ZARZADZENIE NR 44/23
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 17 maja 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Mszczonowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2023r.,
poz. 40 z p6ézn. zm.I'l) iart. 104 § 1 ustawy zdnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. Uz 2022r.
poz. 1510 z pézn. zm.?') w zwigzku zart. 42 ust.1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Mszczonowie stanowiacy zalacznik nr 1 do
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr44/20 Burmistrza Mszczonowa zdnia 16 czerwca 2020 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Mszczonowie, zmienione Zarzadzeniem Nr 52/22
Burmistrza Mszczonowa z dnia 9 czerwca 2022 r.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 69/20 Burmistrza Mszczonowa z dnia 14 wrzesnia 2020 r. w sprawie
okreslenia stanowisk, na ktdrych niezbedne jest stosowanie srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego oraz ustalenia stanowisk, na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikoéw wilasnej odziezy
i obuwia roboczego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow.

Burmistrz Mszczonowa

mgr inz. Jozef
Grzegorz Kurek

11 Zmiany ogloszono w Dz. U. z 2023 r., poz. 572
[21 Zmiany ogloszono w Dz. U. z 2022 r., poz. 1700, 2140 oraz z 2023 r., poz. 240 i 641
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 44/23
BURMISTRZA MSZCZONOWA
z dnia 17 maja 2023 r.

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Mszczonowie

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Niniejszy Regulamin Pracy przyjeto na podstawie:

1) art. 42 ust.1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2022r.,
poz. 530);

2) art. 104-1043 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.);

3) rozporzadzenia Ministra Pracy iPolityki Socjalnej zdnia 15maja 1996r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1632);

4) ustawy zdnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(Dz. U. 22023 1. poz. 165 z p6zn.zm.);

5) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej zdnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r., poz. 2369 z p6zn.zm.);

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy lub zakladzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Mszczonowie
reprezentowany przez Burmistrza Mszczonowa;

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

3) Zastgpcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Mszczonowa;

4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Mszczonow;

5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Mszczonow;

6) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Mszczonowie;

7) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych Urzedu Miejskiego w Mszczonowie;
8) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumiec:

a) dla pracownikéw zatrudnionych w ramach wydzialu - Naczelnik Wydziatu, a w razie jego nieobecnosci
Zastepca Naczelnika lub inna osoba wyznaczona przez Naczelnika Wydziatu;

b) dla Naczelnikow Wydzialéw, pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska oraz radcéw prawnych
- Burmistrz Mszczonowa, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca Burmistrza albo Sekretarz Gminy (w
razie nieobecnos$ci Zastgpcy Burmistrza);

c)dla Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Zastgpcy Skarbnika Gminy oraz
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego - Burmistrz Mszczonowa.

§ 3. Regulamin pracy, zwany dalej ,,Regulaminem", okres$la w szczegdlnosci:
1) obowiazki i prawa pracodawcy;
2) obowiazki i uprawnienia pracownikdéw;
3) system i rozktad czasu pracy oraz okres rozliczeniowy czasu pracy;
4) organizacj¢ pracy;

5) termin, miejsce i czgstotliwos$¢ wyptaty wynagrodzenia;
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6) odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikows;

7) sposob usprawiedliwiania spdznien, nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy;

8) zasady i tryb postgpowania w zakresie obowigzku przestrzegania trzezwosci i zakazu palenia tytoniu;
9) zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

10) uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem.

§ 4. 1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez pracodawce, bez wzgledu na
rodzaj zawartej umowy o prace oraz rodzaj wykonywanej pracy i wymiar czasu pracy.

2. Pracodawca nie zatrudnia mtodocianych.
§ 5. 1. Organizowanie pracy w Urzedzie nalezy do Burmistrza.

2. Podstawowa zasada zarzadzania Urzedem jest zasada jednoosobowego kierownictwa, wedlug ktorej
wyodrgbnionymi zespotami pracowniczymi kieruje jeden przetozony, a kazdy pracownik podlega bezposrednio
tylko jednemu zwierzchnikowi, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktdérym jest odpowiedzialny
stuzbowo.

3. Pracownik otrzymujacy polecenie od przelozonego wyzszego szczebla winien je wykonaé
zawiadamiajagc o tym swojego bezposredniego przetozonego. Zawiadomienie to powinno nastapi¢ w miar¢
mozliwosci przed wykonaniem polecenia.

Rozdzial 2.
OBOWIAZKI I PRAWA PRACODAWCY

§ 6. Pracodawca jest w procesie pracy zobowigzany w szczegolnosci:
1) szanowac¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow;

2) réwno traktowaé mezczyzn i kobiety, stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow
oraz wynikow ich pracy;

3) powstrzymywac si¢ od jakiejkolwiek dyskryminacji, ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rasg,
narodowo$¢, przekonania polityczne czy religijne, badz przynalezno$¢ zwigzkowa pracownikow;

4) zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodnie z tre$cig nawigzanych stosunkéw pracys;

5) zaznajomi¢ pracownikow z zakresem ich uprawnien i obowiazkoéw, sposobem wykonywania pracy na
danym stanowisku i zalezno$cig stuzbowa;

6) wskaza¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych instrukcji, materiatdéw i narzg¢dzi;

7) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie przez
pracownikow wysokiej wydajno$ci 1nalezytej jakoSci pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji;

8) informowa¢ pracownikow oryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana przez nich pracg oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

9) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow
z zakresu bhp;

10) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow;

11) dostarczy¢ nieodptatnie pracownikom przystugujace im srodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze;

12) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

13) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

14) zaspakaja¢ w miare posiadanych srodkdw socjalne potrzeby pracownikow;
15) prowadzi¢ dokumentacje ze stosunku pracy oraz akta osobowe pracownikow;

16) przechowywa¢ dokumentacje ze stosunku pracy oraz akta osobowe pracownikow w warunkach
niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem;
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17) niezwlocznie wyda¢ pracownikowi §wiadectwo pracy, w zwiazku zrozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy;

18) wplywacé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspdlzycia spotecznego.
§ 7. Pracodawcy przystuguje w szczegoélnosci prawo do:

1) zmiany zakresu obowiazkéw pracownikow, gdy wymaga tego dobro pracodawcy, anie stoja na
przeszkodzie postanowienia nawigzanego z pracownikiem stosunku pracy i przepisy prawa;

2) wydawania pracownikom polecen, niesprzecznych z umowa o pracg lub innym aktem nawigzania stosunku
pracy i przepisami prawa pracy;

3) stosowania kar z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow;
4) kontroli wykonywanej pracy;

5) zadania od pracownikéw skladania informacji, o$wiadczen wynikajacych z obowigzkow okreslonych
przepisami prawa.

§ 8. 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi oraz zapewni¢ réwne traktowanie
w zatrudnieniu.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika, polegajace na uporczywym
i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace uniego zanizong ocen¢ przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej
sumy tytulem zado$cCuczynienia pienigznego za doznang krzywdg.

4. Pracownik, ktory doznal mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalone na podstawie odrgbnych przepisow.

5. O$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastgpi¢ na pismie z podaniem
przyczyny, o ktorej mowa w ust.2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy o prace.

6. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza roéwne traktowanie pracownikéw w zakresie nawigzania
irozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Rozdzial 3.
OBOWIAZKI 1 UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

§ 9. 1. Przez nawigzanie stosunku pracy pracownicy zobowigzuja si¢ do wykonywania na rzecz
pracodawcy 1ipod jego kierownictwem pracy okre§lonego rodzaju, w miejscu iczasie wyznaczonym przez
pracodawce.

2. Pracownicy s3 zobowigzani wykonywa¢ prace¢ sumiennie istarannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, zgodnie z prawem, z zastrzezeniem § 10.

3. Pracownicy sa zobowiazani zwlaszcza:

1) nalezycie dbaé¢ o wykonywanie zadan publicznych gminy oraz o $rodki publiczne zuwzglednieniem
interesu gminy oraz indywidualnych interesow obywateli;

2) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej iinnych przepisow prawa oraz Kodeksu Etyki
pracownikoéw Urzedu Miejskiego w Mszczonowie;

3) wykonywac¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnia¢ dokumenty znajdujace si¢
w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, je$li prawo tego nie zabrania;

5) zachowa¢ si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

6) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;
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7) sumiennie i starannie wykonywac¢ polecenia przelozonego;

8) zapozna¢ si¢ z Regulaminem przed przystapieniem do pracy i przestrzega¢ go oraz obowigzujacych
procedur;

9) przestrzegac czasu pracy;

10) przestrzegac przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych;
11) dba¢ o dobro pracodawcy i chroni¢ jego mienie;

12) zachowac trzezwo$¢ w pracy i na terenie zaktadu pracy;

13) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;
14) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

15) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

16) zachowa¢ uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach zmieszkancami 1izapewni¢ im kompetentng
i profesjonalng obstugg;

17) aktywnie wspiera¢ dziatania na rzecz poprawy organizacji pracy i obstugi klienta;

18) zachowa¢ droge stuzbowa w sprawach, ktore ich dotycza tj. wynikajacych ze stosunku pracy lub
w sprawach, ktore merytorycznie prowadza;

19) dba¢ o miejsce pracy zachowujac porzadek na swoim stanowisku pracy;

20) ograniczy¢ rozmowy prywatne do koniecznych i konczy¢ je w chwili wejscia klienta do biura;

21) spozywac positki podczas przerw $niadaniowych w pomieszczeniach socjalnych;

22) uzywac srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych;
23) zabezpieczac¢ nalezycie urzgdzenia i narzgdzia po zakonczonej pracy;

24) nosi¢ na widocznym miejscu na terenie zaktadu pracy identyfikatory z podaniem imienia inazwiska,
stanowiska oraz komorki, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

§ 10. 1. Pracownicy sg obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajacej posiadanym
przez nich kwalifikacjom zawodowym i niewykraczajacej poza warunki wynikajace z umowy o prace, chyba,
ze warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia
pracownika albo gdy wykonanie pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

2. Jesli wymagaja tego potrzeby pracodawcy pracownicy s zobowigzani do wykonywania takze zleconych
im prac innych niz okreslone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie nie przekraczajacym 3 miesigcy
w roku kalendarzowym pod warunkiem, Ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada
kwalifikacjom posiadanym przez pracownikow i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

3. Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy pracownicy sa zobowigzani do wykonywania pracy
w godzinach nadliczbowych, w dni wolne od pracy oraz do petienia dyzurow.

§ 11. 1. Jesli pracownik jest przekonany, ze polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest on obowigzany poinformowaé¢ na piSmie swojego bezposredniego przelozonego.
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowiazany je wykona¢, zawiadamiajac
jednoczes$nie Burmistrza.

2. Pracownik nie wykonuje polecenia, jesSli jest przekonany, ze prowadzitloby to do popetnienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje
Burmistrza.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajgciami, ktére wykonuje
w ramach obowigzkoéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé
oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami niewynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.
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4. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika ktoregokolwiek z zakazow, o ktéorych mowa
w ust. 3, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52§ 213
Kodeksu pracy lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.

