ZARZADZENIE NR 19/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 12 marca 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Mszczonowie.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018r., poz.994
z p6zi. zmV. ) i art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U z 2018r. poz. 917 z p6zn. zm?)
w zwiazku z art. 42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018r.,
poz. 1260 i poz. 1669) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy Urzgdu Miejskiego w Mszczonowie stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 73/15 Burmistrza Mszczonowa z dnia 3 listopada 2015 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Mszczonowie z pdzniejszymi zmianami.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci pracownikdéw i ma
zastosowanie od dnia 1 kwietnia 2019 .

Burmistrz Mszczonowa

mgr inz. Jozef
Grzegorz Kurek

D zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogtoszone w Dz.U z 2018r. poz. 1000, poz.1349 i poz.1432
2zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogloszone wDz.U z2018r. poz. 100, poz.1076, poz.1608,
p0z.1629,poz. 2215, poz. 2224, poz.2245, poz.2377, poz.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 19/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 12 marca 2019 r.

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Mszczonowie

Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:
1) art. 42 ust.1 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U. z 2018r. poz.
1260 z p6zn.zm.);
2) art. 104-104% Kodeksu pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 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 2014r.
poz. 1632 z pdzn. zm.);

4) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(Dz.U. z2018 r. poz. 2137 z p6zn. zm.);

5) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy 1iPolityki Spotecznej zdnia 10 grudnia 2018r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz.U z 2018r., poz.2369);

§ 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) Zastepcy 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¢ pracownikoéw samorzadowych Urzedu Miejskiego w Mszczonowie;
8) bezposrednim przetozonym, nalezy przez to rozumiec:

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

b) dla Naczelnikow Wydziatow iradcow prawnych - Burmistrz Mszczonowa, a w razie jego nieobecnosci
Zastepca Burmistrza i Sekretarz Gminy w razie nieobecnosci Zastepcy Burmistrza);

¢) dla Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy - Burmistrz Mszczonowa.
§ 3. Regulamin pracy, zwany dalej ,,Regulaminem" okresla w szczegdlnosci:
1) obowiazki i prawa pracodawcy;
2) obowiazki i uprawnienia pracownikow;
3) system i rozktad czasu pracy oraz okres rozliczeniowy czasu pracy;
4) organizacj¢ pracy;
5) termin, miejsce i czgstotliwo$¢ wyptaty wynagrodzenia;

6) odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikows;
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7) sposob usprawiedliwiania spoznien, nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy;

8) zasady i tryb postepowania 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 obowiazuje wszystkich pracownikow 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
wyodrebnionymi zespotami pracowniczymi kieruje jeden przetozony, a kazdy pracownik podlega bezposrednio
tylko jednemu zwierzchnikowi, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe iprzed ktérym jest odpowiedzialny
stuzbowo.

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

Rozdzial 2.
OBOWIAZKI 1 PRAWA PRACODAWCY

§ 6. Pracodawca jest w procesie pracy zobowigzany w szczegdlnosci:
1) szanowa¢ 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, niepetnosprawnosé, rase;
narodowo$¢, przekonania polityczne czy religijne, badz przynalezno$¢ zwigzkowa pracownikow;
4) zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodnie z tre§cia nawigzanych stosunkow pracy;

5) zaznajomi¢ pracownikow z zakresem ich uprawnien i obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na danym
stanowisku i zaleznoscig stuzbowa;

6) wskaza¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych instrukcji, materiatéw i narzedzi;

7) organizowac¢ pracg w sposob zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie przez pracownikow
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji;

8) informowac¢ pracownikoéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich pracg oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami;

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

10) organizowa¢ wymagane badana lekarskie pracownikoéw;

11) dostarczy¢ nieodplatnie pracownikom przystugujacym im $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego;

12) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

13) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

14) zaspakaja¢ w miarg posiadanych srodkéw 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;

17) niezwtocznie wydaé pracownikowi §wiadectwo pracy, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasni¢ciem stosunku
pracy;
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18) wplywac¢ na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.
§ 7. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

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

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

3) stosowania kar z tytutu odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikow;
4) kontroli wykonywanej pracy;

5) zadania od pracownikdéw skladania informacji, os$wiadczen niewynikajacy z obowigzkow okreslonych
przepisami prawa.

§ 8. 1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi oraz zapewni¢ roéwne traktowanie
w zatrudnieniu.

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

3. Pracownik u ktérego mobbing wywotat rozstr6j zdrowia moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy
tytutem zado$¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.

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

5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastagpi¢ na piSmie z podaniem
przyczyny,o ktoérej mowa w ust.2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy o prace.

6. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza réwne traktowanie pracownikow w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

Rozdzial 3. ]
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

§ 9. 1. Przez nawiazanie stosunku pracy pracownicy zobowigzuja si¢ do wykonywania na rzecz pracodawcy
i pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju, w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce.

2. Pracownicy sa zobowigzani wykonywaé prac¢ sumiennie istarannie oraz stosowaé si¢ do polecen
przetozonych, zgodnie z prawem, z zastrzezeniem § 10.

3. Pracownicy s3a zobowigzani zwlaszcza:

1) nalezycie dba¢ o wykonywanie zadan publicznych gminy oraz o $rodki publiczne z uwzglgdnieniem interesu
gminy oraz indywidualnych interesow obywateli;

2) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej iinnych przepiséw prawa oraz Kodeksu Etyki
Pracownikow Samorzadowych w Gminie Mszczonow;

3) wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) udziela¢ informacji organom, instytucjom iosobom fizycznym oraz udostepnia¢ dokumenty znajdujace si¢
w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony, jesli prawo tego nie zabrania;

5) zachowac si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nim;

6) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

7) sumiennie i starannie wykonywa¢ polecenia przetozonego;

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

9) przestrzegac czasu pracy;
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10) przestrzegaé 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¢ pracodawcg na szkode;
14) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

15) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspodtzycia spolecznego;

16) zachowac uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z mieszkancami i zapewni¢ im kompetentna 1 profesjonalng
obshuge;

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

18) zachowa¢ droge stluzbowa w sprawach, ktore ich dotycza tj. wynikaja ze stosunku pracy lub w sprawach,
ktére 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;

11) uzywac srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytacznie do wykonywania zadan stuzbowych;
12) zabezpieczaé nalezycie urzadzenia i narzgdzia, po zakonczonej pracy;

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

§ 10. 1. Pracownicy s3 obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajacej posiadanym
przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajacej poza warunki wynikajace z umowy o pracg, chyba, ze
warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika albo gdy wykonanie pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

2. Jes$li wymagaja tego potrzeby pracodawcy pracownicy sg zobowigzani do wykonywania takze zleconych im
prac innych niz okre§lone 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. W razie nadzwyczajnej koniecznosci pracownicy s3a zobowigzani do wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych, w dni wolne od pracy oraz do petnienia dyzurow.

