Urzedu;

3) na parkingu przy wschodniej $cianie Urzedu — kamera 3; stacjonarna — umieszczona na wschodniej
$cianie Urze¢du, monitorujaca parking dla samochodow stuzbowych, kosze na $mieci, cz¢$¢ chodnika
i ulicy.

M16-06-2023 10424:19

Lodowka
16-06-2023 10:24:20

Main Stream(187.9kbps, 19201080, 25fps) X
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§2

Na podstawie art. 20 ust. 1b ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym wprowadza si¢
transmitowanie i utrwalanie za pomoca urzadzen rejestrujagcych obraz i dzwigk obrady Rady Miejskiej
w Nasielsku. W Urzedzie funkcjonuje jedna kamera w sali konferencyjnej, gdzie nagrywane sa sesje Rady.
Kamera ta wykorzystywana jest tylko do nagrywania przebiegu sesji Rady i wiaczana jest tylko podczas
obrad Rady. Kamera nagrywa obraz i dzwigk. Nagrania udost¢pnianiec sg na Stronie
UM: https://nasielsk.sesja.pl/. Nagrania sesji Rady przechowywane be¢da przez okres 14 dni od dnia
nagrania, natomiast udostgpniane na stronie podane stronie internetowej bezterminowo.

§3
1. Zastosowane formy monitoringu wskazane w § 1 sa niezbgdne do:
1) zapewnienia bezpieczenstwa Pracownikow;
2) ochrony mienia Pracodawcy;
3) zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode.

2. Monitoring funkcjonuje catag dobe. Rejestracji i zapisowi systemu monitoringu podlega tylko obraz
(bez dzwigku) z kamer systemu monitoringu.

3. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stotdwek oraz palarni, obiektow socjalnych
lub pomieszczen udostepnianych zakladowej organizacji zwigzkowe;.

4. Nagrania obrazu przetwarzane sag wylacznie do celow, dla ktorych zostaly zebrane i przechowywane
przez okres maksymalnie 14 dni od dnia nagrania. Rejestracja obrazow dokonywana jest ,,w petli” —
po uptywie 14 dni sg one automatycznie i bezpowrotnie kasowane; w ich miejsce nagrywane sg kolejne
biezace obrazy.

5. W przypadku, w ktéorym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie
prawa lub powzigto wiadomos¢, iz moga one stanowi¢ dowdd w postgpowaniu, termin przechowywania
ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania, 0 ile informacja
0 prowadzonym postepowaniu dotrze do UM przed uptywem terminu wskazanego w ust. 4.

6. Udostepnienie danych ujetych w nagraniach z monitoringu nastgpuje na pisemny wniosek podmiotow
uprawnionych.

7. Wnhnioski o udostepnienie nagran wptywaja do Biura Obstugi Interesantow UM, po czym przekazywane
sa do Upowaznionego. Decyzje o udostgpnieniu nagrania podejmowane sa przez Burmistrza po
przeprowadzeniu uzgodnien z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

8. Obraz, ktory ma zosta¢ przekazany podmiotom uprawnionym w prowadzonym postepowaniu,
nagrywany jest przez Upowaznionego, nagrania te umieszczone zostaja na ptycie CD zabezpieczonej
hastem. Haslo przekazywane jest bezposrednio podmiotowi uprawnionemu w sposéb uniemozliwiajacy
zapoznanie si¢ z nim przez osoby trzecie. Ptyta CD odbierana jest przez podmiot uprawniony osobiscie,
w przypadku uzycia innej formy kontaktu hasto przekazywane jest w inny sposob niz przekazywana
ptyta CD.

9. Fakt udostgpnienia danych z monitoringu odnotowywany jest w rejestrze udostgpnien przez
Upowaznionego. Rejestr udostgpnien stanowi zalqgcznik nr 1.

10. Po uplywie okresu przechowywania, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajgce dane
osobowe podlegajg zniszczeniu, z Wyjatkiem sytuacji, w ktorych nagrania zostaly zabezpieczone,
zgodnie z ust. 17.

11. Urzadzenia rejestrujace obraz (rejestrator) znajduja si¢ w wylacznej dyspozycji Upowaznionego.
Informacje o ich umiejscowieniu w okreslonych pomieszczeniach stanowig tajemniceg.

12. Tylko Burmistrz i Upowazniony s3 uprawnieni do przegladania obrazu z monitoringu oraz
kontrolowania urzadzenia rejestrujacego, z zastrzezeniem ust. 13.

13. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow UM do:

1) przetwarzania danych dostepnych na rejestratorze z monitoringu (nagran ,,wstecz” z monitoringu),

2) przetwarzania danych w postaci wizerunku z monitoringu, gdzie wizja nagrywana jest w czasie
rzeczywistym,

3) dostgpu do pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢ monitoring wizyjny.

14. Dostgp do rejestratora nagran zostal zabezpieczony wymogiem logowania; hasto do logowania
zmieniane jest zgodnie z Politykg Haset obowiazujaca w UM. Rejestrator znajduje si¢ w nalezycie
zabezpieczonym miejscu uniemozliwiajgcym dostep osobom nieupowaznionym.

15. Dla zapis6w i danych przetwarzanych w systemie monitoringu stosuje si¢ odpowiednie $rodki
zabezpieczajace przetwarzanie tych danych, w szczegolnos$ci uniemozliwiajace ich utrate lub bezprawne
rozpowszechnienie, a takze uniemozliwiajace dostep do danych osobom nieuprawnionym.
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16. Kazdy nowy Pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacj¢ o monitoringu
na terenie Urzedu oraz wokot tego terenu ze wskazaniem, ktore pomieszczenia sg objete monitoringiem
I w jakim czasie.

17. Wejscia do budynkow oraz pomieszczenia objete monitoringiem sa oznakowane tablicami z rysunkiem
kamery i napisem ,,Teren monitorowany” lub ,,Pomieszczenie monitorowane” oraz opisane skroconym
obowigzkiem informacyjnym. Tablica moze znajdowac si¢ nad drzwiami wejsciowymi do okreslonych
pomieszczen.

18. Dane z monitoringu zarejestrowane na nosniku podlegajg ochronie, nie stanowig informacji publiczne;j,
sg informacjami poufnymi w rozumieniu ochrony danych osobowych i nie podlegaja udostepnieniu
nieuprawnionym podmiotom.

19. Dane zarejestrowane na no$niku, przetwarzane sg w celu prowadzenia wewngtrznych postepowan
wyjasniajagcych oraz mogg by¢ udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym w zakresie
prowadzonych przez nie spraw czy postepowan. Osoby biorace udziat w zdarzeniach zarejestrowanych
w systemie monitoringu moga wnioskowa¢ do Pracodawcy o zabezpieczenie nagrania w celu
przekazania uprawnionym organom — zafgcznik nr 2.

20. Kazdorazowe zabezpieczenie danych z monitoringu wymaga zgody Burmistrza w porozumieniu
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

21. Prawa 0s0b objetych monitoringiem obejmujg m.in.:

1) prawo do informacji;

2) prawo dostepu do nagran w uzasadnionych przypadkach;

3) prawo do zgdania usuni¢cia danych jej dotyczacych;

4) prawo do anonimizacji wizerunku na zarejestrowanych obrazach i/lub usunigcia dotyczacych
jej danych osobowych;

5) prawo do przetwarzania danych przez ograniczony czas.

§4
Niniejszy Regulamin wraz z zatagcznikami nr 1 i 2 wchodzi w sktad Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego
w Nasielsku i obowigzuje od dnia jego wejscia w zycie.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Urzedzie Miejskim w Nasielsku

Rejestr udostepnien danych z systemu monitoringu wizyjnego

. . . Data . . Sposéb zalatwienia Data
Imie i nazwisko . Przedmiot wniosku . L -
Lp. : zlozenia wniosku/wskazanie, z jakiej zalatwienia
whnioskodawcy ; ; . .
whiosku kamery udostepniono nagranie whiosku
1 2 3 4 5 6
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Urzedzie Miejskim w Nasielsku

WNIOSEK

0 zabezpieczenie danych z monitoringu wizyjnego obiekt " "

w przy ul.

, dnia

Imi¢ i Nazwisko

Adres zamieszkania

Seria i nr dowodu osobistego

Telefon kontaktowy

Zwracam si¢ z prosbg 0 zabezpieczenie danych z monitoringu wizyjnego:

zakres czasowy:

doktadna lokalizacja ze wskazaniem kamer:

opis zdarzenia i cel uzyskania nagran:

Oswiadczenie

Ja, nizej podpisana/y oswiadczam, ze celem niniejszego wniosku jest dochodzenie

przyshugujacych mi praw w zwigzku z zaistnieniem wskazanych wyzej zdarzen.
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Nasielsku

EWIDENCJA IDENTYFIKATOROW/KART ZBLIZENIOWYCH

DO ELEKTRONICZNEJ REJESTRACJI CZASU PRACY WYDANYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W NASIELSKU

WYDANIE ZWROT
Lp. Data Nazwisko i imie Podpis Podpis Data Powdd zwrotu Podpis Podpis
wydania otrzymujacego otrzymujacego | wydajacego zwrotu | identyfikatora | zwracajacego | przyjmujacego |
1 2 3 4 5 6 7 8 9
28
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Nasielsku

Nasielsk, dn. .......coooiiiii.. r.