§ 12. 1 Celem przeciwdziatania zjawisku konfliktu intereséw, pracownikowi nie wolno wykorzystywaé
funkcji publicznej do prywatnych celow lub jej naduzywac.

2. Konfliktem intereséw jest zachowanie pracownika, zardéwno w czasie pracy jak ipoza praca, ktére
koliduje z wykonywaniem obowigzkoéw stuzbowych, uniemozliwiajac ich nalezyte wykonywanie lub czyniac
szkode w dziatalnosci Gminy Mszczondéw lub jej mieszkancow. Konflikt interesow wystepuje w sytuacji, gdy
pracownik podejmujac rozstrzygniecie sprawy, badz tez uczestniczac w przygotowaniu tego rozstrzygniecia ma
lub moze mie¢ interes w sposobie rozstrzygnigcia tej sprawy.

3. Konfliktem interesu jest w szczeg6Inosci:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w postgpowaniu, w ktérym jako strona lub rzeczoznawca wystgpuje
cztonek rodziny danego pracownika;

2) udziat w posiedzeniu komisji, ktora rozpatruje sprawe czlonka rodziny lub innej osoby bliskiej;
3) zatrudnienie w komorce organizacyjnej cztonkow rodziny naczelnika komorki organizacyjnej;

4) prowadzenie dziatalnosci zarobkowej, wykorzystujac zatrudnienie w Urzedzie lub informacje nalezace do
Urzedu;

5) wykonywanie przez pracownika ustug na rzecz podmiotu, z ktorym Urzad zawart umowe lub taczenie
pracy w podmiocie dotowanym i w komisji przyznajacej dotacje;

6) udzial w postepowaniu dotyczacym zamodwienia na towary, ustugi iroboty budowlane w firmie
zatrudniajacej cztonkoéw rodziny pracownika lub jego przetozonego;

7) powiazania finansowe pracownika z podmiotem, w stosunku do ktérego pracownik sprawuje nadzor nad
wykonywaniem ustug;

8) podpisywanie uméow, w ktorych pracownik reprezentuje obie strony umowy.

4. Pracownik nie uczestniczy w podejmowaniu rozstrzygni¢¢, nie wykonuje czynnosci oraz nie opiniuje
rozwiazan dotyczacych spraw, w ktorych ma bezposredni lub posredni interes osobisty.

5. Pracownik winien poinformowaé¢ bezposredniego przetozonego okazdym przypadku udziatu
w sprawach, ktore moga prowadzi¢ do podejrzen wystapienia zjawiska konfliktu interesow. O wykluczeniu
pracownika z prowadzenia danej sprawy decyduje bezposredni przetozony.

§ 13. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest zobowigzany zlozy¢ o§wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;j.

2. Wz6r o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Oswiadczenie nalezy ztozy¢ w terminie 30 dni od zatrudnienia, podjecia dziatalno$ci gospodarczej lub
zmiany jej charakteru.

4. Niezlozenie o$wiadczenia w terminie powoduje natozenie na pracownika kary upomnienia albo nagany,
apodanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej -
odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 kodeksu karnego.

§ 14. 1. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz osoba wydajaca decyzje administracyjne
z upowaznienia Burmistrza jest zobowigzana ztozy¢ o§wiadczenie o stanie majatkowym.

2. Na zadanie Burmistrza z zastrzezeniem ust. 1, pracownik zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, jest zobowigzany ztozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym.

§ 15. 1 W zwiagzku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sa zobowigzani:
a) uporzadkowac doktadnie wszystkie akta spraw z podziatem na:
- sprawy w toku,

- sprawy tymczasowo zalatwione,
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- sprawy ostatecznie zalatwione i przekaza¢ wyznaczonej osobie lub do archiwum zakladowego;

b) zwréci¢ pracodawcy sprzet komputerowy, elektroniczny, telefoniczny iinny sprzet i materiaty, jesli byty
wydane;

¢) zwroci¢ pieczecie, identyfikator, karte do czytnika RCP oraz pilota do alarmu;
d) uporzadkowac sprawy w systemie informatycznym na wspolnych zasobach;
e) przekaza¢ do kadr wypelniong kart¢ obiegows, stanowigcg zalacznik nr 2 do Regulaminu.

2. Po uporzadkowaniu akt wszystkich spraw nastepuje ich przekazanie. Bezposredni przetozony wyznacza
pracownika przyjmujacego catag dokumentacj¢ ze stanowiska pracy w wersji papierowej i elektroniczne;j.

3. Z czynno$ci przekazania spraw sporzadza sie protokot.
4. Protokot podpisuja przejmujacy i przekazujacy.

5. Protokot przekazanych dokumentoéw sporzadza si¢ w 1 egzemplarzu, ktory pozostaje na stanowisku
pracy pracownika przejmujacego sprawy.

6. Pelng odpowiedzialno$¢ za przekazanie dokumentéw ponosi bezposredni przelozony pracownika.
W przypadku niedopilnowania obowigzku przekazania dokumentow przez odchodzacego pracownika,
wszystkie sprawy pracownika w wersji elektronicznej i papierowej przejmuje przetozony na swoje stanowisko

pracy.
§ 16. Bezposredni przetozeni pracownikow zobowigzani sa do:

1) kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegtych im pracownikow;

2) wlasciwego organizowania pracy podwladnych, w tym przestrzegania czasu pracy i wykorzystania urlopow
wypoczynkowych zgodnie z przepisami prawa;

3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem idyscypling pracy w kierowanej komorce
organizacyjne;j;

4) nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwladnych;

5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

6) zapewnienia rOwnomiernego obcigzenia pracg w okresie zastgpstw nieobecnych w pracy podwiladnych;
7) stosowania obiektywnych metod oceny pracy pracownikow;

8) wyznaczanie zastgpstwa w okresie wlasnej nieobecnosci w pracy;

9) przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego dla nowozatrudnionych pracownikow.

§ 17. Do naruszen porzadku i dyscypliny pracy, uzasadniajacych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa
pracy nalezy:

1) zte i niedbale wykonywanie pracy oraz psucie materialow, narzedzi i urzadzen technicznych;
2) nieprzestrzeganie zasad Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu Miejskiego w Mszczonowie;

3) wykonywanie, bez pozwolenia przetozonych, prac niezwigzanych z zadaniami wynikajagcymi z umowy
o prace lub innego aktu nawigzania stosunku pracy;

4) uzywanie prywatnych programéw i no$nikow danych w pracys;

5) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, spdznienie si¢ lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia oraz
rejestracji wyjscia poza Urzad;

6) stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozycie alkoholu w czasie pracy lub po pracy na terenie
zaktadu pracy;

7) pozostawanie pod wptywem narkotykéw, srodkow odurzajacych, substancji psychotropowych lub srodkow
zastepczych;

8) niewykonywanie polecen przetozonych;

9) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych;
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10) zakt6canie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

11) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspodtpracownikdw;

12) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej 1 innej tajemnicy przewidzianej przepisami prawa;
13) wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego niezgodnie z przepisami;

14) stosowanie mobbingu wobec ktoregokolwiek z pracownikow;

15) manifestowanie swoich pogladéw 1sympatii politycznych w miejscu pracy iprzy wykonywaniu
obowigzkow stuzbowych;

16) wchodzenie w konflikt interesow;

17) udostepnianie indywidualnego identyfikatora rejestracji czasu pracy innej osobie oraz uzywanie
identyfikatora nalezacego do innej osoby;

18) uzywania przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, wtym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych niewlasciwego ubioru na terenie zakladu pracy w czasie wykonywania
obowigzkéw stuzbowych a w szczegdlnosci w przypadku:

a) mezezyzn:
- zbyt obszernych jeansow typu baggy,
- spodni z przetarciami, dziurami, nitami itp.,
- wytartych sztruksow,
- dresow,
- kroétkich spodenek,
- butdéw typu japonki, sandaty,
b) kobiet:
- bluzek bez rekawow i na cienkich ramigczkach,
- spddnic mini, ledwo zakrywajacych bielizne,
- krotkich spodenek i szortow,
- letnich sandatkow typu japonki i tzw. rzymianki,
- spodnic z wysokim rozcigciem,
- przezroczystych bluzek,
- zbyt obcislej odziezy.
§ 18. 1. Uprawnienia pracownicze obejmujg w szczegolnosci:

1) prawo do wynagrodzenia stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji
zawodowych;

2) terminowe otrzymywanie wynagrodzenia za pracg;

3) zorganizowania pracy w sposéb zapewniajacy petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy;
4) powierzenia pracy zgodnie z ich kwalifikacjami;

5) wyposazenia stanowiska w niezbe¢dne materiaty i urzadzenia;

6) zorganizowania pracy w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz zabezpieczenia
pracownikom w okresie od 15 maja do 15 wrzesnia nieograniczonego bezptatnego dostgpu do wody
mineralnej;

7) wnioskowania w sprawach dotyczacych stanowiska pracy;

8) otrzymywania zwrotu kosztow okularow zakupionych w wyniku przeprowadzonych badan okresowych
pracownikoéw do wysokosci:
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a) szkla korekcyjne i ustuga optyczna — 100% ceny,
b) oprawki do kwoty 200 zi.

9) jednego dodatkowego platnego dnia urlopu okolicznosciowego imieninowego oznaczonego w liScie
obecnosci jako symbol Ul - inne nieobecnosci ptatne, udzielonego na wniosek pracownika (wzoér wniosku
stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu) w dniu imienin. W uzasadnionych przypadkach w szczegdlnosci,
gdy dzien imienin przypada w dniu wolnym od pracy, za zgoda pracodawcy urlop ten moze by¢ udzielony
w innym dniu niz dzien imienin przypadajacy w okresie rozliczeniowym, w ktorym przypadajg imieniny.
Niewykorzystany urlop okolicznosciowy z tytutu imienin najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego,
w ktorym przypadaja imieniny, nie przechodzi na kolejny okres rozliczeniowy;

10) wynagrodzenie albo czas wolny wtym samym wymiarze - za prac¢ wykonywang na polecenie
przetozonego w godzinach nadliczbowych;

11) wypoczynek w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas
urlopow;

12) jednakowe i rowne traktowanie przez pracodawce z tytutu wykonywania jednakowych obowigzkows;
13) $wiadczenia emerytalno-rentowe na zasadach okreslonych w obowiazujacych przepisach prawa;

14) zwolnienia od pracy zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja
1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnoséci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy;

15) prawo do nagrod i wyrdznien;
16) prawo do obiektywnej oceny swojej pracy.
2. Burmistrz przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow, po wyczerpaniu drogi stuzbowe;.

3. Naczelnicy Wydzialow sa obowigzani na biezaco przyjmowac pracownikoéw w sprawach skarg
1 wnioskow dotyczacych funkcjonowania komorki organizacyjne;.