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

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

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, wtym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,
nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é oraz zajeé
sprzecznych z obowigzkami niewynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika ktoregokolwiek z zakazow, o ktérych mowa
w ust. 3, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu
pracy lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.

§ 12. 1 Celem przeciwdziatania zjawisku konfliktu intereséw, pracownikowi nie wolno wykorzystywa¢ funkcji
publicznej do prywatnych celow lub jej naduzywac.
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2. Konfliktem interesow jest zachowanie pracownika, zarowno i czasie pracy jak i poza praca, ktore koliduje
z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych, uniemozliwiajacych ich nalezyte wykonywanie lub czynigc szkode
w dziatalno$ci Gminy Mszczonow lub jej mieszkancow. Konflikt interesow wystepuje w sytuacji, gdy pracownik
podejmujac rozstrzygnigcie sprawy, badz tez uczestniczy w przygotowaniu tego rozstrzygnigcia ma lub moze miec
interes w sposobie rozstrzygniecia tej sprawy.

3. Konfliktem interesu jest w szczegolnosci:

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

2) udziat w posiedzeniu komisji, ktora rozpatruje sprawe cztonka rodziny lub innej osoby bliskiej;

3) zatrudnienie w komorce organizacyjnej czlonkéw rodziny naczelnika komorki organizacyjnej, albo
zatrudnienie w urzgdzie cztonkow rodziny komisji kwalifikacyjnej;

4) prowadzenie dzialalno$ci zarobkowej, wykorzystujac zatrudnienie w Urzedzie lub informacje nalezace do
Urzedu;

5) wykonywanie przez pracownika ustug na rzecz podmiotu, z ktérym Urzad zawarl umowe lub laczenie pracy
w podmiocie dotowanym i w komisji przyznajacej dotacje;

6) udzial w postgpowaniu dotyczacym zamdwienia na towary i ustugi w firmie zatrudniajacej cztonkow rodziny
pracownika lub jego przetozonego;

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

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

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

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

§ 13. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
jest zobowiazany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.

2. Wzbr o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej okresla zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

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

4. Niezlozenie o$wiadczenia w terminie powoduje natozenie na pracownika kary upomnienia albo nagany,
apodanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dzialalno$ci 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 zlozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym.

2. Na zadanie Burmistrza z zastrzezeniem ust. 1 , pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o stanie majatkowym.

§ 15. 1 W zwiazku z wygasni¢ciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:
a) uporzadkowa¢ doktadnie wszystkie akta spraw z podzialem na:

- sprawy w toku,

- sprawy tymczasowo zalatwione,

- sprawy ostatecznie zalatwione i przekaza¢ wyznaczonej osobie lub do archiwum zaktadowego;

b) zwrdci¢ pracodawcy sprzet komputerowy, elektroniczny, telefoniczny iinny sprze¢t i materiaty, jesli byly
wydane;

¢) zwroécic pieczgcie, identyfikator, karte do czytnika e-lista oraz pilota do alarmu;
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d) uporzadkowac sprawy w systemie informatycznym na wspolnych zasobach;
e) przekaza¢ do kadr wypetniong karte obiegowa, stanowiaca zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

2. Po uporzadkowaniu akt wszystkich spraw nastgpuje ich przekazanie. Bezposredni przetozony wyznacza
pracownika przyjmujacego cala dokumentacj¢ ze stanowiska pracy w wersji papierowej i elektroniczne;j.
Z czynno$ci przekazania spraw sporzadza si¢ protokot.

3. Protokot podpisuja przejmujacy i przekazujacy.

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

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

§ 16. Bezposredni przelozeni pracownikoéw zobowiazani sg do :
1) kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegltych im pracownikéw;

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

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

4) nadzorowania przestrzegania obowiazku trzezwosci przez podwtadnych;

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

6) zapewnienia rownomiernego obcigzenia praca w okresie zastepstw nieobecnych w pracy podwladnych;
7) stosowania obiektywnych metod oceny pracy pracownikow;

7) wyznaczanie zastepstwa w okresie wlasnej nieobecnosci w pracy;

8) przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego dla nowozatrudnionych pracownikow.

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

1) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz psucie materiatdéw, narzedzi i urzadzen technicznych;
2) nieprzestrzeganie zasad Kodeksu Etyki Pracownikéw Samorzgdowych w Gminie Mszczondw;

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

4) uzywanie prywatnych programow i no$nikoéw danych w pracy;

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

6) stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozycia alkoholu w czasie pracy lub po pracy na terenie
zaktadu pracy;

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

8) nie wykonywanie polecen przetozonych;

9) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych;

10) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

11) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow;

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

14) stosowanie mobbingu wobec ktéregokolwiek z pracownikow;
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15) manifestowanie swoich pogladéw i sympatii politycznych w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkoéw
shuzbowych;

16) wchodzenie w konflikt interesow;

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

18) uzywania przez pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych , wtym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych niewlasciwego ubioru na terenie zakladu pracy w czasie wykonywania
obowiazkow stuzbowych a w szczego6lnosci w przypadku:

a) MeZCzyzn:
- zbyt obszernych jeansow typu baggy,
- spodni z przetarciami, dziurami, nitami itp.,
- wytartych sztruksow,
- dresow,
- krétkich spodenek,
- butdéw typu japonki, sandaly,
b) kobiet:
- bluzek bez r¢kawow 1 na cienkich ramigczkach,
- spddnic mini, ledwo zakrywajacych bielizne,
- krotkich spodenek i szortow,
- letnich sandatkdw, japonek i tzw. rzymianek,
- spodnic z wysokim rozcigciem,
- przezroczystych bluzek,
- zbyt obcistej odziezy.
§ 18. 1. Uprawnienia pracownicze obejmuja w szczegolnosci:
1) prawo do wynagrodzenia stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych;
2) terminowe otrzymywanie wynagrodzenia za prace;
3) zorganizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy;
4) powierzenia pracy zgodnie z ich kwalifikacjami;
5) wyposazenia stanowiska w niezbedne materiaty i urzadzenia;

6) zorganizowania pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz zabezpieczenia
pracownikom w okresie od 15maja do 15 wrzeSnia nieograniczonego bezptatnego dostepu do wody
mineralnej;

7) wnioskowania w sprawach dotyczacych stanowiska pracy;

8) otrzymywania zwrotu kosztow okularéw zakupionych w wyniku przeprowadzonych badan okresowych
pracownikéw do wysokosci:

a) szkta korekcyjne i ustuga optyczna — 100% ceny,
b) oprawki do kwoty 200 zt.

