Zalacznik

do Zarzadzenia nr 51/2023
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 26 kwietnia 2023 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA GOSTYNINA

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1.

. Regulamin pracy Urzedu Miasta Gostynina zwany dalej Regulaminem opracowany zostal na

podstawie:

1) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z p6zn.
zm.);

2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.
530);

3) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (t.].
Dz. U. z 2014 r. poz. 1632).

. Regulamin ustala porzadek wewnetrzny w Urzedzie Miasta Gostynina oraz okresla zwigzane

z procesem pracy prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikoéw Urzedu Miasta Gostynina.

. Regulamin obowiazuje wszystkich Pracownikdéw bez wzglgdu na zajmowane stanowisko, rodzaj

wykonywanej pracy oraz sposob nawigzania stosunku pracy.

Obowigzek zapoznania si¢ z Regulaminem spoczywa na kazdym Pracowniku zatrudnionym

u Pracodawcy.

. Nowo przyjmowany Pracownik ma obowigzek zapozna¢ si¢ z treScia Regulaminu,

a o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig dotacza si¢ do akt osobowych Pracownika.

. Jeden egzemplarz regulaminu znajduje si¢ ponadto w kazdej komorce organizacyjnej zakladu

pracy w celu udostepnienia go kazdemu Pracownikowi.

§ 2.

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Pracodawca - Urzad Miasta Gostynina, za ktory czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec
Pracownikow wykonuje Burmistrz Miasta Gostynina;
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2) Pracownik - osoba zatrudniona u Pracodawcy bez wzglgdu na sposob nawigzania stosunku

pracy;

3) zaklad pracy - wydzielona cze$¢ z mienia Pracodawcy, w ktorej odbywa sie proces pracy;
4) przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz

przepisy innych ustaw i1 aktow wykonawczych, w tym okreslajace prawa i obowigzki
Pracownikéw i Pracodawcow, a takze postanowienia opartych na ustawie regulaminow i
statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy.

§ 3.

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegdélowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy
oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 4.

Pracodawca obowigzany jest w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

potwierdzi¢ na pi$mie, w dniu rozpoczgcia pracy, ustalenia dotyczace nawigzania stosunku
pracy;

przekaza¢ pisemng informacj¢ o dodatkowych warunkach zatrudnienia;

poinformowac o nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego;

poinformowac o Pracowniczych Planach Kapitalowych

przeprowadza¢ wymagane badania lekarskie, tj. wstepne, okresowe i kontrolne, oraz
przeszkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy: wstepne, stanowiskowe i okresowe;
zapozna¢ przed dopuszczeniem do pracy z Regulaminem pracy Urzedu Miasta Gostynina
oraz Kodeksem etyki pracownikow samorzqdowych Urzedu Miasta Gostynina;

zapozna¢ z metodami rejestracji czasu pracy 1 udzielania zwolnien od pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;

zapozna¢ Pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw 1 czynnosci,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach, a takze z ich podstawowymi
uprawnieniami;

zapozna¢ Pracownikéw podejmujacych prace z obowigzujacymi w zakladzie pracy
przepisami, ktorych Pracownik powinien przestrzegac;

zapewni¢ Pracownikom bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy i prowadzi¢ systematyczne
szkolenia Pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz kierowa¢ ich na
profilaktyczne badania lekarskie;

zapewni¢ Pracownikom dostep do przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu ( w folderze wspdolnym na kazdym komputerze oraz w pomieszczeniu Kadr),
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze przekazad
Pracownikom w formie ustnej informacje o wolnych miejscach pracy, mozliwosci
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zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy oraz mozliwos$ci awansu— wzor
oswiadczenia stanowi zalacznik Nr 1;

12) w przypadku nowo zatrudnionych Pracownikéw, zorganizowaé stuzbg przygotowawcza |
konczacy ja egzamin;

13) organizowaé pracg w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji Pracownikéw;

14) terminowo 1 prawidlowo wyptacaé wynagrodzenie i1 inne nalezno$ci przystugujace
Pracownikom:;

15) umozliwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

16) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkoéw potrzeby socjalne Pracownikow;

17) rowno traktowaé mezczyzn i kobiety, stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
Pracownikow oraz wynikoéw ich pracy;

18) dostarcza¢ nieodptatnie przystugujace Pracownikom s$rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez 1 obuwie robocze;

19) nie dopuszczaé oraz przeciwdzialaC mobbingowi - dzialaniom lub zachowaniom
dotyczacym Pracownika lub skierowanym przeciwko Pracownikowi, polegajacym na
dlugotrwatym 1 uporczywym nekaniu lub zastraszaniu Pracownika, wywotujacym u niego
zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub
o$mieszenie Pracownika, izolowaniu go lub wyeliminowaniu i1 molestowaniu seksualnemu
W pracy;

20) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowaé
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze informowaé Pracownikow
o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich pracg oraz o zasadach ochrony
przed zagrozeniami,

21) wplywacé na ksztaltowanie zasad wspotzycia spotecznego;

22) prowadzi¢ dokumentacj¢ zwigzang ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe Pracownikow;

23) szanowaé godnosc¢ i inne dobra osobiste Pracownikow.

ROZDZIAL III
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§5.

1. Pracownicy sa zobowigzani wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac¢ si¢ do
polecen przetozonych, ktore sa bezposrednio zwigzane z wykonywang praca, i nie sg sprzeczne
z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Pracownicy sa zobowigzani do wykonywania powierzonej im pracy, odpowiadajacej
posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym 1 nie wykraczajacej poza warunki
wynikajagce ze stosunku pracy, chyba ze warunki pracy nie odpowiadajg przepisom
bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
Pracownikow, albo gdy wykonanie pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

§ 6.

1. Do obowiazkéw Pracownika nalezy w szczegdlnosci:
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1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych realizowanych przez Pracodawce oraz o $rodki
publiczne, z uwzglednieniem interesu miasta, interesu panstwa oraz indywidualnych
interesOw obywateli;

2) wykonywanie powierzonych zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) przestrzeganie Konstytucji RP i innych przepisow prawa;

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udoste¢pnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

5) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej w zakresie przewidzianym przez prawo;

6) ochrona i zachowanie w tajemnicy danych osobowych;

7) przestrzeganie ustalonego przez Pracodawce czasu pracy, regulaminu pracy i ustalonego
w Urzedzie porzadku;

8) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

9) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy;

10) dbanie o dobro Urzedu i ochrona jego mienia, a takze zachowanie w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode;

11) zachowanie trzezwosci w czasie pracy i w miejscu pracy;

12) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

13) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

14) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;

15) przestrzeganie wszystkich postanowien zawartych w Kodeksie etyki pracownikow
samorzgdowych Urzedu Miasta Gostynina,

16) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sa
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;

17) nalezyte zabezpieczenie, po zakonczeniu pracy, dokumentoéw wyposazenia, urzadzen oraz
pomieszczen pracy;

18) noszenie estetycznego, adekwatnego do zajmowanego stanowiska ubioru w miejscu pracy.
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych
z zaj¢ciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, obowigzany jest rowniez do skladania Pracodawcy o§wiadczen o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia lub podjecia dziatalno$ci
gospodarczej albo zmiany jej charakteru. Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik Nr 5 do
niniejszego Regulaminu.