4. Pracownicy nie ponoszg ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi lub wniosku
z zastrzezeniem, ze skarga lub wniosek nie nosza znamion bezpodstawnego oczerniania pracownikow.

§ 19. 1. Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych $rodki finansowe na szkolenie
pracownikow.

2. Podnoszenie kwalifikacji z inicjatywy Pracodawcy lub na wniosek Pracownika za zgoda Pracodawcy
odbywa si¢ na koszt Pracodawcy.

3. Pracodawca moze uczestniczy¢ w kosztach podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
w szkotach wyzszych na zasadach okreslonych w umowie dwustronnej zawartej pomigdzy pracownikiem
i pracodawca okres$lajacej wzajemne zobowigzania.

Rozdzial 4.
SYSTEM I ROZKLAD CZASU PRACY ORAZ OKRES ROZLICZENIOWY CZASU PRACY

§20. 1 Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w siedzibie
Urzedu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy i byt gotowy do swiadczenia pracy.

3. Czas pracy, okreslony jako godziny pracy, powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego
pracownika na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

§ 21. 1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy w celu prawidtowego ustalenia wynagrodzenia
i innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocne;j,
w niedziele i §wigta, dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy -
w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Pracodawca przekazuje pracownikowi kopie ewidencji czasu pracy do 8 dnia kazdego miesigca za
poprzedni miesiac pracy.
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§ 22. 1. W Urzedzie Miejskim obowigzujg nastepujace systemy czasu pracy:
1) rbwnowazny dla:

a) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierowniczych stanowiskach
urzedniczych,

b) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych (pomoc administracyjna);
2) zadaniowy dla:
a) pracownika zatrudnionego na stanowisku audytora wewngtrznego,
b) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych (sprzataczki, robotnik gospodarczy).

2. W systemie, o ktorym mowa w ust. 1, dopuszczalna jest elastyczna organizacja czasu pracy, o ktorej
mowa w art. 188! Kodeksu pracy.

§ 23. 1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy nie moze
przekracza¢ 12 godzin na dobg iprzecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy
przyjmujac jednomiesigczny okres rozliczeniowy.

2. Z uwagi na organizacj¢ pracy Urzedu wprowadza si¢ nastepujacy rozktad czasu pracy:
a) poniedziatek, wtorek, czwartek w godzinach 08:00-16:00,
b) §roda w godzinach 08:00 — 17:00,
¢) piatek w godzinach 08:00 — 15:00.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne
harmonogramy czasu pracy. Wzér harmonogramu czasu pracy stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

4. Ustalenia miesigcznego harmonogramu pracy, o ktorym mowa wust. 3 dla poszczegdlnych
pracownikow wydziatu, w tym takze dla Naczelnika Wydziatu, dokonuja Naczelnicy Wydzialow w terminie do
dnia 20 kazdego miesigca poprzedzajacego miesigc, ktorego dotyczy harmonogram i przekazuja go do
Wydziatu Organizacyjnego i obstugi Rady Miejskie;.

5. Harmonogram czasu pracy zostaje podany do wiadomosci pracownikom przez Naczelnika Wydziatu
w formie elektronicznej co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory ustalono
harmonogram. Za terminowe przekazanie pracownikom harmonogramu odpowiedzialne sa osoby ustalajace
harmonogram.

6. Harmonogram czasu pracy moze by¢ zmieniony najpdzniej w dniu poprzedzajacym dzien, w ktorym
nastapi zmiana, w szczegolnosci z powodu:

1) choroby lub innej usprawiedliwionej nieobecnos$ci pracownika w pracy;
2) rozwigzania stosunku pracy w trakcie trwania okresu, na ktory ustalono harmonogram;
3) zmiany terminéw komisji, sesji lub innych spotkan i narad,
4) zmiany termindéw zawarcia zwigzku malzenskiego w Urzgdzie Stanu Cywilnego;

5) wystgpienia awarii lub innego zdarzenia powodujacego koniecznos¢ podjgcia czynnosci stuzbowych
przez pracownika;

6) na prosbe pracownika - jesli zmiana harmonogramu nie spowoduje zmiany czasu pracy innych
pracownikow.

7. Zmiany harmonogramu dokonujg osoby ustalajgce harmonogram przez wpisanie zmian i postawienie
parafy w harmonogramie przekazanym do Wydzialu Organizacyjnego iobstlugi Rady Miejskiej oraz
poinformowaniu ustnie o tym pracownika. Data zmiany harmonogramu jest datg poinformowania pracownika
0 zmianie.

8. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze dokona¢ niezb¢dnych odstgpstw od rozkltadu czasu
pracy okreslonego w ust. 2 podajac wezesniej informacje mieszkancom na tablicy ogtoszen oraz w BIP.

§ 24. Czas pracy pracownikow niepelnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych. (Dz. U. z 2023 r. poz. 100 z pézn. zm.).
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§ 25. Czas pracy radcow prawnych reguluje ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. oradcach prawnych (Dz. U.
22022 r., poz. 1166).

§ 26. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika zaopiniowany przez
bezposredniego przetozonego ustali¢ mu indywidualny czas pracy. Wniosek moze dotyczy¢ zmiany godzin
rozpoczynania i konczenia pracy lub wprowadzenia przerwy w czasie pracy w wymiarze nieprzekraczajacym
60 minut.

§ 27. 1. Jesli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik moze by¢ zatrudniony poza normalnymi
godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedzielg i $wigta, jak rowniez
w dni wolne od pracy, wynikajace z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.

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

3. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych wydaje Burmistrz na pisemny wniosek
bezposredniego przetozonego sktadany w formie papierowej wedlug wzoru ustalonego w zalaczniku nr 5 do
Regulaminu. W przypadku nieobecnosci Burmistrza polecenie wydaje Zastgpca Burmistrza.

4. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 3, nalezny zlozy¢ najpozniej w dniu przystgpienia do wykonywania
przez pracownika czynno$ci stuzbowych w godzinach nadliczbowych. Wniosek musi zawiera¢ doktadna date,
godziny oraz wyszczegodlnienie konkretnych zadan, wynikajacych z potrzeb pracodawcy.

5. Bezposredni przetozeni maja obowiazek dokonywaé biezacej kontroli wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych.

6. Postanowien ust.l nie stosuje si¢ do kobiet wcigzy, pracownikow zorzeczonym stopniem
niepetnosprawnosci oraz bez ich zgody do pracownikéw sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi
stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do lat o§miu.

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

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika oraz innych pracownikow,
w przypadku konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

§ 29. 1. Za prace w niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzinami 6:00 w tym dniu
a 6:00 nastepnego dnia.

2. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomi¢dzy godzinami 22:00 a 6:00.

§ 30. 1. W zamian za prac¢ w niedziel¢ lub $wigto pracownikowi nalezy si¢ inny wolny od pracy dzien:
1) w zamian za prace¢ w niedziele - w okresie 6 dni poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej niedzieli,
2) w zamian za $wigto - w ciggu okresu rozliczeniowego.

Rozdzial 5.
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 31. 1. Wynagrodzenie za prace¢ otrzymuja pracownicy za przepracowany miesigc (z dotu), w dniu
28 kazdego miesiaca.

2. Jesli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

3. Szczegotowe zasady przyznawania dodatkdéw do wynagrodzenia oraz innych $wiadczen pieni¢znych
okresla regulamin wynagradzania i odrgbne przepisy.

§ 32. 1. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek platniczy.

2. Na wniosek pracownika ztozony w postaci pisemnej lub elektronicznej wynagrodzenie za prace jest
przekazywane w formie gotowkowej poprzez wystawienie czeku do placowki banku sprawujacego obsluge
finansowg Urzedu.
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Rozdzial 6.
ORGANIZACJA PRACY

§ 33. 1. Pracownik potwierdza fakt przyj$cia do pracy i wyjScia z pracy poprzez uzycie przydzielonej mu
karty zblizeniowej lub kodu PIN do elektronicznego systemu Rejestracji Czasu Pracy (RCP) na czytniku
znajdujacym si¢ w budynku Urzgdu Miejskiego w Mszczonowie.

2. Fakt otrzymania karty zblizeniowej do systemu RCP pracownik potwierdza w o$wiadczeniu. Wzor
o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

3. W przypadku btednej rejestracji czasu pracy pracownik winien na pi§mie zglosi¢ ten fakt do Wydziatu
Organizacyjnego i obstugi Rady Miejskiej. Wzor zgloszenia stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu.

4. W przypadku zagubienia karty zblizeniowej do systemu RCP pracownik winien fakt ten natychmiast
zglosi¢ do Wydzialu Organizacyjnego i Obstugi Rady Miejskiej sktadajac wniosek o wydanie nowej karty.
Wzbr wniosku stanowi zatacznik nr 8 do Regulaminu.

5.Z obowigzku potwierdzania rozpoczecia i zakonczenia pracy zwolnieni s3 Burmistrz oraz Zastgpca
Burmistrza.

6. Rejestrowanie obecnosci przy pomocy karty zblizeniowej lub kodu PIN za innych pracownikow stanowi
cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych uzasadniajgce zastosowanie sankcji, z rozwigzaniem umowy
o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika wigcznie.

7. Rejestracja czasu pracy przed godzing rozpoczecia pracy oraz po godzinie zakonczenia pracy
(wynikajacej z Regulaminu, umowy Iub indywidualnego czasu pracy) niejest praca w godzinach
nadliczbowych.

§ 34. 1. Wszelkie wyjscia stuzbowe poza teren pracy w godzinach pracy pracownik, po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego, odnotowuje przy pomocy karty zblizeniowej lub kodu PIN poprzez odbicie si¢
na ,,wyjscie stuzbowe”.

2. Fakt wyjazdu w delegacje stuzbowa rozpoczynajaca si¢ przed rozpoczeciem pracy nalezy poprzedniego
dnia zgtosi¢ do Wydzialu Organizacyjnego i Obstugi Rady Miejskiej celem naniesienia odpowiedniej adnotacji
w systemie RCP. Wz6r zgloszenia stanowi zatacznik nr 9 do Regulaminu.

§ 35. 1. Wyjscie prywatne mozliwe jest po uzyskaniu zgody pracodawcy, kazdorazowo na uzasadniony
pisemny wniosek pracownika, po akceptacji bezposredniego przetozonego ipowinna by¢ dostarczona do
Wydzialu Organizacyjnego i Obstugi Rady Miejskiej przed wyjsciem prywatnym. Wzoér wniosku o udzielenie
zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych stanowi zalacznik nr 10 do Regulaminu .

2. Opuszczenie miejsca pracy, ktore nastgpito w zwiazku z nagla i niedajaca si¢ przewidzie¢ przyczyna,
wymaga powiadomienia bezposredniego przetozonego. W tym przypadku wniosek o udzielenie zwolnienia od
pracy pracownik moze zlozy¢ w pozniejszym terminie, jednak nie poézniej niz w ciggu 1 dnia od zaistnienia
zdarzenia.