9) jednego dodatkowego ptatnego dnia urlopu okolicznosciowego imieninowego oznaczonego w li§cie obecnosci
jako symbol P - inne nieobecno$ci ptatne, udzielonego na wniosek pracownika (wzor wniosku stanowi
zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia) w dniu imienin. W uzasadnionych przypadkachw szczegolnosci,
gdy dzien imienin przypada w dniu wolnym od pracy, za zgoda pracodawcy urlop ten moze by¢ udzielony
w innym dniu niz dzien imienin przypadajacym w okresie rozliczeniowym,w ktorym przypadaja imieniny.
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Niewykorzystany urlop okoliczno$ciowy =z tytutu imienin najpdézniej do konca okresu rozliczeniowego
w ktérym przypadaja imieniny nie przechodzi na kolejny okres rozliczeniowy;

10) wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze - za prace 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 obowigzkow;
13) $wiadczenia emerytalno-rentowe na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa;

14) zwolnienia od pracy zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci 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 sg obowigzani na biezgco przyjmowaé pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow
dotyczacych funkcjonowania komorki organizacyjne;.

4. Pracownicy nie ponosza ujemnych konsekwencji stuzbowych zpowodu zlozenia 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 w formach pozaszkolnych na podstawie skierowania Pracodawcy odbywa si¢ na
koszt Pracodawcy.

3. Pracodawca uczestniczy w kosztach podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw w szkotach
wyzszych na zasadach okre§lonych w umowie dwustronnej zawartej pomigdzy pracownikiem i pracodawca
okreslajacej 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 urz¢du
lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Kazdy pracownik powinien wstawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczegcia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy i byt gotowy do $wiadczenia 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 prawidlowego ustalenia wynagrodzenia i innych
$wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele
i $wieta, dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy- w rozliczeniu
dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Pracodawca przekazuje pracownikowi kopie ewidencji czasu pracy do 3 dnia kazdego miesigca za poprzedni
miesigc pracy.

§ 22. 1. W Urzedzie Miejskim obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy dla :
a) pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierowniczych stanowiskach urzedniczych;
b) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych (pomoc administracyjna)

2) zadaniowy dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych ( sprzataczki, robotnik
gospodarczy)

2. W systemie o ktorym mowa w ust. 1 dopuszczalna jest ruchoma organizacja czasu pracy, o ktoérej mowa
w art.140'Kodeksu pracy,
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§ 23. 1. Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze przekraczac
8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy przyjmujac jednomiesieczny
okres rozliczeniowy

2.7 uwagi na organizacj¢ pracy Urzedu, w celu zapewnienia mieszkancom mozliwosci zatatwienia spraw
w urzedzie w dogodnym dla nich czasie wprowadza si¢ nastepujacy rozktad czasu pracy:

1) poniedziatek, wtorek, czwartek, piatek od godziny 8:00 do godziny 16:00;
2) sroda od godziny 10:00 do godziny 18:00.

3. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze dokonaé niezbednych odstepstw od rozkladu czasu pracy
okreslonego w ust. 2. podajac wezesniej informacj¢ mieszkancom na tablicy ogtoszen oraz w BIP.

4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne umowy
0 prace.

§ 24. Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych.( Dz.U z 2018 r. poz.511 z p6zn.zm)

§ 25. Czas pracy radcow prawnych , reguluje ustawa z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (Dz.U z 2018 r.,
poz, 2115 z p6zn.zm).

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

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

2. Za prace w godzinach nadliczbowych, pracownikowi przystuguje wedlug 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 wypoczynkowi lub po jego zakonczeniu.

3.Zgod¢ na wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych udziela Burmistrz na pisemny wniosek
bezposredniego przetozonego sktadany w formie papierowej wedlug wzoru ustalonego w zatgczniku nr 5 do
Zarzadzenia. W przypadku nieobecno$ci Burmistrza zgode udziela Zastgpca Burmistrza.

4. Wniosek, o ktéorym mowa w ust.1, nalezny ztozy¢ najp6zniej w dniu przystapienia do wykonywania przez
pracownika czynnosci stuzbowych w godzinach nadliczbowych. Wniosek musi zawiera¢ doktadng date, godziny
oraz wyszczegolnienie konkretnych zadan, wynikajacych ze szczegodlnych potrzeb pracodawcy.

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

6. Postanowien ust.1 nie stosuje si¢ do kobiet wcigzy, pracownikow z orzeczonym stopniem
niepetnosprawnosci oraz bez ich zgody, do pracownikow sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej
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, Zastepcy Burmistrza, Skarbnika oraz innych pracownikow,
w przypadku koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii.

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

2. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 22:00 a 6:00.
§ 30. 1. W zamian za prac¢ w niedziele lub §wigto pracownikowi nalezy si¢ inny wolny od pracy dzien:
1) w zamian za prac¢ w niedziele - w okresie 5 dni poprzedzajacych lub nastepujacych po takie niedzieli,

2) w zamian za $wigto - w ciggu okresu rozliczeniowego.
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Rozdzial 5.
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 31. 1. Wynagrodzenie za pracg, wyplaca si¢ 5-go dnia kolejnego miesigca kalendarzowego, nastepujacego po
miesigcu za ktory przystuguje wynagrodzenie z wylaczeniem grudnia kazdego roku, w ktorym to miesigcu wyptata
wynagrodzenia nastgpuje w terminie ustalonym przez pracodawce .

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

3. Szczegotowe zasady przyznawania dodatkow do wynagrodzenia oraz innych $wiadczen pienigznych okresla
regulamin wynagradzania i odrgbne przepisy.

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

2. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie za prace jest przekazywane w formie gotéwkowej poprzez
wystawienie czeku do placéwki banku sprawujacego obstuge finansowg Urzedu.

Rozdzial 6.
ORGANIZACJA PRACY

§ 33. 1. Pracownik potwierdza fakt przyjscia do pracy i wyjscia z pracy poprzez uzycie przydzielonej mu karty
zblizeniowej do elektronicznej rejestracji czasu pracy (e-lista) na czytniku znajdujacym si¢ w budynku Miejskiego
w Mszczonowie.