Pracownik jest obowigzany na zadanie Pracodawcy zlozy¢ o$wiadczenie majatkowe wedlug
wzoru okreslonego w ustawie o samorzadzie gminnym dla burmistrza, zastepcy burmistrza,
sekretarza miejskiego, skarbnika miasta, kierownika jednostki organizacyjnej gminy, osoby
zarzadzajacej 1 czlonka organu zarzadzajacego gminng osobg prawng oraz osoby wydajacej
decyzje administracyjne w imieniu burmistrza.

Pracownik, ktory wykonuje sprawy sluzbowe poza Urzedem, powinien posiada¢ legitymacje
pracownika samorzadowego. Biuro Organizacyjne Burmistrza wydaje 1 prowadzi rejestr
legitymacji stuzbowych.
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§7.

Naczelnicy wydzialow, kierownicy komorek organizacyjnych obowigzani sg ponadto m .in. do:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9

kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegtych im Pracownikéws;

organizowania stuzby przygotowawczej nowo zatrudnionych Pracownikow;

wlasciwego organizowania pracy podwiladnych;

odpowiedzialnosci za godziny nadliczbowe podleglych pracownikow i ich odbidr;
sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowane;j
przez siebie komorce organizacyjne;j;

nadzorowania przestrzegania przez podwtadnych obowigzku zachowania trzezwosci;
organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen 1 urzadzen oraz o sprawnosc
srodkéw ochrony zbiorowej;

egzekwowania przestrzegania przez podwtadnych przepiséw i zasad bhp;

10) zapewniania rownomiernego obcigzania Pracownikéw obowigzkami wynikajacymi

z zastgpstw nieobecnych w pracy podwtadnych;

11) proponowania zast¢gpstwa w okresie wlasnej nieobecnosci w pracy.

§ 8.

1. W Urzedzie obowigzuje zasada wydawania Pracownikom polecen shuzbowych przez

bezposredniego przetozonego, z zastrzezeniem ust. 2

2. W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla Pracownik, ktory takie
polecenie otrzymat jest obowigzany je wykona¢ po zawiadomieniu swojego bezposredniego

przetozonego.

§9.

Pracownikowi nie wolno:

1)
2)
3)

4)
5)

wykonywaé polecen, ktorych — wykonanie stanowitoby przestgpstwo lub grozito
niepowetowanymi stratami dla Pracodawcy;

samowolnie opuszczaé stanowiska pracy, spozniac¢ si¢ do pracy lub nie stawiac si¢ w miejscu
pracy bez usprawiedliwienia;

stawia¢ si¢ do pracy po uzyciu alkoholu 1 innych $rodkéw ograniczajacych zdolnos¢
wykonywania pracy;

pali¢ tytoniu w pomieszczeniach na terenie Urzedu;

zaktocaé porzadku i spokoju w miejscu pracy.

§ 10.

Do cigzkiego naruszenia przez Pracownika podstawowych obowigzkow pracowniczych, nalezy:

1)
2)

3)

wykonywanie w godzinach pracy, bez zezwolenia przelozonych, prac nie zwigzanych
z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

nieusprawiedliwione niestawienie si¢ w pracy lub opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia;

stawianie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub innych $rodkéw ograniczajacych
zdolno$¢ wykonywania pracy oraz spozywanie alkoholu w czasie pracy lub po pracy na
terenie Urzedu;
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4) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa
oraz regulacji pracodawcy;

5) niewykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych;

6) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych.

§ 11.

W zwigzku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy, Pracownicy zobowiazani sg do:

N

1) rozliczenia si¢ z pieniedzy i papierow wartosciowych nalezacych do Pracodawcy;

2) protokolarnego przekazania przetozonemu dokumentéw zawierajgcych tajemnice panstwowa
lub stuzbowg oraz drukoéw Scistego zarachowania i pieczeci;

3) rozliczenia si¢ z Pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek;

4) zwrdcenia Pracodawcy pobranych narzedzi i materiatdéw, odziezy roboczej i ochronnej,
srodkéw ochrony indywidualnej, oryginaléw udzielonych pelnomocnictw (upowaznien) oraz
rozliczenia si¢ z wyposazenia stanowiska pracy.

§ 12.

Wszyscy Pracownicy zobowiazani sg do zglaszania w Biurze Organizacyjnym Burmistrza zmian
swoich danych personalnych lub utraty posiadanych kwalifikacji, a w szczegdlnoSci zmian
dotyczacych:
1) adresu zamieszkania,
2) stanu rodzinnego,
3) ksztalcenia i zawodu,
4) danych wykazanych w zgloszeniu Pracownika i cztonkow jego rodziny do Zaktadu

Ubezpieczen Spotecznych.
Zmiany danych, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy dokona¢ w terminie 7 dni od daty ich
zaistnienia.

ROZDZIAL 1V
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 13.
Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wiasnorgcznym podpisem na listach obecnosci.
Listy obecnosci wyktada i kontroluje prawidlowe ich wypelnianie Pracownik ds. kadr.
Podpisywanie listy obecnosci za innych Pracownikow, jak tez falszowanie listy w inny sposob
stanowi cigzkie naruszenie obowigzkow pracowniczych, uzasadniajace zastosowanie sankcji,
wlacznie z rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy Pracownika.

§ 14.

Pracownicy obowigzani sg stawia¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy
znajdowac si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do jej wykonywania.
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§ 15.
1. Budynki Urzedu przy ul. Rynek 26, ul. Rynek 1 oraz ul. Parkowa 22 s3 otwierane codziennie
przez wyznaczonego Pracownika gospodarczego Urzedu.
2. Przed rozpoczeciem pracy Pracownicy pobierajg klucze do pomieszczen biurowych.
3. Szczegdlowe wskazowki postgpowania z kluczami stanowi Instrukcja dotyczaca zasad
gospodarki kluczami w Urze¢dzie Miasta Gostynina.

§ 16.
Ochrong mienia budynkéw administracyjnych Urzedu usytuowanych przy ul. Rynek 26, ul. Rynek
1 1 ul. Parkowej 22 oraz bezpieczenstwem Pracownikow zajmuje si¢ zewnetrzna Agencja Ochrony.

§17.

1. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymywania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.

2. Aktaurzedowe, narzedzia i materiaty oraz srodki czystosci indywidualnej, odziez i obuwie winny
by¢ po godzinach pracy przechowywane w szafkach badz w zamykanych pomieszczeniach albo
w innych przeznaczonych do tego miejscach. Wynoszenie akt urzedowych poza teren Urzedu
dopuszczalne jest za zgoda kierownika komorki organizacyjne;j.

3. Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, szafach, biurkach i innych miejscach specjalnie do tego
nie przeznaczonych, wszelkich materiatow stwarzajacych zagrozenie pozarowe.

4. Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie dokumentoéw, pieczeci, akt urzedowych pracownik zgtasza
niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu.

5. Pojazdy stluzbowe nalezy parkowa¢ w wydzielonych miejscach, wskazanych przez Pracodawcg.

Na parkowanie takich pojazdoéw poza terenem zaktadu pracy wymagana jest zgoda Pracodawcy.

§ 18.

1. Wydawanie Pracownikom urzadzen, narzedzi, odziezy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony
indywidualnej oraz sprzgtu komputerowego i materiatow koniecznych do wykonywania pracy
jest ewidencjonowane. Ewidencja zajmuja si¢ Pracownicy Biura Organizacyjnego Burmistrza
odpowiedzialni za prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, kadrowych oraz
informatycznych.

2. Pracownicy zobowigzani sg rozliczy¢ si¢ z pobranych urzadzen i narzedzi.

3. Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych urzadzen, narzgdzi i
materiatlow oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem czy uszkodzeniem. Utrate,
zniszczenie lub uszkodzenie narzedzi Pracownik niezwlocznie zgtasza przetozonemu.

4. Wynoszenie urzadzen, narzedzi i materiatow poza teren zakladu pracy bez zezwolenia
przetozonego, jak tez ich uzywanie niezgodnie z przeznaczeniem, jest zabronione.

5. Za pobrane i pokwitowane przedmioty, o ktorych mowa w ust. 1, Pracownicy ponosza
odpowiedzialno$¢ materialng zgodnie z art. 124 kodeksu pracy.

§ 19.
1. Na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy moga przebywac:
1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miejski, Skarbnik Miasta;
2) Naczelnicy Wydziatow;
3) Pracownicy odbywajacy dyzur, §wiadczacy prace w godzinach nadliczbowych lub w ramach
prac zleconych a takze odpracowujacy wyjscia prywatne;
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4) inni Pracownicy za zgoda Pracodawcy;
5) radni Rady Miejskiej i osoby zaproszone — za zgoda Pracodawcy.

2. Fakt przebywania Pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy powinien by¢
odnotowany w odpowiednim rejestrze znajdujagcym si¢ u Kierownika komorki organizacyjnej
Pracownika, po uzyskaniu zgody Pracodawcy.

3. Pozostawanie na terenie Urzgdu po godzinach pracy dopuszczalne jest tylko w waznych
przypadkach uzasadnionych specyfika pracy, badz moze by¢ spowodowane dodatkowymi
obowigzkami — na wniosek bezposredniego przelozonego i po uzyskaniu zgody Burmistrza.

ROZDZIAL V
WYMIAR, SYSTEMY I ROZKLAD CZASU PRACY

§ 20.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w Urzedzie
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w petni na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

3. Zalatwianie spraw osobistych i innych nie zwigzanych z praca zawodowa powinno odbywac si¢
w czasie wolnym od pracy.

4. Norma czasu pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przeci¢tnie
pigciodniowym tygodniu pracy w okresach rozliczeniowych, o ktorych mowa w § 21.

5. Czas pracy Pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy jest proporcjonalny
do wymiaru zatrudnienia.

6. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin
tygodniowo. Natomiast czas pracy Pracownika zaliczonego do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg 1 35 godzin tygodniowo.

7. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

8. Pracownikom przystuguje wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa. Por¢ przerwy ustalaja
Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych.

9. Czas dyzuru petlionego przez Pracownika poza normalnymi godzinami pracy w Urzedzie lub
innym miejscu wyznaczonym przez Pracodawce nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli Pracownik
podczas dyzuru nie wykonywat pracy. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu,
Pracownikowi przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajagcym dtugosci dyzuru.

§ 21.
1. Ustala si¢ nastepujace systemy czasu pracy:

1) System réwnowaznego czasu pracy (art. 135 kodeksu pracy) z trzymiesigcznym okresem
rozliczeniowym dla ogotu Pracownikéw (z zastrzezeniem pkt 3) w ktorym jest dopuszczalne
przedhuzenie dobowego wymiaru czasu pracy nie wigcej jednak niz do 12 godzin, przy
zachowaniu przecigtnie 40 godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym,

2) System podstawowego czasu pracy z trzymiesigcznym okresem rozliczeniowym (art. 129
kodeksu pracy § 1) dla Pracownic w cigzy oraz pracownikow opiekujacych si¢ dzieckiem do
lat 8, ktorzy nie wyrazili zgody na prace przekraczajacg 8 godzin na dobe.
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3) System zadaniowego czasu pracy (art. 140 kodeksu pracy) dla Pracownika na stanowisku

audytor wewnetrzny oraz gtéwny specjalista ds. bhp.

Zadania na tym stanowisku powinny by¢ wykonane w ramach norm czasu pracy: 8 godzin na dobe
1 przecietnie 40 godzin tygodniowo, w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym. Pracodawca, w

umowie o prac¢ moze ustali¢ z Pracownikiem, system zadaniowego czasu pracy na stanowisku innym

niz wymieniony w tym punkcie.

§ 22.

1. Rozktady czasu pracy powinny by¢ zawsze dostosowane do godzin funkcjonowania Urzedu
W sposob zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie. Ogdlny
rozktad czasu pracy Pracownikow przedstawia si¢ nastepujaco:

1)

2)

Dla ogo6lu Pracownikdw pracujacych w systemie rownowaznego Czasu pracy
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem pkt. 2-7 ponizej:

W poniedzialki, $rody i czwartki godziny pracy Urzedu to: 07:30-15:30

We wtorki godziny pracy Urzedu to: 07:30-16:30

W piatki godziny pracy Urzedu to: 07:30-14:30

W tym rozktadzie moga pracowaé Pracownicy opiekujacy si¢ dzieckiem do ukonczenia przez
nie 4 roku zycia, ktorzy wyrazili na to zgodg.

Pracownicy Wydzialu Spraw Obywatelskich wykonujacy pracg¢ zmianowa przy monitoringu
wizyjnym pracujg w systemie roOwnowaznego czasu pracy w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

Grafik pracy Pracownikéw okreslajacy dni 1 godziny pracy w poszczegdlnych dniach ustala
Koordynator Zespotu Monitoringu Wizyjnego wg rozpisanego rozktadu czasu pracy:

3)

4)

5)

a) | zmiana: 07:00 — 15:00
b) Il zmiana: 15:00 — 23:00
c) Na zlecenie Pracodawcy mozliwa jest rowniez zmiana III (nocna): 23:00 — 07:00.