3.Za czas zwolnienia udzielonego w celach prywatnych pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia, chyba ze odpracowal czas tego zwolnienia. Czas odpracowania zwolnienia w celach
prywatnych, udzielonego w trybie okre§lonym w ust. 1, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Odpracowanie wyjscia prywatnego powinno nastgpic¢ do konca okresu rozliczeniowego, w ktérym doszto
do zwolnienia. W wyjatkowych sytuacjach odpracowanie wyj$cia prywatnego moze nastapi¢ w nastepnym
okresie rozliczeniowym.

5. Wyjscia w celach prywatnych poza teren pracy pracownik odnotowuje przy pomocy karty zblizeniowej
lub kodu PIN poprzez odbicie si¢ na ,,wyj$cie prywatne”. Niezarejestrowanie powrotu przez pracownika przy
pomocy czytnika elektronicznego, stanowi domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do
konca dnia roboczego.

6. W przypadku sporadycznego (nie czg¢$ciej niz 3 razy w miesigcu) spoznienia si¢ do pracy nie dluzszego
niz 10 minut pracownik ma prawo do odpracowania tego spdznienia w tym samym dniu bez konieczno$ci

sktadania pisemnego wniosku. O tym czy takie spoznienie zostalo odpracowane decyduje wydruk z systemu
RCP.
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7. Czas spoOznienia si¢ do pracy, z zastrzezeniem ust.6, lub wczesniejszego wyjscia z pracy, odlicza si¢
z wynagrodzenia za prace.

8. W przypadku nieodpracowania w terminie wyj$¢ prywatnych pracodawca dokonuje odpowiedniego
pomniejszenia wynagrodzenia miesi¢cznego.

9.Nie dokonuje si¢ pomniejszen wynagrodzenia wskazanych wust. 718 powyzej, jesli czas
niedopracowany nie przekroczy tacznie 15 minut w danym miesigcu kalendarzowym. W przypadku
przekroczenia wskazanego limitu potraceniu z wynagrodzenia podlega caty niedopracowany czas.

§ 36. Przebywanie w budynku Urzgdu poza godzinami pracy okreslonymi w Rozdziale 4 jest mozliwe tylko
w celu wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych na polecenie pracodawcy lub w celu odpracowania

wyj$cia prywatnego.

§ 37. 1. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy lub teren Urzedu po uprzednim powiadomieniu i za
zgoda bezposredniego przetozonego.

2. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy, ale nie wychodzacy z budynku Urzedu, zobowigzany jest
zglosi¢ fakt wyjscia wspotpracownikom w pokoju, a w przypadku ich nicobecnosci w sgsiednim pokoju.

§ 38. 1 Klucze do pokoi biurowych przechowywane sa w elektronicznym depozytorze kluczy.
2. Pracownik pobiera i zwraca klucze za pomoca karty zblizeniowej lub kodu PIN do systemu RCP.

3. Pracownik, ktory pierwszy otwiera drzwi do pomieszczenia biurowego, jest zobowigzany przed
otwarciem sprawdzi¢ wizualnie stan zamkow oraz powiadomi¢ swojego przetozonego, jesli stwierdzi ich
naruszenie.

4. Pracownik przed przystgpieniem do pracy jest zobowigzany sprawdzi¢ stan zabezpieczen biurek
stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzacych do przechowywania dokumentéw oraz pieczgci i pieczatek
oraz powiadomi¢ swojego przetozonego, jesli stwierdzi ich naruszenie.

5. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracowniku spoczywa petna odpowiedzialnos¢
za zabezpieczenie pomieszczen biurowych, w ktérych pracuje. Pomieszczenie biurowe, w ktdorym nie przebywa
chwilowo zaden pracownik, powinno by¢ zamknigte na klucz, a klucz umieszczony w depozytorze kluczy.

6. Po zakonczeniu pracy pracownik:
1) chowa pieczecie, dokumenty i akta spraw w szafach zamykanych na klucz;
2) wylacza urzadzenia systemu informatycznego;
3) zamyka okna i drzwi lokalu biurowego;
4) zwraca klucz do depozytora kluczy.
7. Budynek Urzedu otwierany i zamykany jest przez robotnika gospodarczego lub sprzataczke.

8. Klucze do biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, w ktérych przechowywane sg zabezpieczone
dokumenty, pieczecie i pieczatki, znajduja si¢ w uzytkowaniu uprawnionych pracownikéw, ktdrzy ponosza za
nie pelng odpowiedzialno$¢ poprzez ich uzywanie tylko do celow shuzbowych i wlasciwe zabezpieczenie
w miejscu znanym tylko przez pracownika. Pracownik przed spodziewang nieobecnoscig zobowigzany jest
przekaza¢ osobie zastepujacej klucze do biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzacych do
przechowywania dokumentdéw urzgdowych oraz pieczeci i pieczatek.

9. Drugi komplet kluczy, oktérych mowa w ust. 8, znajduje si¢ w depozycie u bezposredniego
przetozonego.

10. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen biurowych, przechowywane sg
w zamknigtej gablocie znajdujacej si¢ w Wydziale Organizacyjnym i obstugi Rady Miejskiej, przez Zastepce
Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i obstugi Rady Miejskie;j.

11. Zabrania sig:
1) dorabiania kluczy do pomieszczen biurowych,

2) wynoszenia pobranych kluczy na zewnatrz budynku Urzedu,
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3) udostgpniania lub przekazywania karty do depozytora kluczy innej osobie — pracownik ponosi pelna
odpowiedzialno$¢ za posiadang karte,

4) pozostawiania otwartych drzwi lub kluczy bez dozoru.

12. Klucze do nastepujacych pomieszczen: serwerowni, magazynu sprzetu komputerowego, magazynu
artykutow biurowych i chemicznych oraz archiwum zakladowego znajduja si¢ wylacznie w posiadaniu o0sob
upowaznionych.

§ 39. 1. Dostep do serwerowni maja tylko upowaznieni pracownicy.

2. Wstep do serwerowni jest monitorowany, akazde wejScie 1wyjScie odnotowane w systemie
informatycznym.

§ 40. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ na wniosek pracownika po uprzedniej akceptacji
bezposredniego przetozonego.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu zgody pracodawcy lub osoby upowaznionej na
,.wniosku urlopowym” stanowigcym zalacznik nr 11 do Regulaminu.

3. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym.

4. Pracownik zgtasza do bezposredniego przetozonego oraz do Wydzialu Organizacyjnego i Obstugi Rady
Miejskiej zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu za pomocg e-mail, SMS, telefonu lub
w inny skuteczny sposob.

5. Pracownik w pierwszym dniu pracy po odbyciu urlopu na Zadanie potwierdza fakt przebywania na
urlopie na zadanie na wniosku stanowiacym zalgcznik nr 12 do Regulaminu.

§ 41. 1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni,
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bgdacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym
samym gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych. Za
czas urlopu opiekunczego pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

2. Urlopu opiekuiczego udziela si¢ na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania ztego urlopu. Wzor
wniosku o udzielenie urlopu opiekunczego stanowi zatgcznik nr 13 do Regulaminu.

§ 42. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni
albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba Iub
wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysoko$ci polowy wynagrodzenia.

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

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa wust. 1, na wniosek
zgloszony przez pracownika najpozniej w dniu korzystania ze zwolnienia. Wzor wniosku o udzielenie
zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej stanowi zalacznik nr 14 do Regulaminu.

4. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 3 udzielone w wymiarze godzinowym, dla pracownika zatrudnionego
w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

§ 43. Pracownikowi na pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

§ 44. Urzadzanie przez pracownikow jakichkolwiek spotkan towarzyskich i okoliczno$ciowych na terenie
Urzegdu jest zabronione.
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Rozdzial 7.
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 45. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzenia
przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze rdwniez stosowac kare pienigzna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, atacznie kary pieniezne nie moga
przewyzsza¢ dziesiatej cze$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu
potracen o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 kodeksu pracy.

4. Wptywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na cele socjalne.

§ 46. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powzi¢cia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

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

3.Jezeli zpowodu nieobecnosci 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.

§ 47. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych idate dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go
o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 48. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczego6lnosci rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 49. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu
14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowartos¢ tej kary.

§ 50. 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 bezposredniego
przetozonego, uznac¢ kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

2. Ustep 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial 8.
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 51. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawceg o przyczynie iprzewidywanym okresie nieobecnos$ci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, przekazujac
odpowiednie informacje Wydzialowi Organizacyjnemu iobstugi Rady Miejskiej oraz bezposredniemu
przetozonemu.
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§ 52. 1. W razie niestawienia si¢ do pracy zpowodow niedajacych si¢ przewidzie¢, pracownik jest
zobowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ Wydziat Organizacyjny iobstugi Rady Miejskiej lub przetozonego
o przyczynie swej nieobecno$ci iprzewidywanym czasie jej trwania, nie poézniej niz w drugim dniu
nieobecnosci.

2. Zawiadomienia, o jakim mowa w ust. 1, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobg,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo drogg pocztows, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust. 1, moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczegdlnymi
okoliczno$ciami.

§ 53. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spoznienie si¢ do pracy przedstawiajac
swemu przetozonemu i Wydziatowi Organizacyjnemu i obstugi Rady Miejskiej dowody usprawiedliwiajace
nieobecno$¢ lub spoznienie.

§ 54. Dowody usprawiedliwiajgce spdznienie si¢ do pracy pracownik przedstawia natychmiast, za§ dowody
usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy najpdzniej w pierwszym dniu obecnosci w pracy.

§ 55. Spdznienia i nieobecnosci w pracy podlegaja ewidencji prowadzonej przez Wydziat Organizacyjny
1 Obstugi Rady Miejskie;j.

§ 56. Prawidtowos¢ wykorzystywania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzong przez wilasciwego
lekarza niezdolno$cia do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Rozdzial 9.
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 57. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepisow izasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 58. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy.

2. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkoéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnig¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci
pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé pracg w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1ihigieny pracy,
wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy;

4) przeszkoli¢ pracownikow w zakresie bhp i p. poz;
5) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp i p. poz.

3. Pracodawca oraz osoba kierujagca pracownikami sa obowigzani zna¢ w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 59. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych Urzedu
ponosza odpowiedzialnos¢ whasciwi Naczelnicy Wydziatow, ktorzy sa obowigzani w szczegolnosci:

1) organizowac miejsce pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) dba¢ o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz dopilnowac aby $rodki te byly stosowane zgodnie
Z przeznaczeniem;

3) organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ pracge w sposob zabezpieczajacy przed wypadkami przy pracy,
chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy;

4) zapewni¢ bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego;
5) zapewni¢ przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) umozliwi¢ wykonywanie zalecen lekarza wynikajacych z badan profilaktycznych pracownika.
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§ 60. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikow na nich zatrudnionych w $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okresla zatacznik nr 15 do niniejszego Regulaminu.