2. Fakt otrzymania karty zblizeniowej do systemu e-lista potwierdza pracownik w o§wiadczeniu. O$wiadczenie
pracownika stanowi zalgcznik nr 6 do Zarzadzenia.

3. W przypadku nie zarejestrowania przez pracownika faktu przyj$cia do pracy poprzez uzycie zblizeniowe]
karty, pracownik winien na piSmie ten fakt zglosi¢ do Wydziatu Organizacyjnego i Obstugi Rady Migjskie;j.
Pisemnego zgloszenia wymaga takze fakt blednej rejestracji czasu pracy. Wzor zgloszenia wniosku stanowi
zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia .

4. W przypadku zagubienia karty zblizeniowej do systemu e-lista pracownik winien fakt ten natychmiast
zglosi¢ do Wydzialu Organizacyjnego i Obstugi Rady Miejskiej sktadajac wniosek o wydanie nowej karty. Wzor
wniosku stanowi zatgcznik Nr 8 do zarzadzenia.

5.7Z obowigzku potwierdzania rozpoczgcia izakonczenia pracy zwolnieni sa Burmistrz oraz Zastgpca
Burmistrza.

6. Rejestrowanie obecnosci przy pomocy karty zblizeniowej za innych pracownikéw, stanowi cigzkie
naruszenie obowigzkow pracowniczych uzasadniajagce zastosowanie sankcji, z rozwigzaniem umowy o pracg bez
wypowiedzenia z winy pracownika wiacznie.

7. Rejestracja czasu pracy przed godzing rozpoczgcia pracy oraz po godzinie zakonczenia pracy ( wynikajacej
z Regulaminu, umowy lub indywidualnego czasu pracy) nie jest pracg 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 poprzez odbicie si¢ na wyjscie/wejscie
stuzbowe.

2. Fakt wyjazdu w delegacje stuzbowa rozpoczynajaca si¢ przed rozpoczgciem pracy nalezy poprzedniego dnia
zglosi¢ do Wydzialu Organizacyjnego iObstugi Rady Miejskiej celem naniesienia odpowiedniej adnotacji
w systemie e-lista. Wzor zgloszenia stanowi zatagcznik Nr 9 do zarzadzenia

§ 35. 1. Zgoda na wyjscie prywatne udzielana jest po uzyskaniu zgody pracodawcy, kazdorazowo na
uzasadniony pisemny wniosek pracownika, po akceptacji bezposredniego przetozonego i powinna by¢ dostarczona
do Wydziatu Organizacyjnego i Obstugi Rady Miejskiej przed wyj$ciem prywatnym. Wzor wniosku o udzielenie
zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych stanowi zatgcznik Nr 10 do zarzadzenia.

2. Opuszczenie miejsca pracy, ktore nastgpito w zwigzku znagla inie dajacg si¢ przewidzie¢ przyczyna,
wymaga powiadomienia bezposredniego przetozonego. W tym przypadku wniosek o udzielenie zwolnienia od
pracy pracownik moze ztozy¢ w pdzniejszym terminie, jednak nie pdzniej, niz w ciagu 1 dnia od zaistnienia
zdarzenia.
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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 okreslonym w pkt 1, nie stanowi pracy w nadgodzinach.

4. Odpracowywanie wyjscia prywatnego powinno nastapi¢ do konca okresu rozliczeniowego, w ktorym doszto
do zwolnienia tj. w terminie wskazanym na wniosku.

5. Wyjscia w celach prywatnych poza teren pracy, pracownik odnotowuje przy pomocy karty zblizeniowe;.
poprzez odbicie si¢ na wyjscie/wejscie. Nie zarejestrowanie powrotu przez pracownika przy pomocy czytnika
elektronicznego, stanowi domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.

6. W przypadku sporadycznego ( nie czesciej niz trzy razy w miesigcu) spdznienia si¢ do pracy nie dtuzszego
niz 10 min pracownik ma prawo do odpracowania tego sp6znienia w tym samym dniu bez konieczno$ci sktadania
pisemnego wniosku. O tym czy takie spdznienie zostato odpracowane decyduje wydruk z systemu e-lista.

7. Czas spoOznienia si¢ do pracy z zastrzezeniem ust.6 lub wczesniejszego wyjscia z pracy odlicza si¢
z wynagrodzenia za pracg.

8. W przypadku nie odpracowania w terminie wyj$¢ prywatnych pracodawca dokonuje potracenia
odpowiedniej czesci wynagrodzenia miesigcznego.

§ 36. Przebywanie w budynku Urzedu 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 nieobecnosci w sasiednim pokoju.

§ 38. 1 Klucze do pokoi biurowych przechowywane sg w pomieszczeniu biura podawczego.

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

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

4. W czasie pracy klucz do pokoju, odpowiednio zabezpieczony przed osobami trzecimi nalezy przechowywac
w pokoju biurowym. W razie opuszczenia pokoju w czasie pracy przez wszystkich pracownikow, pokdj powinien
by¢ zamkniety przez ostatnig osobe¢ wychodzaca z pokoju, a klucz przekazany do sasiedniego pokoju lub innego
miejsca ustalonego w komorce organizacyjnej (wydziale)

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) ostatnia osoba wychowawca z pokoju biurowego zdaje klucz sprzataczce obstugujacej dang kondygnacje
budynku Urzedu.

7. Budynek Urzgdu otwierany i zamykany jest przez robotnika gospodarczego lub sprzataczke.

8. Klucze do biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, w ktorych przechowywane sa zabezpieczone
dokumenty, pieczecie i pieczatki, znajdujg si¢ w uzytkowaniu uprawnionych pracownikow, ktorzy ponosza za
nie petng odpowiedzialno$¢ poprzez ich uzywanie tylko do celéw stuzbowych iwlasciwe zabezpieczenie
w miejscu znanym tylko przez pracownika. Pracownik przed spodziewana nieobecnosciag zobowigzany jest
przekaza¢ osobie zastepujacej klucze do biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzacych do
przechowywania dokumentow urzgdowych oraz pieczeci i pieczatek.

9. Drugi komplet kluczy o ktorych mowa w ust.8 znajduje si¢ w depozycie bezposredniego przetozonego.
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§ 39. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ na wniosek pracownika po uprzedniej akceptacji bezposredniego
przetozonego.

2. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu zgody pracodawcy lub osoby upowaznionej na
,wniosku o udzielenie urlopu” stanowigcym zatgcznik nr 11 do zarzadzenia

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

4. Pracownik zglasza do bezposredniego przelozonego oraz do Wydziatu |Organizacyjnego i Obstugi Rady
Miejskiej zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu za pomoca emalia, SMS, telefonu lub
w inny skuteczny sposob.

5. Pracownik w pierwszym dniu pracy po odbyciu urlopu na zadania potwierdza fakt przebywania na urlopie na
zadanie na wniosku stanowigcym zatacznik Nr 12 do zarzadzenia.

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

§ 41. Urzadzanie przez pracownikow jakichkolwiek spotkan towarzyskich i okoliczno$ciowych na terenie
urzedu jest zabronione.

Rozdzial 7.
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 42. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.
2.7Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow

przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze rowniez stosowac kar¢ pieni¢zna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwionej obecnosci, nie moze by¢
wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzszac dziesigtej
cze¢sci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potrgcen o ktorych mowa
w art. 87 § 1pkt 1-3 kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na cele socjalne.

§ 43. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

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

3.Jezeli zpowodu nieobecnosci w zaktadzie pracy, pracownik nie moze by¢ wyshuichany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 44. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych i date 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.

§ 45. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lno$ci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 46. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciaggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowartosé tej kary.
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§ 47. 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 przelozonego,
uzna¢ kar¢ za niebyla przed uptywem tego terminu.

2. Ust. 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 SPOZNIENI I NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 48. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy,
jezeli przyczyna tej nieobecnos$ci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, przekazujac odpowiednie
informacje Wydziatowi Organizacyjnemu i Obstugi Rady Miejskiej oraz bezposredniemu przetozonemu.

§49. 1. W razie niestawienia si¢ do pracy zpowodow nie dajacych si¢ przewidzie¢, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Wydziat Organizacyjny i Obslugi Rady Miejskiej lub przetozonego
0 przyczynie swej nieobecnosci i1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej 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 lacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢
wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa wust. ] moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczegélnymi
okoliczno$ciami.

§ 50. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spoéznienie si¢ do pracy, przedstawiajac
swemu przetozonemu i Wydziatowi Organizacyjnemu i Obslugi Rady Miejskiej dowody usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ lub spoznienie.

§ 51. Dowody usprawiedliwiajace spdznienie si¢ do pracy pracownik przedstawia natychmiast, za§ dowody
usprawiedliwiajgce nieobecnosci w pracy najpozniej w pierwszym dniu obecnosci w pracy.

§ 52. Spoznienia inieobecnosci w pracy podlegaja ewidencji, prowadzonej przez Wydziat Organizacyjny
i Obstugi Rady Miejskie;j.

§ 53. Prawidtowos$¢ wykorzystywania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzong przez wlasciwego lekarza
niezdolnoscig do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

Rozdzial 9.
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 54. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 55. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy.

2. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie izycie pracownikoOw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki. W szczegolnosci
pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prac¢ w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewniaé przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac
polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen;

3) zapewnia¢ wykonanie nakazoéw, wystapien, decyzji izarzadzen 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 kierujaca pracownikami sg obowigzani zna¢ w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, wtym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 56. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w poszczeg6lnych komodrkach organizacyjnych Urzedu ponosza
odpowiedzialno$¢ wlasciwi Naczelnicy Wydzialow, ktorzy sa obowigzani w szczegdlnosci:
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1) organizowa¢ miejsce pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) dba¢ o sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz dopilnowaé aby srodki te byly stosowane zgodnie
Z przeznaczeniem;

3) organizowac, przygotowywac iprowadzi¢ prace 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.

§ 57. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikdw na nich zatrudnionych w $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okresla odrebne Zarzadzenie Burmistrza Mszczonowa.

§ 58. 1. Przed podjeciem pracy kandydat sktada orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku. Pracodawca jest obowigzany kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie,
zgodnie z odrgbnymi przepisami.

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

3. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg, pracownik podlega
kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolno$ci 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 przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§ 59. 1. Kazdy nowoprzyjety pracownik powinien przejs¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i 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 umiej¢tnosci, a takze dostatecznej znajomosci przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy.

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

§ 60. Przestrzeganie przepisOw 1izasad bezpieczenstwa ihigieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:

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

2) wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac si¢
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzg¢dzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy;

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

5) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, 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 zagrozenia zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie;

8) wspotdziata¢ z pracodawcy i przetlozonymi w wypetnianiu obowigzkéow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 61. Pracownik ma prawo:
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1) powstrzymac si¢ od wykonania pracy, niezwlocznie zawiadamiajac o tym przelozonego, gdy warunki pracy
nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy istwarzaja zagrozenie dla zdrowia i zycia
pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom;

2) oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie zawiadamiajac o tym przetozonego, jesli powstrzymanie si¢ od
wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia;

3) po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac si¢ od wykonywania pracy wymagajacej szczeg6lnej
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.

§ 62. W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowigzkéw pracodawcy naleza w szczegolnosci:

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

2) wyposazenie obiektow i pomieszczen w okre§lone przepisami ilosci i rodzaje podrgcznego sprzgtu gasniczego
iurzadzen przeciwpozarowych, zapewnienie ich wlasciwego stanu technicznego oraz wilasciwego do nich
dostepu (szczegdlnie do podrecznego sprzetu gasniczego i hydrantow);

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

4) zapoznanie pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi iporzadkowymi ( zuwzglednieniem obshugi
sprzetu przeciwpozarowego i prowadzenia ewakuacji)

5) zapoznanie pracownikow z ,instrukcjami Bezpieczenstwa Pozarowego” dla obiektow oraz przechowywanie
ich w taki sposob aby zapewni¢ mozliwos$¢ 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 elementow zastosowanych na drogach komunikacji ogdlne;j
stuzacych celem ewakuacji;

7) zapewnienie wyposazenia budynkow i pomieszczen w instrukcje postepowania na wypadek powstania pozaru,
tablice informacyjne ( np. o zakazie palenia tytoniu, monitoringu obiektu) iznaki bezpieczenstwa (
oznakowanie drog i wyj$¢ ewakuacyjnych, urzadzen przeciwpozarowych i elektrycznych itp.)