Pracownicy zaliczeni do lekkiego stopnia niepelnosprawnosci pracuja od poniedziatku do
piatku od godziny 07:30 do godziny 15:30, natomiast Pracownicy zaliczeni do
umiarkowanego lub znacznego stopnia niepetnosprawnosci wykonujg prace od poniedziatku
do piatku w godzinach 08:30 — 15:30;
Pracownicy Wydziatu Promocji Miasta i Ochrony Zdrowia wykonujacy prace w Placéwce
Wsparcia Dziennego dla Dzieci ”Bartek” w budynku przy ul. Jana Pawia II 14 pracuja
w systemie rOwnowaznego czasu pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym od
poniedziatku do pigtku w godzinach 09:00 - 17:00;
Pracownicy Biura Organizacyjnego Burmistrza wykonujacy prace na stanowisku:
a) Sekretarka: pracuja w systemie rownowaznego czasu pracy w trzymiesi¢cznym
okresie rozliczeniowym;
W poniedzialki, $rody i czwartki pracuja: od 07:15 do 15:15, lub 07.30-15:30;
We wtorki 07:15-16:15, lub 7:30-16:30;
W piatki: 07:15-14:15, lub 07:30-14:30.
b) Sprzataczki: pracujg od poniedziatku do pigtku w godzinach: 13:00-21:00
C) Pracownik gospodarczy: pracuje:
W poniedzialki, §rody i czwartki: od 07:15 do 15:15
We wtorki 07:15-16:15,
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W piatki: 07:15-14:15,

6) Pracownicy  Wydzialu Gospodarki  Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i
Lesnictwa oraz pracownicy Wydziatlu ds. Drog pracujagcy na stanowisku pracownik
gospodarczy i kierowca tadowacz pracujg od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00 — 15.00.
Godziny pracy moga ulec zmianie z uwagi na zmienne warunki atmosferyczne. Wyjatek
stanowig dni, w ktérych istnieje potrzeba pracy w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz niedziele i $wigta — na podstawie
polecen pracy, sporzadzanych przez bezposrednich przetozonych.

7) Pracownice w cigzy oraz Pracownicy opiekujacy si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie
8 roku zycia, ktorzy nie wyrazili zgody na prace powyzej 8 godzin na dobe, od poniedziatku
do piatku rozpoczynaja prace o godzinie 07:30 a konczg o 15:30.

Grafik, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 Koordynator Zespotu Monitoringu Wizyjnego
zobowigzany jest przekaza¢ Pracownikom na co najmniej 1 tydzien przed rozpoczgciem pracy
w okresie, na ktéry zostal sporzadzony, informujac o powyzszym Pracownika rozliczajacego
czas pracy w Biurze Organizacyjnym Burmistrza.

Rozktad czasu pracy Pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
naczelnik wydzialu, kierownik poszczegdlnej komorki organizacyjnej w porozumieniu
z Pracownikiem, informujac o powyzszym Pracownika rozliczajacego czas pracy w Biurze
Organizacyjnym Burmistrza.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze wprowadzi¢ dla poszczegolnych
Pracownikéw inny rozktad czasu pracy niz ustalony w ust. 1.

Na wniosek naczelnika, kierownika komorki organizacyjnej Pracodawca moze wycofaé
Pracownikowi zgode na stosowanie indywidualnego czasu pracy.

Przebywanie na terenie Urzedu Miasta Gostynina powyzej liczby godzin wynikajacych z
ustalonego rozktadu czasu pracy 1 nie udowodnione odpowiednim zleceniem (zleceniem pracy
w godzinach nadliczbowych), nie jest rOwnoznaczne z praca w godzinach nadliczbowych.

§ 23.
Praca w porze nocnej jest dozwolona w systemie rOwnowaznego czasu pracy oraz na polecenie
przetozonego.
Praca nocna w Urzedzie Miasta Gostynina trwa od godziny 23:00 do godziny 07:00.
Pracownik, ktorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy
w porze nocnej lub ktérego co najmniej ¥4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na
porg nocng, jest pracujacym w nocy.

§ 24.
Niedziele i1 $wigta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy sa dniami wolnymi od
pracy, z zastrzezeniem § 22 ust. 1 pkt 2.
Za prace w niedziele 1 $wieta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6:00 w tym dniu
a godzing 06:00 dnia nastepnego.

§ 25.
Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, Pracownik na polecenie przelozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej, w sobotg oraz
w niedziele 1 §wigta.
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2. Przepisu ust.1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do Pracownikoéw
sprawujacych piecze nad osobami wymagajagcymi stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi
w wieku do o$miu lat.

3. Pracownikowi za prac¢ wykonang na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
z tym ze czas wolny na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

4. Pracownikowi, ktory wykonywal prace w sobote, tj. dniu wolnym od pracy wynikajacym
z rozkladu czasu pracy w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny
dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego w terminie
z nim uzgodnionym.

5. Zaprace w niedziele lub §wigto Pracownikowi przystuguje inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prac¢ w niedziel¢ — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli,
2) w zamian za prac¢ w $wigto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

6. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z potrzebami Pracodawcy nie moze

przekroczy¢ dla poszczegolnego Pracownika 200 godzin w roku kalendarzowym.

§ 26.

1. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢ wniosek
w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy.
Whniosek sktada si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem
korzystania z elastycznej organizacji pracy. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 2.

2. Za elastyczng organizacje¢ pracy, o ktérej mowa w ust. 1, uwaza si¢ prace zdalng, przerywany
system czasu pracy, skrocony tydzien pracy, przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy oraz
zastosowanie ruchomego rozktadu czasu pracy 1 indywidualnego rozktadu czasu pracy.

§ 27.

1. Biuro Organizacyjne Burmistrza prowadzi ewidencj¢ czasu pracy Pracownikéw celem
prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za prace 1 innych $§wiadczen zwigzanych z praca
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedzielg 1 Swigta,
Z zastrzezeniem ust. 2.

2. W celu prawidlowego rozliczania czasu pracy podlegtych Pracownikéw, Naczelnicy, Kierownicy
komorek organizacyjnych zobowigzani sa do biezacego monitorowania udzielanych urlopow,
zlecania pracy w godzinach nadliczbowych, odbioru czasu wolnego za te godziny.

3. Pracodawca dopuszcza mozliwos$¢ okazjonalnej pracy zdalnej zgodnie z art. 67°3. Wzo6r wniosku
o prace zdalng okazjonalng okresla zalgceznik nr 6.

ROZDZIAL VI
URLOPY
§ 28.
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu

wypoczynkowego.
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10.

11.

12.

13.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ Pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktorym Pracownik uzyskat do niego prawo.