§ 61. 1. Przed podjeciem pracy kandydat sktada orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku. Pracodawca jest obowigzany kierowa¢ pracownika na okresowe ikontrolne badania
lekarskie, zgodnie z odr¢bnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym iinnym zleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3. W przypadku niezdolno$ci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba, pracownik
podlega kontrolnym badaniom lekarskim wcelu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na
dotychczasowym stanowisku.

4. Okresowe badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci powinny
by¢ wykonywane w godzinach pracy.

5. Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie przepiséw bhp, ochrony przeciwpozarowej oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym. Przekazanie informacji o ryzyku zawodowym nast¢puje poprzez
przestanie pracownikowi informacji oryzyku zawodowym e-mailem lub udostgpnienie przedmiotowej
informacji w formie pisemnej. Po zapoznaniu si¢ z informacjg o ryzyku zawodowym pracownik potwierdza ten
fakt poprzez ztozenie stosownego oswiadczenia.

§ 62. 1. Kazdy nowoprzyjety pracownik powinien przejs¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz okresowe szkolenia w tym zakresie.

2. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on wymaganych
kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, atakze dostatecznej znajomos$ci przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 63. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

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

2) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac
si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek przetozonych;

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

4)uzywac przydzielonych $§rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia roboczego, zgodnie
Z przeznaczeniem;

5) poddawac si¢ badaniom lekarskim: wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim;
6) bra¢ udziat w szkoleniach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikdéw, atakze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia, o grozagcym im niebezpieczenstwie;

8) wspotdziata¢ z pracodawca i przetlozonymi w wypehlianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 64. Pracownik ma prawo:

1) powstrzymac si¢ od wykonania pracy, niezwlocznie zawiadamiajac o tym przetozonego, gdy warunki pracy
nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa ihigieny pracy istwarzaja zagrozenie dla zdrowia i zycia
pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczefstwem innym osobom,;

2) oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie zawiadamiajac o tym przetozonego, jesli powstrzymanie si¢
od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia;
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3) po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzymacé si¢ od wykonywania pracy wymagajacej
szczegoOlnej sprawno$ci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia
bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob;

4) za czas powstrzymania si¢ od wykonania pracy lub oddalenie z miejsca zagrozenia zachowaé prawo do
wynagrodzenia.

§ 65. W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowigzkoéw pracodawcy naleza w szczegolnosci:

1) przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podczas projektowania, wykonawstwa i eksploatacji
obiektow;

2) wyposazenie obiektow ipomieszczen w okreslone przepisami ilosci irodzaje podrecznego sprzetu
gasniczego 1iurzadzen przeciwpozarowych, zapewnienie ich wlasciwego stanu technicznego oraz
wlasciwego do nich dostepu (szczegolnie do podrgcznego sprzgtu gasniczego i hydrantow);

3) przestrzeganie zasad uzytkowania instalacji technicznych (elektrycznej, piorunochronowej, gazowej oraz
przewodow kominowych) oraz zapewnienie terminowej konserwacji podrgcznego sprzetu gasniczego
poprzez poddawanie przegladom technicznym i czynno$ciom konserwacyjnym zgodnie z zasadami iw
sposob okreslony w Polskich Normach;

4) zapoznanie pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi i porzagdkowymi (z uwzglednieniem obstugi
sprzgtu przeciwpozarowego i prowadzenia ewakuacji);
5) zapoznanie pracownikow  z ,instrukcjami Bezpieczenstwa Pozarowego” dla obiektow oraz

przechowywanie ich w taki sposob, aby zapewni¢ mozliwo$¢ ich natychmiastowego wykorzystania na
potrzeby prowadzenia dziatan ratowniczych;

6) zapewnienie odpowiednich warunkow ewakuacji poprzez odpowiednie zabezpieczenie klatek schodowych
oraz przestrzeganie wymagan z zakresu stopnia palnosci elementéw zastosowanych na drogach
komunikacji ogdlnej stuzacych celem ewakuacji;

7) zapewnienie wyposazenia budynkow ipomieszczen w instrukcje postepowania na wypadek powstania
pozaru, tablice informacyjne (np. o zakazie palenia tytoniu, monitoringu obiektu) i znaki bezpieczenstwa
(oznakowanie drég i wyjs¢ ewakuacyjnych, urzadzen przeciwpozarowych i elektrycznych itp.).

§ 66. Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania przepisow przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:

1) scisle przestrzegaé przepisow ochrony przeciwpozarowej w zakladzie pracy, a w szczegolnosci na swoim
stanowisku pracy i w jego otoczeniu;

2) zna¢ 1przestrzegaé sposoOb alarmowania strazy pozarnej w przypadku powstania pozaru oraz
rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego i hydrantow;

3) niezwlocznie zglasza¢ bezposredniemu przelozonemu usterki izagrozenia mogace spowodowaé pozar,
wybuch lub inne niebezpieczenstwo;

4) bra¢ udzial w szkoleniach i ¢wiczeniach przeciwpozarowych;

5) sprawdza¢ w czasie pracy ipo jej zakonczeniu czy w pomieszczeniu, w ktorym petni si¢ obowigzki
stuzbowe nie zaistniaty warunki sprzyjajace powstaniu pozaru, wybuchu lub innego niebezpieczenstwa;

6) dbac o podrgczny sprzet gasniczy lub urzadzenia ratownicze znajdujace si¢ w poblizu miejsc pracy;
7) przestrzegac zasad, by drogi ewakuacyjne byly zawsze wolne i zapewniaty bezkolizyjng ewakuacjg.

§ 67. 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode, pracodawca wprowadza szczegdlny
nadzor nad terenem Urzedu oraz terenem wokot Urzgdu w postaci srodkoéw technicznych umozliwiajgcych
rejestracj¢ obrazu (monitoring).

2. Monitoring obejmuje wejscie do budynku, ciggi komunikacyjne (korytarze, schody) oraz teren wokot
budynku Urzedu.

Id: 9DE38C26-0E4B-4401-9957-B963CA3E8887. Podpisany Strona 17



3. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celow, dla ktorych zostaty zebrane i przechowuje
je przez okres 30dni od dnia nagrania. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowodd
W postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzial wiadomo$¢, iz moga one stanowic
dowod w postepowaniu, powyzszy termin ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia
postepowania.

4. Szczegotowe zasady funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego na terenie Urzedu
i wokot budynku Urzedu reguluje odrgbne zarzadzenie.

§ 68. 1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petlne wykorzystanie czasu pracy oraz
wlasciwe uzytkowanie udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy w Urzedzie moze by¢ prowadzony
monitoring:

1) stuzbowej skrzynki mailowej pracownika - Monitoring stuzbowej poczty mailowej pracownika nie narusza
tajemnicy korespondencji oraz innych dobr osobistych pracownika,

2) korzystania przez pracownika z dostepu do Internetu - Monitoring korzystania przez pracownika z dostepu
do Internetu obejmuje: identyfikacje pracownika korzystajacego zzasobow internetowych, adresy
wykorzystywanych stron internetowych, czas korzystania z dostgpu do zasobow internetowych,

3) wykorzystania przez pracownika sprzetu komputerowego i oprogramowania - Monitoring wykorzystania
przez pracownika sprzetu komputerowego oraz oprogramowania obejmuje: identyfikacje pracownika,
identyfikacje wykorzystywanego sprzgtu ioprogramowania oraz czas wykorzystywania sprzgtu
i oprogramowania przez pracownika,

4) wykonywanych przez pracownika wydrukow zkomputera przy uzyciu drukarki - Monitoring
wykonywanych przez pracownika wydrukow obejmuje: ilos¢ i czas wykonywania wydruku, tytul wydruku
oraz identyfikacje urzadzenia, na ktérym wydruk zostat wykonany.

2. Monitoring, o ktorym mowa wust. 1, prowadzony jest elektronicznie, z wykorzystaniem
oprogramowania uruchomionego na stanowisku komputerowym pracownika.

Rozdzial 10.
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 69. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig przy pracach uciazliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy
i kobiet karmiacych dziecko piersia okres$la rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r.
w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmiacych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r., poz. 796), przy tym tres¢ rozporzadzenia oraz wykaz takich prac
wystepujacych w Urzedzie okreslony jest w zataczniku nr 16 do niniejszego Regulaminu.

§ 70. Nie wolno zatrudnia¢ kobiety w cigzy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, ani w niedziele
i $wigta oraz nie wolno delegowac jej poza state miejsce pracy bez jej zgody.

§ 71. 1. Pracodawca ma obowiazek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigzg nie powinna wykonywac¢ dotychczasowej pracy.

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za soba obnizenie wynagrodzenia, pracownicy wyptaca si¢
dodatek wyrownawczy.

§ 72. 1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwdch poélgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy
po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie
nie przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa
na karmienie.
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§ 73. 1. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz nie wolno delegowac go poza state miejsce

pracy.

2. Pracownika sprawujacego pieczg¢ nad osoba wymagajaca statej opieki lub opiekujacego sie¢ dzieckiem do
ukonczenia przez nie 8 roku zycia, nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, ani w niedziele i §wigta.

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

4. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 3, decyduje
pracownik, w pierwszym wniosku sktadanym w postaci papierowej lub elektronicznej o udzielenie takiego
zwolnienia w danym roku kalendarzowym.

5. Wzér wniosku o udzielenie zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 4 stanowi zalgcznik nr 17 do Regulaminu.

6. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 3, udzielone w wymiarze godzinowym dla pracownika zatrudnionego
w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

7. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1-3 sa zobowiazani do ztozenia w terminie do 15 stycznia kazdego
roku kalendarzowego o$wiadczenia, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 18 do Regulaminu.

Rozdzial 11.
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU PRZESTRZEGANIA
TRZEZWOSCI 1 ZAKAZU PALENIA TYTONIU

§ 74. 1 Zabrania si¢ palenia tytoniu w budynkach Urzedu.

2.Dla dobrego wizerunku Urzg¢du, pracownicy powinni powstrzymac¢ si¢ od palenia tytoniu réwniez
w otoczeniu budynkow Urzedu.

3. Bezpos$redni przetozeni powinni przeciwdziata¢ paleniu tytoniu przez pracownikéw w czasie pracy.

§ 75. Wnoszenie na teren zaktadu pracy oraz uzywanie w pracy alkoholu, narkotykoéw i innych podobnych
uzywek jest zabronione.

§ 76. Naruszenie przez pracownikow obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadkach:

1) stawienia si¢ w pracy w stanie po spozyciu alkoholu, w stanie nietrzezwos$ci lub po uzyciu innego $rodka
odurzajacego (np. narkotykdéw, dopalaczy);

2) doprowadzenie si¢ w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy do stanu po spozyciu alkoholu, do stanu
nietrzezwosci lub do stanu wskazujacego na uzycie innego $srodka odurzajacego;

3) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu lub uzywanie $srodkéw odurzajacych.