§ 63. Pracownicy sa zobowiazani do przestrzegania przepisow przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:

1) $cisle przestrzegaé przepisOw ochrony przeciwpozarowe] w zakladzie pracy, a w szczeg6lnosci na swoim
stanowisku pracy i jego otoczeniu,

2) zna¢ i przestrzega¢ sposob alarmowania strazy pozarnej w przypadku powstania pozaru oraz rozmieszczenie
podrecznego sprzetu gasniczego i hydrantow;

3) niezwlocznie zglaszaé bezposredniemu przetozonemu usterki i zagrozenia mogace spowodowac pozar, wybuch
lub inne niebezpieczenstwo;

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

5) sprawdzaé w czasie pracy i po jej zakonczeniu czy w pomieszczeniu, w ktorym pelni si¢ obowigzki stuzbowe
nie zaistnialy warunki sprzyjajace powstaniu pozaru, wybuchu lub innego niebezpieczenstwa;

6) dbac o podreczny sprzet gasniczy lub urzadzenia ratownicze znajdujace sie w poblizu miejsc pracy;
7) przestrzegac zasad, by drogi ewakuacyjne bytly zawsze wolne i zapewniaty bezkolizyjng ewakuacje.

§ 64.. 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode, pracodawca wprowadza szczego6lny nadzor
nad terenem Urzedu oraz terenem wokdt Urzedu w postaci Srodkow technicznych umozliwiajacych rejestracje
obrazu (monitoring).
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2. Monitoring obejmuje wejscie do budynku, ciggi komunikacyjne (korytarze, schody) oraz teren wokot
budynku Urzedu.

3. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytacznie do celow, dla ktorych zostaly zebrane i przechowuje je
przez okres 30 dni od dnia nagrania. W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowiag dowod w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigl wiadomo$¢, iz moga one stanowi¢ dowdd
W postepowaniu, powyzszy termin ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

Rgzdzial 10.
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 65. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, przy pracach szczegolnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac szczeg6lnie ucigzliwych iszkodliwych dla zdrowia kobiet okresla rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 10 wrze$nia 1996r. w sprawie wykazu prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet (Dz.U. 114 poz. 545 z p6zn.zm)

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

§ 67. 1. Pracodawca ma obowigzek przenie$¢ 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 wykonywaé dotychczasowej pracy,

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy wyplaca si¢
dodatek wyréwnawczy.

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

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

§ 69. 1. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do lat czterech nie wolno bez jego zgody zatrudnié
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz nie wolno delegowac go poza state miejsce pracy.

2. Pracownika sprawujacego piecze¢ nad osobg wymagajaca statej opieki lub opiekujacego si¢ dzieckiem do
ukonczenia przez nie 8 roku Zycia, nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, ani w niedzielg i §wieta.

3.3. Pracownik wychowujacy dziecko do 14 roku zycia zobowigzany jest do zlozenia w terminie do
15 stycznia kazdego roku kalendarzowego o$wiadczenia o zamiarze korzystania ze zwolnienia od pracy
przyshugujacemu mu w wymiarze 16 godzin lub 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

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

4. Wzér wniosku o udzielenie zwolnienia, o ktorym mowa w ust.3 stanowi zatacznik Nr 13 do Zarzadzenia.

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

6. Pracownicy, o ktorych mowa w ust.1-3 sa zobowiazani do zlozenia ,,O$wiadczenia”, ktéorego wzor stanowi
zatgcznik Nr 14 do Zarzadzenia.

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

§ 70. 1 Zabrania si¢ palenia tytoniu w budynkach Urzedu.

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

3. Bezposredni przetozeni powinni przeciwdziata¢ paleniu tytoniu przez pracownikow w czasie pracy.
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§ 71. Wnoszenie na teren zakladu pracy oraz uzywanie w pracy alkoholu, narkotykéw iinnych podobnych
uzywek jest zabronione.

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

1) stawienia si¢ w pracy w stanie po spozyciu alkoholu, stanie nietrzezwosci, lub innego $rodka odurzajacego (np.
narkotykow, dopalaczy);

2) doprowadzenie si¢ w czasie pracy lub na terenie zakladu pracy do stanu po uzyciu alkoholu, do stanu
nietrzezwosci lub do stanie wskazujacego na uzycie innego Srodka odurzajacego;

3) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu lub spozywanie srodkéw odurzajacych;

§ 73. Pracownicy w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci lub po innych srodkéw odurzajgcych
powinni by¢ odsunieci od wykonywania pracy wzglednie niedopuszczeni do niej. Za dopehnienie tego obowigzku
odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.

§ 74. Z przebiegu dziatan majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowigzku, o ktéorych mowa w § 11,
bezposredni przetozony pracownika sporzadza protokot.

§ 75. 1. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowigzku o ktorych mowa w § 11,
bezposredni przelozony powinien poinformowaé pracownika o przystugujacym mu prawie zadania
przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci lub na badania na obecno$¢ innego $rodka odurzajacego

2. Badanie o ktérym mowa w ust. 1 polega na badaniu wydychanego powietrza oraz badaniu krwi i moczu.

3. Bezpos$redni przelozony powinien uprzedzi¢ pracownika, ze w razie wykazania przy pomocy badan stanu
nietrzezwoS$ci, stanu po uzyciu alkoholu lub na obecno$¢ innego $rodka odurzajgcego , pracownik zostanie
obcigzony kosztami tych badan.

§ 76. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przeprowadzenie zadanego przez pracownika badania stanu
trzezwosci lub wskazujacego na uzycie srodka odurzajacego.

§ 77. 1. Badanie krwi imoczu przeprowadzajg pracownicy medyczni zgodnie z zasadami okreslonymi
w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia i Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji  z dnia 18 grudnia 2018r.
w sprawie badan na zawarto$¢ alkoholu w organizmie (Dz.U. z 2018r. poz.2472).

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

§ 78. 1. Naruszenie obowigzku zachowywania trzezwoS$ci stwierdza si¢ na podstawie wynikow badan,
o ktorych mowa w § 14.

2. W razie nie zgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badania okreslonego w § 14 bezposredni
przetozony ustala naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwos$ci na podstawie wszelkich dostgpnych mu
i powszechnie stosowanych srodkow, a w szczego6lnosci:

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

3) wynikow ustalen organoleptycznych(zewngtrznych);

4) ogledzin lekarskich.

§ 79. Bezposredni przetozony powinien spowodowaé doprowadzenie pracownika do izby wytrzezwien,
jednostki Policji lub do zaktadu publicznej stuzby zdrowia albo do miejsca zamieszkania, jezeli pracownik w stanie
nietrzezwosci lub po uzyciu $rodkow odurzajacych wywotuje zgorszenie w zaktadzie pracy badz zagraza zdrowiu
wlasnemu lub innych 0s6b lub normalnemu funkcjonowaniu zaktadu pracy.