§ 29.
Na wniosek Pracownika urlop moze by¢ podzielony na czg¢sci. W takim jednak przypadku co
najmniej jedna czgs¢ wypoczynku powinna trwaé¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.
Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw zatwierdza Pracodawca.
Plan urlopow powinien uwzglednia¢ wnioski Pracownikow oraz konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy.
Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci Pracownikdéw poprzez udostepnienie go w Biurze
Organizacyjnym Burmistrza.
Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku o urlop po uzyskaniu
akceptacji Naczelnika wydziatu, kierownika komorki organizacyjnej lub osoby przez niego
upowaznionej, w ktorej Pracownik jest zatrudniony. W przypadku Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, Naczelnikow i Kierownikow komoérek organizacyjnych, wniosek o urlop
wypoczynkowy akceptuje ich bezposredni przetozony. Na wniosku o urlop wymagany jest
rowniez podpis Pracownika przyjmujacego zastepstwo za Pracownika wnioskujacego o urlop.
Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielania urlopu najpdzniej
w dniu rozpocze¢cia urlopu.
Pracownik przed skorzystaniem z urlopu na zadanie wypelnia wniosek urlopowy z 0znaczeniem
jako urlopu na zadanie. Jesli o zadaniu skorzystania z urlopu Pracownik informuje przetozonego
telefonicznie, wniosek wypelnia 1 przekazuje do Biura Organizacyjnego Burmistrza przelozony
Pracownika. Natomiast Pracownik po stawieniu si¢ do pracy uzupetnia swoj podpis na wniosku.
W wyjatkowych sytuacjach, ktére nie byly znane w momencie udzielania urlopu, Pracodawca
moze odwota¢ Pracownika z urlopu.
Jezeli Pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu: czasowej niezdolnosci
do pracy wskutek choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna, odbywania ¢wiczen
wojskowych lub przeszkolenia wojskowego albo stawienia si¢ do pelnienia terytorialnej stuzby
wojskowe] rotacyjnie przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego, Pracodawca jest
obowigzany udzieli¢ urlopu w terminie p6zniejszym.
Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢ wykorzystany najpdzniej
do 30 wrze$nia nastgpnego roku.
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli Pracodawca w tym okresie udzieli mu urlopu.
Za czas urlopu Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie
pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia moga by¢ obliczone na podstawie przecigtnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych miesigc rozpoczegcia urlopu.
Szczegdlowe zasady udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania 1 wyptacania wynagrodzenia
za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieni¢znego za urlop okres$laja odrgbne przepisy.
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§ 30.

1. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek Pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.

2. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
Pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ Pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.

3. Decyzje w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 podejmuje Sekretarz, po zasiggnigciu opinii
bezposredniego przetozonego Pracownika lub bezposredni przetozony w stosunku do Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika ~ oraz Naczelnikow i Kierownikoéw komorek
organizacyjnych.

§ 31.

1. Napisemny wniosek Pracownika Pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego. Okresu tego
urlopu nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.

2. Za zgoda Pracownika wyrazong na pis$mie, Pracodawca moze udzieli¢ Pracownikowi urlopu
bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego Pracodawcy przez okres ustalony w zawartym
w tej sprawie porozumieniu mi¢dzy Pracodawcami. Okres tego urlopu wlicza si¢ do okresu
pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze u dotychczasowego Pracodawcy.

3. Udzielanie urlopow macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych odbywa si¢ w trybie i na
zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 32.
1. Kazdemu Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu
dzialania silty wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem jezeli
niezbedna jest natychmiastowa obecnos¢ pracownika.
2. Wymiar zwolnienia od pracy wynosi 2 dni lub 16 godzin.
3. W okresie zwolnienia od pracy Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci
polowy wynagrodzenia.
4. Wz6r wniosku o zwolnienie stanowi zalacznik nr 3 .

§ 33.
1. Kazdemu Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu
sprawowania osobistej opieki lub wsparcia osobie bgdacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w
tym samym gospodarstwie domowym, ktory wymaga wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.
2. Za czlonka rodziny uwaza si¢: syna, corke, matke, ojca, matzonka.
3. Wymiar urlopu wynosi do 5 dni.
4. Urlopu opiekunczego udziela si¢ na dni, ktore sg dla Pracownika dniami pracy, na wniosek ztozony
przez Pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed
rozpoczgciem korzystania z tego urlopu.
5. Urlop opiekunczy jest bezptatny.
6. Wzor wniosku o urlop opiekunczy stanowi zalaeznik nr 4.
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ROZDZIAL VII
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W
PRACY ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 34.
Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ Pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznos$ci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie si¢ Pracownika do pracy i jej
Swiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez
Pracownika i uznane przez Pracodawce za usprawiedliwiajgce nicobecnos¢ w pracy.
O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia
Pracownik powinien uprzedzi¢ przelozonego oraz Pracownika ds. kadr.
3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, Pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Pracodawcge o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
O przyczynie swojej nieobecnosci w pracy Pracownik dokonuje osobiscie, przez inng osobe,
telefonicznie, za posrednictwem innego $rodka tagcznosci lub droga pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.
. Niedotrzymanie terminu, o ktéorym mowa w ust. 3, moze by¢ usprawiedliwione wylacznie
szczegOlnymi okoliczno$ciami.

§ 35.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie si¢ do pracy

przedstawiajac  przelozonemu 1 Pracownikowi ds. kadr przyczyny oraz dowody

usprawiedliwiajgce nieobecnosc.

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnos$ci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami 0
zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia Pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami;

3) oswiadczenie Pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych koniecznos¢
sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ Pracownika na to
wezwanie;

5) oswiadczenie Pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny;
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10.

11.

Dowody lub wyjasnienia usprawiedliwiajgce spoznienie si¢ do pracy Pracownik przedstawia
niezwtocznie, za§ dowody usprawiedliwiajace nieobecnos$¢ w pracy najpozniej drugiego dnia tej
nieobecnosci.

Decyzje w sprawie uznania spoznien lub nieobecnos$ci za usprawiedliwione badz
nieusprawiedliwione podejmuje Pracodawca.

Spdznienia i nieobecnosci w pracy podlegaja ewidencji, prowadzonej przez Pracownika ds. kadr.
Kazde sp6znienie musi zosta¢ odpracowane przez Pracownika w terminie uzgodnionym

z bezposrednim przetozonym do konca okresu rozliczeniowego.

§ 36.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa.
Zatatwianie przez Pracownikéw spraw osobistych, rodzinnych czy spolecznych powinno
odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny dla zalatwienia waznych spraw
osobistych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela bezposredni przelozony Pracownika na jego pisemny wniosek o udzielenie
zgody na wyj$cie prywatne.
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych maksymalnie 4
godziny w ciagu jednego dnia pracy.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 3 Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie tego zwolnienia nastgpuje w terminie
uzgodnionym z bezposrednim przetozonym Pracownika, ktory potwierdza odpracowanie na
druku wniosku o udzielenie zgody na wyjscie prywatne.
Po odpracowaniu wyjscia prywatnego wniosek wraz z informacjg o odpracowaniu zwolnienia
trafia do Pracownika ds. kadr w celu wiaczenia go do ewidencji czasu pracy.
W przypadku wyjs$¢ stuzbowych Pracownik zobowigzany jest do wpisania wyjscia w Ewidencji
wyj$¢ w sprawach stuzbowych, ktora znajduje si¢ w kazdym budynku Urzedu i podlega kontroli
Pracownika ds. kadr.
Wyjscia w trakcie czasu pracy muszg mie¢ wyrazny cel, ktory rowniez wpisuje si¢ do ewidencji
wyjsc.
Powr6t do pracy w trakcie czasu pracy odnotowuje si¢ w ewidencji wyj$¢ bezzwtocznie.
Niewpisanie godziny powrotu w ewidencji wyj$¢ jest roOwnoznaczne z przebywaniem
Pracownika poza miejscem pracy do konca trwania dnia roboczego.
Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie ustalonego porzadku pracy i
moze skutkowaé rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.