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze otrzymatam/lem kart¢ zblizeniowa do elektronicznej rejestracji czasu pracy, ktora
zobowigzuje si¢ uzywaé indywidualnie i zgodnie z jej przeznaczeniem.

Ponadto zostatam/tem pouczonaly o:

1. zakazie odstepowania karty innym osobom do celéw mojej identyfikacjil,

2. obcigzeniu mnie kosztami wyrobienia nowej karty, w przypadku zniszczenia badz utraty Karty.

(odbierajacy) (wydajacy)
Zdatam/em karte dnia ...
(zdajacy) (odbierajacy)

! Pouczenie: Odstgpienie karty zblizeniowej w celu potwierdzenia obecnoéci w pracy przez innego pracownika jest
naruszeniem przez pracownika podstawowych obowigzkow pracowniczych.
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Zalacznik nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Nasielsku

Nasielsk, dn. .......coooiii.. r.

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze w dniu ...l zapomniatam/em karty zblizeniowe;,
co uniemozliwito mi zarejestrowanie przybycia do pracy w systemie RCP.

Na stanowisku pracy bytam/em od godziny .........................

Potwierdzam obecno$¢ w pracy od godziny .................ocoiiiiiiini,

(podpis przetozonego)
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Zalacznik nr 6
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Nasielsku

............................................ Nasielsk, dn. ............coooeeeeii i 1
(oznaczenie pracodawcy)

Pan/Pani
Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 151 k.p. powierzam Panu/Pani do wykonania prace w dniu ................. od godziny
.............. do godziny .............., fj. w godzinach nadliczbowych polegajaca na

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub
osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 7
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Miejskiego w Nasielsku

Nasielsk, dn. .......oooiiii.. r.

Wniosek o udzielenie urlopu
B A4 ] o T8 021
Wydzial ... Stanowisko ...

Prosze o udzielenie urlopu ........ovvriiiiiii e wilosci .......o.oeeins dni

(podpis pracownika)
Stan urlopu nadzien .......................
urlop zalegly .................... dni
urlop biezacy ...........o...... dni

(sprawdzono pod wzgledem faktycznym)

Wyrazam zgode¢ na udzielenie urlopu w wyzej wymienionym terminie.

(podpis Kierownika Wydzialu) (podpis pracodawcy)
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Zalacznik nr 8
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Nasielsku

Nasielsk, dn. .......oooeiii.. r.

(dziat wykonywania pracy)

Burmistrz Nasielska

Whniosek o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu dzialania sily wyzszej
w pilnych sprawach rodzinnych

Na podstawie art. 148! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy wnosze 0 udzielenie mi
zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem:

(podpis pracownika)

33

1d: 36C96D1F-6735-405E-B208-B4ESF30ABA91. Podpisany Strona 33



Zatacznik nr 9
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Nasielsku

Nasielsk, dn. .......coooiiiii.. r.

(dziat wykonywania pracy)

Burmistrz Nasielska

Whniosek o udzielenie urlopu opiekunczego

Na podstawie art. 173! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy wnosze 0 udzielenie mi
W oeriiiieannn r. urlopu opiekunczego w wymiarze ...... dni/dnia w terminie od dnia .....................
dodnia .........cccceeennnl.

Oswiadczam, ze:

1) Chcg skorzysta¢ z urlopu opiekunczego w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia

z powaznych wzgledow medycznych: ........ ..o
(imig¢ i nazwisko osoby wymagajacej opieki/wsparcia)

2) Osoba wskazana w pkt 1 wniosku pozostaje ze mna:

|:| w stosunku pokrewienstwa: syn, corka, matka, ojciec, malzonka/matzonek (wybrac wlasciwe);

|:| nie pozostaje w stosunku pokrewienstwa i zamieszkuje pod adresem: ............ccooeiiiiiiiiiiian

3) Przyczyna konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie wskazanej w pkt 1

WNEOSKU Bt ettt

(podpis pracownika)
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