§ 80. Pracownik naruszajgcy obowigzek trzezwos$ci oraz przetozeni stuzbowi tolerujacy nietrzezwo$¢ w pracy
u podlegtych im pracownikow ponoszg wszelkie skutki prawne, przewidziane w obowigzujacych przepisach,
wlacznie z rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika

Rozdzial 12. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 81. 1. Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zapoznawany z tresciag Regulaminu przed przystapieniem do
pracy.
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2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien Regulaminu pracownik potwierdza wlasnorgcznym
podpisem.

§ 82. Nadzoér nad przestrzeganiem niniejszego regulaminu sprawujg Naczelnicy Wydzialow oraz pozostali
przetozeni pracownikow.

§ 83. Regulaminu wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom z moca od
1 kwietnia 2019 r.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 19/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 12 marca 2019 r.

Mszczonoéw,

OSWIADCZENIE
O PROWADZENIU DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

imi¢ 1 nazwisko pracownika
stanowisko

BURMISTRZ MSZCZONOWA

OSWIADCZENIE
O PROWADZENIU DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

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

(charakter prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej)

Niniejsze o§wiadczenie sktadam $§wiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej za podanie nieprawdy lub zatajenie
prawdy na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

Jednoczes$nie o$wiadczam, ze w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,
ztozg stosowne o$wiadczenie w terminie 30 dni.

czytelny podpis pracownika

*podkresli¢ wlasciwe
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 19/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 12 marca 2019 r.

KARTA OBIEGOWA

Rozliczenie pracownika w zwiazku z ustaniem stosunku pracy

Imig i nazwisko pracownika

WYAZIAL. ..ottt st

SEANOWISKO . ..ttt et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeseeeeseeasessnannnes

Data ZatrUANIEIIA. .....eeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e e e e e ee et eeeeeeeeeeaaeeeeeesaaenanes

Data rozwigzania stosunku pracy

MIEJSCE (RODZAJ)
UZYSKANIA
ROZLICZENIA

ZOBOWIAZANIE
PRACOWNIKA WZGLEDEM

PRACODAWCY - nalezy wpisac:

- brak zobowigzania

- rozliczony

- rozliczy si¢ w terminie do ... i na
warunkach przyjeto w formie
pisemnej zobowigzania

DATA, PODPIS
1 PIECZEC
UPRAWNIONEGO
PRACOWNIKA

UWAGI

WYDZIAL
ORGANIZACYJNY :

- pieczatki

- sprzet 1 narzedzia pracy

KADRY

- dofinansowanie nauki

- karta zblizeniowa do e-
lista

ARCHIWUM
ZAKL.ADOWE
- dokumenty wypozyczone

WLASNY WYDZIAL
- protokolarne przekazanie
dokumentow 1 stanowiska

pracy

KASA ZAPOMOGOWO
~POZYCZKOWA
- rozliczenie pozyczki

WYDZIAL FINANSOWY
- rozliczenie pozyczki
z ZFSS

-zaliczki

Id: 5F314321-BOSE-47FF-8E5B-392AEC577AAB. Przyjety

Strona 1




Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 19/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 12 marca 2019 r.

wniosek o udzielenie "imieninowego" urlopu okoliczno$ciowego

MszczonOw dnia.........eeeveeeeeeeeeeeeeenens

imi¢ 1 nazwisko pracownika
whniosek o udzielenie "imieninowego'" urlopu okolicznosciowego
Na podstawie Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Mszczonowie prosze o udzielenie imieninowego urlopu

okoliczno$ciowego z tytulu imienin przypadajacych w dniu .........ccoevevvervenieennnne.

*Urlop wykorzystam w dniu przypadajacych imienin. / Z uwagi na brak mozliwosci wykorzystania urlopu
w dniu przypadajgcych imienin urlop ten wyKorzystam w dniU.........cceeeveeereeereecreeneeeeeveseneens

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

“niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 19/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 12 marca 2019 r.

WNIOSEK O ZGODE NA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH

BURMISTRZ MSZCZONOWA

Nazwa komorki organizacyjne;j
WNIOSEK O ZGODE NA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zgodnie z Regulaminem pracy Urzgdu Miejskiego w Mszczonowie zwracam si¢ z prosba o wyrazenie
zgody na prace w godzinach nadliczbowych dla nizej wymienionych pracownikow:

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

podpis bezposredniego przetozonego
Zatwierdzam

Podpis Burmistrza
Oswiadczenie pracownika o sposobie rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych

W zwiazku z koniecznoscig wykonania pracy w godzinach nadliczbowych w dniu..........ccccccceeneene.
w godzinach od .......ccccccevvevieniiennns O wnosze o "
1) wyplacenie wynagrodzenia za prac¢ 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 wyjs¢ prywatnych lub
spoznien
* podkresli¢ whasciwe czytelny podpis pracownika wykonujacego

prace w godzinach nadliczbowych
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Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 19/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 12 marca 2019 r.

OSWIADCZENIE

e —————— MSZczonOw dnia........eeeeeeeeeeeeeeieieiveeneeens
(nazwisko i imig)

Wydzial.......coooviiniiieieeeeee
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze otrzymatam/em karte zblizeniowa do systemu e-lista 0 NnUMErZe .........ccceecvevverevennnnee.
ktora zobowiazuje si¢ uzywac indywidualnie i zgodnie z jej przeznaczeniem.
Ponadto zostatam/em pouczona/y:
1) o odpowiedzialnosci wynikajacej z § 33 ust.6 Regulaminu,
2) ze w przypadku utraty karty kosztami wyrobienia nowej karty zostang obcigzonal/y.
Koszt wyrobienia nowej karty wynosi ....... zk

(czytelny podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 19/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 12 marca 2019 r.

Zgloszenie/wniosek*

ettt ettt MszczonOw dnia........ccceeeeveeneeniennene
(Nazwisko i imi¢)
Wydzial.......cooooieviiiiieieeee,

Zgloszenie/wniosek”

Na podstawie § 31 ust.2 Regulaminu ( brak rejestracji e systemie e-lista) zglaszam, ze:

Dw dniu ..o zapomnialem/am karty do systemu e-lista, co uniemozliwitlo mi
zarejestrowanie w systemie e-lista. Swojg obecno$¢ potwierdzitam/em zgloszeniem u bezposredniego
przetozonego.”