§ 37.
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy — urlop okolicznosciowy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w razie:
1) $lubu Pracownika — przez 2 dni;
2) urodzenia si¢ dziecka Pracownika — przez 2 dni;
3) $lubu dziecka — przez 1 dzien;
4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — przez 2 dni;
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5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, teSciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka — przez 1 dzien.
2. Zwolnienia, o ktorych mowa w ust. 1 udziela na wniosek Pracownika bezposredni przetozony w
porozumieniu z komoérkg ds. kadr. Pracownik zobowigzany jest do przedstawienia dowodu
nieobecnosci poprzez dostarczenie stosownego dokumentu lub numeru aktu przy sktadaniu
wniosku lub niezwtocznie po podjeciu pracy po zwolnieniu.

§ 38.
Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy Pracownika bedacego krwiodawcg w celu oddania
krwi i1 na okresowe badania lekarskie na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa, zwolnienie
nastepuje z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 39.
Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ Pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
do udziatu w bezposredniej ochronie przed skutkami klesk zywiotowych.

§ 40.
Zwolnien od pracy udzielaja:
1) Pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych — Burmistrz Miasta
Gostynina;
2) Pracownikom innym niz wymienieni w pkt 1 — bezposredni przetozeni.

§ 41.
Prawidlowos$¢ wykorzystania zwolnien od pracy, uzasadnionych stwierdzong przez wlasciwego
lekarza niezdolnoscia do pracy, podlega kontroli w trybie i na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach.

§ 42.
Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia lub
doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na zasadach okreslonych w obowigzujacych
w tym wzgledzie przepisach i szczegdlowo okreslone w Regulaminie podnoszenia wiedzy 1
kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu Miasta Gostynina.

ROZDZIAL VIII
TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 43.
1. Pracownikom przystluguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
1 kwalifikacji wymaganych do jej wykonywania, a takze ilosci 1 jakosci $wiadczonej pracy.
2. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonywang. Za czas nie wykonywania pracy Pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy kodeks pracy lub przepisy szczegdlne
tak stanowia.
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3. Wynagrodzenie Pracownikow ustalane jest na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych

(Dz. U. z 2021 r. poz. 1960) oraz W Regulaminie wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta
Gostynina.

§ 44.

1. Pracodawca wyptaca Pracownikowi wynagrodzenie przekazujac je na wskazany przez
Pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze Pracownik zltozyt w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wlasnych.

2. Wynagrodzenie za prac¢ wykonywang w ramach stosunku pracy ptatne jest co miesigc z dotu, a
jego wyptata nastepuje najpozniej do dnia 28 kazdego miesigca.

3. Wynagrodzenie za prace pracownikéw fizycznych ptatne jest co miesigec, a jego wyplata
nastepuje najpdzniej do dnia 10 po przepracowanym miesigcu.

4. Pracodawca na wniosek Pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac, zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

§ 45.
Z wynagrodzenia ulegaja potraceniu:

1) zaliczki pieniezne udzielone Pracownikom:;

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych;

3) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne;

4) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy;

5) inne naleznosci, na potracenia ktorych Pracownik wyrazit zgod¢ na pismie;

6) kwoty wyptacone w poprzednim terminie ptatnosci za okres nicobecnosci w pracy, za ktory
Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia albo powinien je otrzymaé¢ w mniejszej
wysokosci.

§ 46.

1. Pracownicy majacy dostgp do informacji dotyczacych indywidualnych wynagrodzen
Pracownikow 1 innych §wiadczen ze stosunku pracy maja obowigzek zachowania tych informacji
w tajemnicy, w szczegdlnosci obowigzek ten dotyczy wysokosci wynagrodzenia i innych
Swiadczen ze stosunku pracy oraz prowadzonych przeciwko Pracownikom postgpowan
egzekucyjnych z wynagrodzenia za pracg.

2. Dokumenty, na podstawie ktorych zostaly obliczone wynagrodzenia Pracownikéw i inne
swiadczenia przystugujace ze stosunku pracy, przechowuje si¢ w Biurze Organizacyjnym
Burmistrza w sposob uniemozliwiajacy dostep do nich osobom nieupowaznionym.
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ROZDZIAL IX
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§47.

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikow poprzez zapewnienie

bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnigé

nauki 1 techniki. W szczego6lnosci do obowigzkéw Pracodawcy nalezy:

1) organizowanie pracy w sposOb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnianie przestrzegania w Urzedzie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawanie polecen usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowanie
wykonania tych polecen;

3) zapewnienie wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzagdzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

4) ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie odpowiednich
srodkow profilaktycznych;

5) prowadzenie szkolen Pracownikéw, zapewnienie $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego.

Pracodawca oraz osoba kierujagca Pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do

wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz

zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 48.
Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz
ochrony ppoz.
Kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi przeszkolenie wstgpne w dniu przyjecia do pracy,
obejmujace instruktaz ogdlny, stanowiskowy oraz przeszkolenie w zakresie ochrony
przeciwpozarowej, natomiast szkolenie okresowe, po przyjeciu do pracy, w terminach
okreslonych odrgbnymi przepisami.
Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pisSmie odbycie instruktazu ogoélnego oraz
stanowiskowego.
Pracownik ma obowigzek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawaé si¢ egzaminom
z zakresu szkolenia.
Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja si¢ w czasie
pracy i na koszt Pracodawcy.

§ 49.
Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ Pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach postugiwania
si¢ tymi Srodkami.
Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ Pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze,
spetniajagce wymagania okreslone w Polskich Normach:
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1) jezeli odziez whasna Pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.
Rodzaje srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie
na okres$lonych stanowiskach jest niezbedne, a takze przewidywane okresy uzytkowania odziezy
i obuwia roboczego oraz normy przydziatu okresla odrgbne zarzadzenie w sprawie gospodarki
odzieza 1 obuwiem roboczym, $rodkami ochrony indywidualnej i higieny obowigzujace
w Urzedzie Miasta Gostynina.

Dokumentacj¢ zwigzang z pobieraniem §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego prowadzi Biuro Organizacyjne Burmistrza.

§ 50.
Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujac je na karcie ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy.
Przelozony obowigzany jest zapozna¢ Pracownika z karta oceny ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez Pracownika odpowiednim pisemnym
o$wiadczeniem.

§ 51.

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem Pracownika.