§ 77. Pracownicy w stanie po spozyciu alkoholu, w stanie nietrzezwos$ci lub po uzyciu innych $rodkow
odurzajacych powinni by¢ odsunieci od wykonywania pracy, wzglednie niedopuszczeni do niej. Za dopetnienie
tego obowiazku odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.

§ 78. Z przebiegu dziatan majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowigzku, o ktérych mowa w § 76,
bezposredni przetozony pracownika sporzadza protokot.

§ 79. 1. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszeniu przez pracownika obowigzku, o ktéorym mowa
w § 76, bezposredni przetozony powinien poinformowac pracownika o przystugujacym mu prawie zadania
przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci lub badania na obecnos$¢ innego $rodka odurzajacego.

2. Badanie, o ktorym mowa wust. 1, polega na badaniu wydychanego powietrza oraz badaniu krwi
i moczu.

3. Bezposredni przetozony powinien uprzedzi¢ pracownika, ze w razie wykazania przy pomocy badan stanu
nietrzezwosci, stanu po spozyciu alkoholu lub na obecnos$¢ innego srodka odurzajacego, pracownik zostanie
obcigzony kosztami tych badan.
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§ 80. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przeprowadzenie zadanego przez pracownika badania stanu
trzezwosci lub wskazujacego na uzycie srodka odurzajacego.

§ 81. 1. Badanie krwi imoczu przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi w rozporzadzeniu
Ministra Zdrowia z dnia 16 lutego 2023 r. w sprawie badan na obecnos$¢ alkoholu lub $rodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu w organizmie pracownika (Dz.U. z 2023 r. poz. 317).

2. Z pobrania krwi i moczu sporzadza si¢ protokot.

§ 82. 1. Naruszenie obowigzku zachowywania trzezwosci stwierdza si¢ na podstawie wynikow badan,
o ktorych mowa w § 79.

2. W razie nie zgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badania okreslonego
w § 79 bezposredni przetozony ustala naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwo$ci na podstawie
wszelkich dostgpnych mu i powszechnie stosowanych srodkow, a w szczegolnoscei:

1) o§wiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia;
2) zeznan §wiadkow;

3) wynikow ustalen organoleptycznych (zewnetrznych);

4) ogledzin lekarskich.

§ 83. Bezposredni przetozony powinien spowodowa¢ doprowadzenie pracownika do izby wytrzezwien,
jednostki Policji lub do zaktadu publicznej stuzby zdrowia albo do miejsca zamieszkania, jezeli pracownik
w stanie nietrzezwos$ci lub po uzyciu $srodkow odurzajacych wywotuje zgorszenie w zakladzie pracy badz
zagraza zdrowiu wlasnemu lub innych os6b lub normalnemu funkcjonowaniu zaktadu pracy.

§ 84. Pracownik naruszajacy obowigzek trzezwosci oraz przetozeni sluzbowi tolerujgcy nietrzezwos$é
w pracy u podlegtych im pracownikéw ponosza wszelkie skutki prawne, przewidziane w obowigzujacych
przepisach, wlacznie z rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

Rozdzial 12. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 85. 1. Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zapoznawany z tresciag Regulaminu przed przystgpieniem do
pracy.

2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien Regulaminu pracownik potwierdza wlasnorgcznym
podpisem.

§ 86. Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Regulaminu sprawuja Naczelnicy Wydziatéw oraz pozostali
przetozeni pracownikow.

§ 87. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
z dnia 17 maja 2023 r.

..................................................................... MSZCZONOW, ..vvvveeeeeeeeereeeeeeeeeeeeenn
(imi¢ i nazwisko pracownika)
(stanowisko)
BURMISTRZ MSZCZONOWA
OSWIADCZENIE

O PROWADZENIU DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Zgodnie z art. 31 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych o$wiadczam, ze
prowadze/nie prowadze” dzialalno$¢ gospodarczag w zakresie:

(charakter prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej)

Niniejsze o$wiadczenie skltadam $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdy Iub
zatajenie prawdy na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

Jednocze$nie o$wiadczam, ze w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;,
ztoze stosowne o$wiadczenie w terminie 30 dni.

czytelny podpis pracownika

* podkresli¢ wiasciwe
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy
z dnia 17 maja 2023 r.

KARTA OBIEGOWA
Rozliczenie pracownika w zwiazku z ustaniem stosunku pracy

Imig i NAZWISKO PraCOWNIKA .. ....eecvieeiiieiiiiiiiie e ciesre et e seaesrae s
WYAZIAL.....c.ooiiieieeee ettt ettt s
StANOWISKO. .. eeeeviiiiiieiie ettt et e et e e e e ae e sebe e eabeeenbeeennes
Data Zatrudnienia........ccveevieiiieiiereeieere et eb e e b e ebe b e sreerbeerbeerbeeareeens

Data rozwigzania StOSUNKU PIaCy.......cccueveeruieriieriiesiienieeieesieesieeseeseeseeseessennns

MIEJSCE (RODZAJ) ZOBOWIAZANIE DATA, PODPIS UWAGI
UZYSKANIA PRACOWNIKA WZGLEDEM I PIECZEC

ROZLICZENIA PRACODAWCY - nalezy UPRAWNIONEGO

wpisac: PRACOWNIKA

-brak zobowigzania

-rozliczony

-rozliczy si¢ w terminie do ... i na

warunkach przyjetych w formie

pisemnego zobowiazania

WYDZIAL

ORGANIZACYJNY:
-pieczatki |
-Sprzet 1 Narzedzia PraCy | ..oeevvceercierieenciee e ere e
- uprawnienia w
systemach |
informatycznych
- karta zblizeniowa do | ...
RCP

KADRY
- dofinansowanie NAUKI | ....oiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeaee

ARCHIWUM
ZAKLADOWE
- dokumenty WYPOZYCZONE | ......ccceevverererrerrerererrerrenrenerenes

WLASNY WYDZIAL
- protokolarne przekazanie
dokumentOw 1 Stanowiska | .......cccocceveiercieriieniienie e

pracy

KASA ZAPOMOGOWO
-~ POZYCZKOWA
- rozliczenie POZyCzKi | ..iceveiiieeeeeee e

WYDZIAL

FINANSOWY
-rozliczenie pozZyczki Z = | ..ivieeeieeieeeee e
ZFSS
-zaliczKi e

KOORDYNATOR
OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH

- upowaznienie do
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przetwarzania danych
osobowych
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy
z dnia 17 maja 2023 r.

....................................................... Mszczondw, dnia ........ccceeeeeeuveeeeeennnn.
(imig i nazwisko pracownika)

Whiosek o udzielenie "imieninowego" urlopu okoliczno$ciowego
Na podstawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Mszczonowie prosz¢ o udzielenie imieninowego

urlopu okoliczno$ciowego z tytutu imienin przypadajacych w dniu ........ccoecevviiriinrnne

*Urlop wykorzystam w dniu przypadajacych imienin. / Z uwagi na brak mozliwo$ci wykorzystania
urlopu w dniu przypadajacych imienin urlop ten wykorzystam w dniu..........cccceeeverieiienenencenienene.

(data i podpis pracownika)
(akceptacja bezposredniego przetozonego)
Zgoda Burmistrza Mszczonowa

“niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Pracy z dnia 17 maja 2023 r.

HARMONOGRAM CZASU PRACY
Miesigc .... rok.....

Imie i Dzien 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

nazwisko miesigca i Pt. Sob. Ndz. Pon. Wt. Sr. Czw. Pt. Sob. Ndz. Pon. Wt. Sr. Czw. Pt. Sob. Ndz. Pon. Wt. Sr. Czw. Pt. Sob. Ndz. Pon. Wt. Sr. Czw Pt. Sob. Ndz.
pracownika tygodnia

godz. od

do...

Razem
godz.

godz. od

do...

Razem
godz.

godz. od

do...

Razem
godz.

data i podpis Naczelnika Wydziatlu data i podpis Burmistrza
Stosowane symbole:

WN - wolne za prace¢ w niedziele, WS — wolne za prace w §wieto WS — wolne za prace z tytulu przecietnie pi¢eciodniowego tygodnia
pracy (sobota)

UW — urlop wypoczynkowy ZU — urlop na zgdanie UO - urlop okoliczno$ciowy  UI- urlop okoliczno$ciowy imieninowy
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Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Pracy
z dnia 17 maja 2023 r.

Nazwa komorki organizacyjnej

BURMISTRZ MSZCZONOWA
WNIOSEK O WYDANIE POLECENIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zgodnie z Regulaminem pracy Urzedu Miejskiego w Mszczonowie zwracam si¢ z prosba o wydanie
polecenia pracy w godzinach nadliczbowych dla:

Lp. | Imie i nazwisko Data wykonania Godziny Konkretne wykonane zadania
pracownika pracy w godzinach | pracy
nadliczbowych

podpis bezposredniego przetozonego
Zatwierdzam

Podpis Burmistrza
Oswiadczenie pracownika o sposobie rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych
W  zwigzku z konieczno$cia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych w dnit........cccooceneeneenee.
w godzinach od .......cccccevieviinienncn. Ot wnosze o "
1) wyptacenie wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych,
2) udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przeprowadzony w godzinach nadliczbowych,
3) zaliczenia godzin nadliczbowych na poczet odbytych w okresie rozliczeniowym wyj$¢ prywatnych lub
spoOznien.
czytelny podpis pracownika wykonujacego
prace w godzinach nadliczbowych

* zaznaczy¢ wlasciwe
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Zatacznik Nr 6 do Regulaminu Pracy
z dnia 17 maja 2023 r.

.................................................................. Mszczondw, dnia...........oeeeeveeneveeeeeennnnn.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze otrzymalam/em karte zblizeniowg do systemu RCP o numerze .........cccoocevvervennne ,
ktorej zobowigzuje¢ si¢ uzywac indywidualnie i zgodnie z jej przeznaczeniem.

Ponadto zostatlam/em pouczona/y:
1) o odpowiedzialno$ci wynikajacej z § 33 ust.6 Regulaminu,
2) ze w przypadku utraty karty kosztami wyrobienia nowej karty zostang obcigzona/y.
Koszt wyrobienia nowej karty wynosi 10 zk.

(czytelny podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 7 do Regulaminu Pracy
z dnia 17 maja 2023 r.

.................................................... MSZCzonOW, dNia ......eeeeeveeeeeeeeeeeeeeeeeenas

(Imig i nazwisko)

Wydzial ........coooevvieiiie,

Zgloszenie
Na podstawie §33 ust. 3 Regulaminu (btedna rejestracja w systemie RCP) wnosz¢ o skorygowanie mojego
czasu pracy w systemie RCP w dniu...................... zgodnie ze stanem faktycznym tj.:
a) godzina roZpoczecia Pracy: ...cceeveeveerveevennne.
b) godzina zakonczenia pracy: ........c.cceeeeerverneennen.
¢) wyjscie stuzbowe/prywatne *w godzinach od .............. 4 [0 TR
z uwagi na moja btedng rejestracj¢ mojego czasu pracy w systemie w tym dniu”

podpis bezposredniego przetozonego

*niewlasciwe skreslié
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Zatacznik Nr 8 do Regulaminu Pracy
z dnia 17 maja 2023 r.