2)w zwiazku zzagubieniem karty do systemu e-lista nie dokonatam/em wdniu..........cccoociriiiiiinnnnnen.
potwierdzenia swojej obecnosci w pracy poprzez rejestracje¢ w systemie e-lista. Swoja obecno$c
potwierdzitam/em zgloszeniem u bezposredniego przetozonego.”

Faktyczny stan pracy w tym dniu:

b) godzina zakonczenia pracy.........cccveeeveerveenenne.
¢) wyjecie stuzbowe/prywatne *w godzinach od.............. do..eirieiene,

Na podstawie §39 ust.2 Regulaminu ( bledna rejestracja w systemie e-lista) wnosze o skorygowanie mojego
czasu pracy w systemie elista w dniu....................... zgodnie ze stanem faktycznym tj:

b) godzina zakonczenia pracy.........cccceeveereeennnne
¢) wyjecie stuzbowe/prywatne *w godzinach od.............. doeecrieeiien,
z uwagi na mojg bledng rejestracj¢ mojego czasu pracy w systemie w tym dniu”
podpis pracownika
Potwierdzam pracg pracownika zgodnie ze zgloszeniem/wnioskiem
podpis bezposredniego przetozonego

*niewlasciwe skreslié
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Zatacznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 19/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 12 marca 2019 r.

wniosek 0 wydanie nowej karty do systemu e-lista

e ——————— MSZczonOwW dnia.......ccceeeeeeeeeeeeiiieenieenenns
(nazwisko i imig)

Wydzial.......cooooieiiiieie e

Ninigjszym informujg, Ze W dnill .......cccoevevieeiiiecieeieeieeie e utracitem/am posiadang przeze mnie
karte do systemu e-liSta 0 NUMETZE..........ceevuieiieriieiieieeie e

W zwiazku z powyzszym prosz¢ o ponowne wydanie karty.

Jednoczesnie o$wiadczam, ze wyrazam zgod¢ na potracenie z mojego wynagrodzenia kosztow wystawienia
nowej karty, tj............... 7t

podpis pracownika
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Zatacznik Nr 9 do zarzadzenia Nr 19/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 12 marca 2019 r.

Zgloszenie wyjazdu w delegacje shuzbowg

e ——————— MSzczonOw dnia......coeeeeeeeeeeneneneniieienenns
(nazwisko i imig)

Wydzial.......cooooieiiiieie e

Niniejszym informuje, Ze W dniul ........cccoeevevevecierrieennnnns 0d 0dZINY ....cccveveieiieiieieesieeee e
bede przebywat/a w delegacji stuzbowe;.
Jednoczesnie informuje, Ze :

1) po zakonczeniu delegacji jeszcze tego samego dnia bede obecny/a w pracy”

2) delegacja stuzbowa bedzie catodniowa®

podpis pracownika

*niepotrzebne skresli¢
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Zakacznik Nr 10 do zarzadzenia Nr 19/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 12 marca 2019 r.

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

imi¢ 1 nazwisko pracownika
Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych
Zwracam si¢ zprosbg o udzielenie zwolnienia od pracy wcelu zatatwienia spraw osobistych
LA 110110 FORR w godzinach od ............ do .
Zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych™:
1) odpracuje do konca okresu rozliczeniowego tj.. W dnill .......ccccceeveereeriereenieereeseenneens
w godzinach od...................... do e
2) proszg¢ o potracenie naleznej cze$ci wynagrodzenia.
(podpis pracownika)
Akceptuje
podpis bezposredniego przetozonego

*zaznaczy¢ wlasciwe
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Zatacznik Nr 11 do zarzadzenia Nr 19/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 12 marca 2019 r.

WNIOSEK URLOPOWY

(stanowisko)

WNIOSEK URLOPOWY

Prosz¢ o udzielnie urlopu *

Mszczondw dnia .....ccceeveeeeveennnnne.

Nr aktu aktu cywilnego........ccoeeveeveeieeiceiieenee, w dniu/dniach.........ccoooeiiiiiniii,

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

podpis pracownika

Opinia bezposredniego przetozonego: proponuje udzieli¢ / nie udzieli¢ urlopu ™

W okresie nieobecnos$ci pracownika zastepstwo petni ...

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody™*

data i podpis Burmistrza

Id: 5F314321-BOSE-47FF-8E5B-392AEC577AAB. Przyjety
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Zakacznik Nr 12 do zarzadzenia Nr 19/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 12 marca 2019 r.

Potwierdzenie wykorzystania urlopu na zadanie
Potwierdzam, ze w dniu/dniach............ccccccvveviienciienciineiinns korzystalem/korzystalam z urlopu na zadanie.

Podpis pracownika

Id: 5F314321-BOSE-47FF-8E5B-392AEC577AAB. Przyjety Strona 1



Zakacznik Nr 13 do zarzadzenia Nr 19/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 12 marca 2019 r.

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA
od pracy w zwiazku z wychowaniem dziecka do lat 14 (art. 188 Kp)

imi¢ 1 nazwisko pracownika

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA
od pracy w zwigzku z wychowaniem dziecka do lat 14 (art. 188 Kp)

Whioskuje o udzielenie zwolnienia z tytutu opieki nad dzieckiem:

D)W dniu ..o
od godziny .......cceeevvvevererenen. do godziny ......cccceeeverrennnns liczba godzin .......ccccevvveveenierieieeeen, *
albo

2)od dnia ... do dnia ... liczba dni

podpis pracownika

podpis bezposredniego przetozonego
Akceptacja Burmistrza

sniepotrzebne skresli¢

Id: 5F314321-BOSE-47FF-8E5B-392AEC577AAB. Przyjety Strona 1



Zalacznik Nr 14 do zarzadzenia Nr 19/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA
z dnia 12 marca 2019 r.

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze wychowuje dziecko/dzieci do lat 14

Mszczondw, dnia..........ccoceeeuveennnn.. r.

Wydzial.......oooooveviiiiieieiceeee,
StanowisKo......coeeveevenireiieeeeee
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 zwiazku 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.

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

2. Dotyczy pracownikéw samorzgadowych sprawujacych 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 samorzagdowych o$wiadczam, ze:
O wyrazam zgode

O nie wyrazam zgody na prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze
W porze nocnej oraz w niedziele i $wigta

O nie dotyczy

3. Dotyczy pracownikéw opiekujacych sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia
W zwiazku z art.178 § 2 Kodeksu pracy o§wiadczam, ze
O wyrazam zgode

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

0 nie dotyczy

(podpis pracownika sktadajacego oswiadczenie)

X - zaznaczy¢ wlasciwy kwadrat
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