Pracownik obowigzany jest w szczegolnosci:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i1 wskazowek przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy;

4) stosowac¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

6) wspotdziata¢ z Pracodawca i przetozonymi w wypekianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 52.
W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub Zycia Pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.
Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o jakim mowa w ust. 1,
Pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.
W przypadkach okreslonych w ust. 1-2 Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
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§ 53.
Uzywanie otwartego ognia oraz palenie wyroboéw tytoniowych, w tym nowatorskich wyrobow
tytoniowych 1 papieroséOw elektronicznych jest zabronione, we wszystkich pomieszczeniach na
terenie Urzedu.
Uzywanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu w tym nowatorskich wyroboéw tytoniowych
1 papierosow elektronicznych w pomieszczeniach na terenie Urzedu jest rOwnoznaczne
z cigzkim naruszeniem obowigzkéw pracowniczych.

ROZDZIAL X
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU
PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI

§ 54.
Kazdy Pracownik zobowigzany jest do zachowania trzezwosci w czasie i w miejscu pracy.
Za wykonywanie obowigzkOéw zwigzanych z przestrzeganiem trzezwosci odpowiedzialni sa
naczelnicy poszczegolnych komorek organizacyjnych w Urzedzie.

§ 55.
Bezposredni przetozony Pracownika, wobec ktorego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
znajduje si¢ w stanie nietrzezwosci lub w stanie po uzyciu alkoholu ma obowigzek
niedopuszczenia go do wykonywania pracy lub odsuniecia od jej wykonywania.
Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1 bezposredni przetozony Pracownika ma
obowigzek niezwlocznego powiadomienia o zaistnialym fakcie Sekretarza Miejskiego,
a nastgpnie przystapienia do czynno$ci zmierzajacych do stwierdzenia naruszenia przez
Pracownika obowigzku zachowania trzezwos$ci w pracy.

§ 56.
Pracownik podejrzewany o naruszenie obowigzku trzezwosci powinien zosta¢ poinformowany
przez przetozonego o mozliwosci zadania badania stanu trzezwosci.
Badanie stanu trzezwosci przeprowadza Policja wedlug obowigzujacych procedur.
Po wezwaniu Policji, przeprowadzeniu badaniu i stwierdzeniu stanu nietrzezwosci, sporzadzany
jest protokdt opisujacy naruszenie zachowania obowigzku trzezwosci w pracy.
Protokot wraz z wnioskiem o stosowne konsekwencje kierownik komorki organizacyjnej, w
ktorej Pracownik jest zatrudniony, winien niezwlocznie przedtozy¢ Burmistrzowi, ktdry zajmuje
stanowisko w sprawie.

§ 57.

Pracownicy naruszajacy obowigzek trzezwosci oraz ich przetozeni tolerujacy taki fakt, ponosza

wszelkie skutki prawne, z rozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy Pracownika

wlacznie.
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ROZDZIAL XI
WARUNKI SZCZEGOLNE ZATRUDNIANIA PRACOWNIKOW
MLODOCIANYCH I KOBET

§ 58.
Pracodawca nie zatrudnia pracownikow mlodocianych. W razie gdyby zmianie miaty ulec zasady
zatrudniania pracownikoéw mtodocianych do niniejszego regulaminu zostang wprowadzone stosowne
uregulowania w ww. zakresie.

§ 59.

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersig przy pracach
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia mogacych mie¢ niekorzystny wplyw
na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

2. Wpykaz prac wzbronionych kobietom stanowig odrgbne przepisy.

§ 60.

1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw do pracy
wliczonych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut
kazda.

3. Przerwy na karminie mogg by¢ na wniosek Pracownicy udzielone tacznie.

4. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja.

5. Fakt karmienia dziecka piersia Pracownica potwierdza co trzy miesigce zaswiadczeniem
wystawionym przez lekarza rodzinnego.

ROZDZIAL XII
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 61.
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za:
1) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow bhp oraz
przepisow przeciwpozarowych zgodnie z art. 108 kodeksu pracy;
2) niewykonywanie lub nienalezyte wykonywanie obowigzkoéw pracowniczych i wskutek tego
wyrzadzenie pracodawcy szkody z art. 114 kodeksu pracy;
3) powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ zgodnie z art. 124 1 125 kodeksu

pracy.

§ 62.
1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
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sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, Pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia;

2) kare nagany.

2. Zanieprzestrzeganie przez Pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub uzywanie alkoholu w czasie pracy - Pracodawca moze rowniez stosowac kare
pieni¢zna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej niecobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia Pracownika, a tgcznie kary pienigznej
nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego Pracownikowi do
wyplaty, po dokonaniu potragcen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy Pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

5. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na cele socjalne.

§ 63.

1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika i umozliwieniu
Pracownikowi ztozenia wyjasnien.

3. Jezeli z powodu nieobecno$ci w zakladzie pracy 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.

§ 64.
O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia Pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkoéw pracowniczych 1 date¢ dopuszczenia si¢ przez Pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada
si¢ do akt osobowych Pracownika.

§ 65.

1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisoéw prawa, Pracownik moze w ciagu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whiesienia jest rtownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, Pracodawca jest obowigzany zwréci¢ Pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej
kary.
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§ 66.

1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
Pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
Pracownika, uzna¢ karg za niebyta przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
Pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL XIII
NAGRODY I WYROZNIENIA

§67.
Szczegotowe uregulowania w zakresie przyznawania Pracownikom nagrod zawiera Regulamin
wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Gostynina.

ROZDZIAL XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 68.

1. Osoby zarzadzajace zaktadem pracy, tj. Burmistrz Miasta Gostynina, Zastgpca Burmistrza lub
Sekretarz, przyjmuja Pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych Pracodawcy
i kadry kierowniczej.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych i ich zastepcy sa obowigzani na biezgco przyjmowaé
Pracownikéw w sprawach skarg i1 wnioskow dotyczacych funkcjonowania danej komorki
organizacyjnej.

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

4. Pracownicy nie ponosza ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi lub
wniosku.

§ 69.

1. Wszelkich informacji o sprawach dotyczacych zaktadu pracy, wychodzacych na zewnatrz,
udziela Burmistrz Miasta Gostynina, inne osoby zarzadzajace Urzgdem lub upowaznieni przez
Pracodawce¢ Pracownicy.

2. Pracownicy, bez wyraznej zgody Pracodawcy, nie mogg udostepnia¢ komukolwiek dokumentow
i ich kopii zawierajacych tajemnice stuzbowe i inne okre$lone w przepisach prawa, w tym
zwigzane z ochrong débr osobistych.

3. Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepisow prawnych do kontroli dziatalnosci zaktadu
pracy sa dopuszczane do czynno$ci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentow
uprawniajacych do dokonania kontroli 1 zawiadomieniu o tym fakcie Pracodawcy.
Udostepnieniu kontrolerom podlegaja tylko dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

§ 70.
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1. W sprawach nicuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i
innych aktéw prawa pracy.

2. Zmiany regulaminu wymagaja formy pisemnej i dochodzg do skutku w trybie przewidzianym w
§ 70.

§71.
1. Nadzoér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja Kierownicy poszczegélnych komorek
organizacyjnych oraz pozostali przetozeni Pracownikow.

2. Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawuje Sekretarz oraz wyznaczeni Pracownicy
stosownie do posiadanych zakresow czynnosci.

§ 72.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go Pracownikom do wiadomosci
w sposOb zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.

Strona | 24



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta Gostynina

............................... Gostynin, dn. ............ooiiiiiinn.

(stanowisko)

Oswiadczenie

Os$wiadczam, ze zostalem poinformowany/a o mozliwosci zapoznania si¢ z przepisami
dotyczacymi réwnego traktowania w zatrudnieniu 1 przeciwdziataniu dyskryminacji
w zatrudnieniu, ktore znajduja si¢ w Biurze Organizacyjnym Burmistrza oraz w folderze
wspolnym, a takze zostalem poinformowany o wolnych miejscach pracy i mozliwos$ci zatrudnienia

w pelnym i niepelnym wymiarze czasu pracy, a takze o mozliwo$ci awansu.

(podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Gostynina

Gostynin, dn. ................

(Imig i nazwisko pracownika) (miejscowosc, data)

Whiosek

0 wprowadzenie elastycznej organizacji pracy

W zwiazku z wychowywaniem dziecka ...............oooiiiiiiiiiiiiiiii
(imi¢ i nazwisko)
UrodzZonego W AU .....oouuinei e
(data urodzenia)
zwracam si¢ z uprzejmg prosba o wprowadzenie w okresie od ............
O o

(podpis pracownika)

Decyzja Pracodawcy

Wyrazam zgode¢/ nie wyrazam zgody L

(podpis pracodawcy)

* Whniosek moze zostaé zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed
rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

™ Nalezy wybra¢ wlasciwe.
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Gostynina

...................................................... Gostynin, dn. .............

(Imie i nazwisko pracownika) (miejscowosé, data)

Whiosek”
0 zwolnienie od pracy z powodu sily wyzszej

w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem

Zwracam sie z uprzejma prosba o udzielenie zwolnienia od pracy w dniu™ ......c.coceveeee. z
powodu dzialania sity wyzszej w pilnej sprawie rodzinnej spowodowanej chorobg/wypadkiem™,

poniewaz moja natychmiastowa obecnos¢ jest niezbedna poza zaktadem pracy.

(podpis pracownika)

* Whniosek moze zostaé zloZony w postaci papierowej lub elektronicznej najpdzniej w dniu korzystania z tego
zwolnienia od pracy.

™ Prawo do zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
choroba lub wypadkiem, przystuguje w wymiarze 2 dni w roku kalendarzowym, z zachowaniem prawa do potowy
wynagrodzenia.

"™ Nalezy wybra¢ wlasciwe.

Strona | 27



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Miasta Gostynina

................................................ Gostynin, dn. ................

(Imie i nazwisko pracownika) (miejscowosé, data)

WNIOSEK
o bezplatny urlop opiekunczy w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie

bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym

Zwracam si¢ z uprzejma prosba o udzielenie bezptatnego urlopu opiekunczego w dniu/od dnia
.................... do dnia ................” (nie wiecej niz 5 dni w roku kalendarzowym) w celu

zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych osobie™

— bedacej czlonkiem mojej] TOAZINY = ...ooooiiiieiiiiiiie e (imi¢ 1
nazwisko), stopien poKrewieNstwa ...........ccouevervvrvernenne (moze to by¢ syn, corka, matka, ojciec
lub matzonek),

— zamieszkujacej w moim gospodarstwie domowym -

......................................................................... (imi¢ 1 nazwisko) adres zamieszkania
............................................................................... z powodu dziatania sity
wyzszej w pilnej sprawie rodzinnej spowodowanej choroba/wypadkiem.™

(podpis pracownika)

" Whniosek moze zosta¢ zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed
rozpoczgciem korzystania z tego urlopu.

™ Nalezy wybra¢ wilasciwe.
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Zatacznik Nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Gostynina

OSWIADCZENIE
o prowadzonej dzialalnosci gospodarczej
Ja 1NIZEJ POAPISANY (@) ... oveeeiiiiiieiieiie et eete et eite et e st e e bt esteeste e seeesseesseessseeseaasseenseesnsaesseesnseenseesnsens
UrOAZONY (@) .. vuvveeeeerieeeieeeeie et ettt eereeeeireeestreeesateeetaeeatae e e taeeassaeesaeeeebaeeanreeennnaeans
ZALTUANIONY W .. ceiiiiiieiiieiee ettt e et et e ete et e et e eteeeateesseessbeenseessseesseeesseensaesasaanseaasseensaesnsaessseanseesssennsens
£ (V4 €Y 4 € ) SRS
NT OWOAU OSODISTEZO .. ..vveeiiieiieeiieitie ettt ettt et et e ettt e et e e teeesbeessaeesseesseessseeseessseenseeenseensseensees

po zapoznaniu si¢ z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz.

U. 22022 r. poz. 530). zgodnie z art.31 tej ustawy o$wiadczam, ze prowadze/nie prowadzg *

dziatalno$¢ gospodarcza, w przedmiocie:

Niniejsze o$wiadczenie sktadam uprzedzony(a) o odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej z art.31 ust.4
ww. ustawy oraz o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego.

Gostynin, dnia .......cccceevevveenieeennnn. e sttt ettt e s

( podpis pracownika )
*)niepotrzebne skresli¢

Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.;. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Art.31.
1.

2.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ o§wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.

W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej charakter.
Pracownik ten jest rowniez obowigzany sklada¢ odrgbne os$wiadczenie w przypadku zmiany charakteru
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.

Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa w ust.1, jest obowiazany ztozy¢ kierownikowi jednostki, w ktorej jest
zatrudniony, o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjgcia
dziatalnos$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

W przypadku niezlozenia w terminie o§wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na pracownika
samorzadowego, o ktorym mowa w ust. 1, jest naktadana kara upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i
art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o§wiadczeniu o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej powoduje
odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.
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Zatacznik Nr 6
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta Gostynina

dane pracodawcy

Whiosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

Na podstawie art. 67% kp prosze o dopuszczenie do wykonywania przeze mnie okazjonalnej pracy
zdalnej wdniach ......................l douee

Miejsce wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej miesci si¢ pod  adresem:
Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w ww. miejscu sa zapewnione bezpieczne i
higieniczne warunki tej pracy.

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z przygotowang przez pracodawce:

1. ocengryzyka zawodowego,
2. informacja zawierajaca zasady bezpiecznego 1 higienicznego wykonywania pracy zdalnej,
3. informacjg okre$lajaca procedury ochrony danych osobowych (potwierdzam, ze przeszedtem
w tym zakresie szkolenie)
oraz zobowigzuje si¢ do przestrzegania informacji, procedur, wskazowek 1 wnioskow

wynikajacych z tych dokumentow.

Zasady kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
lub kontrola przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa 1 ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych, ustalitem z pracodawca. Potwierdzam wolg¢ ich stosowania

w czasie wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej.

podpis pracownika
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