................................................................ MSzczondw, dnia...........ceeeveeevnvveeeeeeeeennns
(nazwisko i imig)

Wydzial........cooovviiiiiece e

Ninigjszym informujg, Ze W dnill .......ccooceevienienieniienieneeneeseeseeeen utracitem/am posiadang przeze mnie
karte do systemu RCP 0 NUMETZE..........ccccoviivieiieiieiicie et

W zwigzku z powyzszym prosze o ponowne wydanie karty.

Jednocze$nie os$wiadczam, ze wyrazam zgode na potragcenie z mojego wynagrodzenia kosztéw
wystawienia nowej karty, tj. 10 zt

podpis pracownika
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Zatacznik Nr 9 do Regulaminu Pracy
z dnia 17 maja 2023 r.

........................................................................... MSzczonOw, dnia .......ccovveevvveeeeeereennenen.
(nazwisko i imig)

Wydzial.......ccooooiiiieii e

Niniejszym informuje, ze W dnit .......ccccovvivienieennennen. od 20dziNy .....ccoocemiiiniiiiiiieeeeee bede
przebywal/a w delegacji stuzbowe;.

Jednoczesnie informuje, ze :
1) po zakonczeniu delegacji jeszcze tego samego dnia bedg obecny/a w pracy”
2) delegacja stuzbowa bedzie catodniowa”
podpis pracownika

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 10 do Regulaminu Pracy
z dnia 17 maja 2023 r.

imi¢ i nazwisko pracownika
Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych
Zwracam si¢ zprosba o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych
W AN w godzinach od .............do ...,
Zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych™:
1) odpracuje do konca okresu rozliczeniowego tj. W dniu ........ccecveveeerciencienieenireecieeneenn,
w godzinach od...................... do cei,
2) odpracuje w nastepnym okresie rozliczeniowym tj. W dnill .......ccccceeveveeecieeesieenieenieesneenns
w godzinach od...................... do e
3) proszg¢ o potracenie naleznej cz¢Sci wynagrodzenia.
(podpis pracownika)
Akceptuje
podpis bezposredniego przetozonego

*zaznaczy¢ wlasciwe
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Zatgcznik Nr 11 do Regulaminu Pracy
z dnia 17 maja 2023 r.

Mszczondow, dnia .......ccceeeuuveeeennne.

(nazwisko i imig)

(komorka organizacyjna)

(stanowisko)

WNIOSEK URLOPOWY

Proszg¢ o udzielenie urlopu™:

1) wypoczynkowego za 10K .......cccccevvererenen. w liczbie .....ccoceenee. dni tj. coovenneens godzin
od dnia......cccceevueenene dodnia ....ccccoovvriiniiiiiiieee
2) okoliczno$ciowego ztytutu (urodzenia dziecka/Smierci .................... / Slubu.........c......... )™ Nr aktu
CYWIINEZO...cvviiiiieieiiie ettt ettt beseve v e senesenas w dniv/dniach.........cccoeevevienieniiniennn,

3) urlopu na zadanie w dniu/dniach ..........cccceevierieriinnienienns

*

Opinia bezposredniego przetozonego: proponuje udzieli¢ / nie udzieli¢ urlopu *
W okresie nieobecnosci pracownika zastepstwo pelni .........coccevvveiiniiiiiiiii e,
(data i podpis bezposredniego przetozonego)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody™

data i podpis Burmistrza

*zaznaczy¢ wlasciwe

*

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 12 do Regulaminu Pracy
z dnia 17 maja 2023 r.

imi¢ i nazwisko pracownika
Potwierdzenie wykorzystania urlopu na zadanie

Potwierdzam, ze w dniu/dniach...........ccceeevvviereenieniennenen, korzystatem/korzystatam z urlopu na zadanie.

Podpis pracownika
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Zatacznik Nr 13 do Regulaminu Pracy
z dnia 17 maja 2023 r.

Mszczondw, dnia .......ccccoeeevuveeennn.
(imie¢ 1 nazwisko)
(komorka organizacyjna)
Whiosek o urlop opiekunczy
(art. 173! kp)
Prosz¢ o udzielenie urlopu opiekunczego w dniach od ..................... do oo N TR
dni, w zwigzku z koniecznos$cia zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia

(imig i nazwisko, stopien pokrewienstwa w przypadku cztonka rodziny lub adres zamieszkania
w przypadku osoby nie bedacej cztonkiem rodziny)

z powaznych wzgledow medyCznycCh ... ..ot

podpis pracownika
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Zatacznik Nr 14 do Regulaminu Pracy
z dnia 17 maja 2023 r.

Mszczondw, dnia ............coeuveeene.

(komorka organizacyjna)

Whiosek o zwolnienie od pracy z powodu dzialania sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem (art. 148! kp)

Prosze o udzielenie zwolnienia:

D)W dniu ... 0od godziny ......ccccoveververeennnnnn, do godziny .......ccceevvereennnnnn.
liczba g0dzin ........ccooevevieviiriiiieeee *
2)od dnia ..o dOdNia ...veeiiecieeceeee e liczba dni
*

podpis pracownika
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Zatacznik Nr 15 do Regulaminu Pracy
z dnia 17 maja 2023 r.

Okreslenie stanowisk, na ktorych niezbedne jest stosowanie Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego oraz ustalenie stanowisk, na ktéorych dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow
wlasnej odziezy i obuwia roboczego

§ 1. Ustalam tabele norm przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz
przewidywane okresy ich uzytkowania w brzmieniu jak ponizej:

Zakres wyposazenia Przewidywany
L.p. Stanowisko pracy R — odziez i obuwie robocze, K svwalnosci
O — srodki ochrony indywidualnej oKres uzywamnosci
O — okulary korekcyjne do pracy przy
komputerze zgodnie z zaleceniami
1 Pracownik biurowy lekarza medycyny pracy do zuzycia,
O — przytbica
O - potmaska filtrujgca
R — kurtka ochronna (3w 1), 48 m-cy,
R — obuwie nieprzemakalne (kalosze), 48 m-cy,
R - trzewiki ochronne, 48 m-cy,
O — kask ochronny, do zuzycia,
P Pracownicy biurowy z zakresem O — kamizelka ostrzegawcza do zuzycia,
obowigzkow wykonywanych w terenie | O — okulary korekcyjne do pracy przy do zuzycia,
komputerze zgodnie z zaleceniami
lekarza medycyny pracy
O — przytbica do zuzycia,
O - potmaska filtrujgca do zuzycia.
R — fartuch syntetyczny 2 szt. 12 m-cy
R — obuwie ochronne do pracy 12 m-cy
wewnqtrz,
3 | Sprzqtaczka/ robotnik gospodarczy R- trzewiki ochronne, 48 m-cy
R - kurtka ochronna (3w 1), 48 m-cy
O — rekawice gumowe, do zuzycia
O — potmaska filtrujgca do zuzycia
R — fartuch plocienny, 24 m-ce,
O- rekawiczki bawetniane do zuzycia,
Pracownik majgcy w obowigzkach O — potmaska filtrujgca do zuzycia,
4 | nadzor nad archiwum zaktadowym, O — okulary korekcyjne do pracy przy do zuzycia,
informatyk komputerze zgodnie z zaleceniami
lekarza medycyny pracy
O — przytbica do zuzycia

§ 2. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze sa przydzielane pracownikom bezptatnie
i stanowig wlasnos¢ pracodawcy.

§ 3. Srodki ochrony indywidualnej, odziez iobuwie robocze winny by¢ przez pracownika uzywane
W miejscu pracy i zgodnie z ich przeznaczeniem. Pracownik otrzymuje je w ilosci i rodzaju uzaleznionym od
stanowiska.

§ 4. Pracodawca ustala nastgpujace stanowiska, na ktorych moze by¢ uzywana przez pracownikow za ich
zgoda, wlasna odziez i obuwie robocze, spetniajace wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy:

1) pracownicy biurowy z zakresem obowigzkow wykonywanych w terenie,

2) sprzataczka/robotnik gospodarczy,
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3) pracownik majacy w obowigzkach nadzér nad archiwum zaktadowym, informatyk.

§ 5. 1. Pracodawca wyptaca pracownikom okreslonym w § 4, ekwiwalent za uzytkowanie wiasnej odziezy
1 obuwia roboczego w wysokos$ci okre§lonej ponize;j:

Zakres wyposazenia
L.p. R- odziez i oggwie robocze Cena w PLN
1 R - kurtka ochronna (3w 1), 250,00
2 R — obuwie nieprzemakalne (kalosze) 100,00
3 R — Fartuch ptocienny/syntetyczny 100,00
4 R - obuwie ochronne do pracy wewngtrz, 100,00
5 R — trzewiki ochronne 150,00

2. Ekwiwalent jest wyptacany jednorazowo w terminie do 31 stycznia roku nast¢pnego po przydzieleniu
pracownikowi srodkoéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

§ 6. 1. Pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny za pranie ikonserwacj¢ odziezy roboczej
wyplacany w okresach rocznych z dotu do 31 stycznia po uptywie roku. Kwota ta waloryzowana jest kazdego
roku wskaznikiem inflacji.

2. Ekwiwalent pieniezny na pranie odziezy iczyszczenie obuwia roboczego przystuguje w wysokosci
okreslonej ponize;j:

Czestotliwos¢
prania w ciagu
L.p. Stanowisko pracy Koszt 1 prania miesigca wg Razem
grupy
zabrudzenia
Koszt srodkow piorgcych
Pracownik biurowy z zakresem | +Koszt zuzycia energii + Koszt
1 obowiagzkoéw wykonywanych w | robocizny + Koszt zuzycia 1 pranie 11,49 zt
terenie wody i sciekow = 1,50 zt +2,00
zt +7,60z1 + 0,39 zt = 11,49 zI
Koszt  srodkow  piorgcych
. +Koszt zuzycia energii + Koszt
2 Sg ZZ?)?:IZCI?/ robotnik robocizny + Koszt zuzycia 4 prania 45,96 zt
£0SP Y wody i $ciekéw = 1,50 z# +2,00
zt +7,60z1 + 0,39z = 11,49 zI
Pracownik majacy w Roszt S{"OClTkOW proracy ch
. . +Koszt zuzycia energii + Koszt
obowigzkach nadzor nad . . .
3 . robocizny + Koszt zuzycia 1 pranie 11,49 zt
archiwum zaktadowym, S
informatyk wody i sciekow = 1,50 zf +2,00
zt +7,60z1 + 0,39 zt = 11,49 zI

1 grupa zabrudzenia — 1 pranie w ciggu miesigca — pracownik obstugujqcy archiwum, pracownik biurowy z
zakresem obowiqzkow wykonywanych w terenie
11 grupa zabrudzenia — 4 prania w miesigcu — sprzqtaczka / pracownik gospodarczy

Koszt srodkow piorgcych: srednia cena kapsutki / proszku na 1 pranie — 1,50 71

Koszt zuzycia energii elektrycznej: srednia cena zuiycia 2 kWh — 2,00 z1

Koszt robocizny: 22,80 7zt * 0,333(20 min) = 7,60 71

Koszt zuzycia wody i Sciekow: woda i Scieki przy zuiyciu 50 | na pranie — 0,14 zt + 0,25 z1 = 0,39 zt

3. W przypadku nieobecnosci usprawiedliwionych innych niz urlop wypoczynkowy, ekwiwalent, o ktorym
mowa w § 6 ust. 112 jest pomniejszany za kazdy dzien tej nicobecnosci.

4. Wykaz uprawnionych do wyptaty ekwiwalentu za pranie odziezy i czyszczenie obuwia roboczego,
sporzadza pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. BHP.
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5. Gospodarowanie $rodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza iobuwiem roboczym jest
ewidencjonowane oddzielnie dla kazdego pracownika (w karcie ewidencyjnej wyposazenia).
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Zatacznik Nr 16 do Regulaminu Pracy
z dnia 17 maja 2023 r.

Wykaz prac szczegdlnie uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy
i kobiet karmiacych dziecko piersia

I. Treé¢ rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac uciazliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

§ 1. Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezaréw
1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktoérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracqg fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 k] na zmiane robocza, aprzy pracy
dorywczej (wykonywanej do 4razy na godzing, jezeli laczny czas wykonywania takiej pracy
nie przekracza 4 godzin na dobg) - 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sity przekraczajace;j:

a) przy obstudze oburgcznej - 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej - 5 N przy pracy stalej i 12,5 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej
w pkt 1;

4) nozna obstuga elementow urzadzen (pedatoéw, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie sity
przekraczajacej 30 N;

5) rgczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotow przy pracy stalej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity
przekraczajace;j:

a) 3 0 N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciagnieciu;

7) reczne przetaczanie 1wtaczanie przedmiotdw o ksztaltach okragtych oraz udziat w zespotowym
przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatdow ciektych - goracych, zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia,

9) przewozenie tadunkow na wozku jednokotowym (taczce) 1 wozku wielokotowym poruszanym recznie;
10) prace w pozycji wymuszone;j;

11) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony
W pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ 15-
minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tacznym czasie przekraczajacym 8 godzin na dobe,
przy czym czas sp¢dzony przy obsludze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczad
50 minut, po ktéorym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu

pracy.
2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:
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1) wszystkie prace, przy ktoérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracqg fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 k] na zmiane robocza, aprzy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:
a) 6 kg - przy pracy stalej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczna obsluga elementdw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktérej jest wymagane
uzycie sily przekraczajacej:

a) przy obstudze oburecznej - 25 N przy pracy statej 150 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej
w ust. 1 pkt 1,

b) przy obstudze jednorgcznej - 10 N przy pracy statej 125 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej
w ust. 1 pkt 1;

4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatow, przyciskéw itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie sity
przekraczajace;j:

a) 60 N - przy pracy stalej,
b) 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos¢ ponad 4 m lub na odlegtos¢
przekraczajaca 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gore - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych maksymalny kat
nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg;

7) reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow o masie przekraczajace;j:

a) 4 kg - przy pracy statej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbgdne uzycie sily
przekraczajace;j:

a) 60 N - przy pchaniu,
b) 50 N - przy ciggnieciu;

9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okraglych (w szczego6lnosci beczek, rur o duzych
srednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej i gtadkiej nawierzchni, przekracza
40 kg na jedna kobiete,

b) masa przedmiotow wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete;
10) udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

11) reczne przenoszenie materialow ciektych - goracych, zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia,

12) przewozenie tadunkdéw o masie przekraczajace;j:

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg - po
terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub
50 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

¢) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kolowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5%
lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.
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Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja réwniez mas¢ urzadzenia transportowego
idotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej. W przypadku
przewozenia tadunkéw po powierzchni nierdwnej lub nieutwardzonej masa fadunku tgcznie z masg
urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci;

13) przewozenie fadunkoéw na wozku szynowym o masie przekraczajacej, tacznie z masg wozka:
a) 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,
b) 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wickszym niz 2%;
14) przewozenie tfadunkow:
a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wozku wielokotowym na odleglosé przekraczajaca 200 m,
¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,
d) na wozku szynowym na odlegtos¢ przekraczajaca 400 m.
§ 2. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersiq:

1) prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana
ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Normg dotyczaca tych prac, jest wiekszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana
ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Normg dotyczaca tych prac, jest mniejszy od -1,0;

3) prace wykonywane w srodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu, szczegélnie przy
wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajagcym 15°C, przy braku
mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;j.

§ 3. Prace w narazeniu na halas lub drgania
Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego Iub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na halas infradzwickowy, ktorego réwnowazny poziom cisnienia
akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwo$ciowa G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego
lub przecigtnego tygodniowego, okre$lonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza wartos¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktorego:

a) rownowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach srodkowych od
10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach srodkowych od

10 kHz do 40 kHz
- przekraczaja nastepujace wartosci:
Czestotliwosé Rownoyvazny poziom cisnienia akust}fcznego odmes.lony do Maksymalny poziom
. 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego, | ., ..
Srodkowa pasm okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu cisnienia
tercjowych (kHz) pracy ( dB% przep pracy, wy akustycznego (dB)
10; 12,5; 16 75 95
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20 85 105

25 100 120

31,5; 40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez konczyny goérne, ktorych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8 godzin dziatania
sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwo$ciowo przyspieszen drgan, wyznaczonych
dla trzech sktadowych kierunkowych (anwx, ahwy, anw-), przekracza 1 m/s?,

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej skutecznych,
skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych
kierunkowych (ahwx, 3hwy, anw,), przekracza 4 m/s%;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm cztowieka.

§ 4. Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300 GHz
oraz promieniowania jonizujacego

1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiggu pola elektromagnetycznego o natgzeniach przekraczajacych wartosci dla strefy
bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natgzen czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace
okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

§ 5. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu

Dla kobiet wcigzy 1ikobiet karmigcych dziecko piersig - prace nurkow, prace w zbiornikach
cisnieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.

§ 6. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
1. Dla kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersiq:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej
i potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazma;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2-4
zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w srodowisku
pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow zawodowo narazonych na te czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka
zawodowego, zuwzglednieniem dzialan terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami
biologicznymi, wskaza na niekorzystny wpltyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwoj
ptodu.

§ 7. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersiq:
1) prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji zgodnie z

rozporzadzeniem

Parlamentu Europejskiego iRady (WE) nr 1272/2008 zdnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie
klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajacym i uchylajacym dyrektywy
67/548/EWG 11999/45/WE oraz zmieniajacym rozporzgdzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L
353 231.12.2008, str. 1, z pézn. zm.) w jednej lub kilku z nastgpujacych klas lub kategorii zagrozenia
wraz z jednym lub kilkoma nastgpujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
b) rakotworczo$¢, kategoria 1A, 1B Iub 2 (H350, H3501, H351),
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¢) dziatanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria szkodliwego
wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersig (H360, H360D, H360FD,
H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370, H371)
- niezaleznie od ich st¢zenia w §rodowisku pracy;
2) prace W narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stgzenia w Srodowisku
pracy:
a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skorg,
b) leki cytostatyczne,
¢) mangan,
d) syntetyczne estrogeny i progesterony,
e) tlenek wegla,
f) otow i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,
g) rtec 1 jej zwiazki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich st¢zenia w §rodowisku pracy
przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych w przepisach w sprawie
najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych, ich
mieszanin lub czynnikdéw o dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie
substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikow lub procesow technologicznych o dziataniu
rakotworczym lub mutagennym w Srodowisku pracy.

§ 8. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersiq:

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;

3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy ta§mie);

4) inne prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie pozarow,
udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii, prace z materialami wybuchowymi,
prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze rozptodnikow.

2. Dla kobiet w cigzy - praca na wysoko$ci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajagcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokos$ci (bez potrzeby
stosowania $rodkoéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie ischodzenie po drabinach
1 klamrach.

II. Wykaz praz szczegoélnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy
i kobiet karmiacych dziecko piersia wystepujacych w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie:

1) prace w pozycji wymuszone;j;

2) prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spgdzony
W pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ 15-
minutowa przerwa,

3) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w fagcznym czasie przekraczajacym 8 godzin na dobg,
przy czym czas spgdzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé
50 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu

pracy.
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Zatacznik Nr 17 do Regulaminu Pracy
z dnia 17 maja 2023 r.

imi¢ i nazwisko pracownika
Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy w zwiazku z wychowaniem dziecka do lat 14 (art. 188 Kp)

Whioskuje o udzielenie zwolnienia z tytutu opieki nad dzieckiem:

DwWdniu ... 0od godziny .....ccccceveververrennnnnn, do godziny ......ccceevverieennnnn.
liczba godzin ........ccooveeeiiviiiiiiiiee *
2)od dnia ..o dOdNia ...veeieeciieceeee e liczba dni
*

podpis pracownika

podpis bezposredniego przetozonego
Akceptacja Burmistrza

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 18 do Regulaminu Pracy
z dnia 17 maja 2023 r.

Mszczondw, dnia.............ccoeeeunneee.. r.

(imig i nazwisko pracownika)

Wydzial......ooooooiii
StanoOWisSKO......ccerueeeieieieieeeeee e
Oswiadczenie
Oswiadczam, ze wychowuje dziecko/dzieci do lat 14
L.p. Imig i nazwisko Data urodzenia

1. Dotyczy pracownikéw wychowujacych przynajmniej jedno dziecko do 14 lat
W zwigzku z art.188 Kodeksu pracy o$wiadczam, ze:
O zamierzam

O nie zamierzam korzysta¢ =z przystugujacego wciggu roku zwolnienia od pracy w zwigzku
z wychowywaniem dziecka do lat 14,

Jednocze$nie oswiadczam, ze matka/ojciec dziecka wroku ............. nie bedzie korzysta¢ z w/w
uprawnienia

2. Dotyczy pracownikéw samorzgdowych sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi stalej
opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat

W zwiazku z art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych o§wiadczam, ze:
O wyrazam zgode

O nie wyrazam zgody na prac¢ w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze
W porze nocnej oraz w niedziele i Swigta

O nie dotyczy

3. Dotyczy pracownikow opiekujacych sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia
W zwigzku z art.178 § 2 Kodeksu pracy oswiadczam, ze
O wyrazam zgode

O nie wyrazam zgody na zatrudnienie w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu
pracy, o ktorym mowa w art.139 Kodeksu pracy (system przerywanego czasu pracy) oraz na delegowanie
poza state miejsce pracy

O nie dotyczy
(podpis pracownika sktadajacego oswiadczenie)

X - zaznaczy¢ wlasciwy kwadrat
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