ZARZADZENIE NR 44/20
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 16 czerwca 2020 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 2020 r., poz.713
tj. ) iart. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U z 2019 r. poz. 1040 z p6zn. zm. V)
w zwiazku z art. 42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 r.,
poz. 1282 t.j.) zarzadzam, co nastgpuje:

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

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 19/19 Burmistrza Mszczonowa z dnia 12 marca 2019 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Mszczonowie z pdzniejszymi zmianami.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwodch tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow
i ma zastosowanie od dnia 1 lipca 2020 r.

Burmistrz Mszczonowa

mgr inz. Jozef
Grzegorz Kurek

D zmiany ogloszono w Dz. U. z 2018 r. p0z.2245, Dz. U. z 2019 r., poz. 1043, poz. 1495
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 44/20
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 16 czerwca 2020 r.

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Mszczonowie

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Niniejszy Regulamin pracy przyje¢to na podstawie:

1) art. 42 ust.1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2019r.,
poz. 1282 t.j.);

2) art. 104-1043 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 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 1.
poz. 1632);

4) ustawy zdnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(Dz. U. z 2019 r. poz. 2277 z pézn. zm.);

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

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy lub zaktadzie 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¢ Zast¢pce 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¢ pracownikéw samorzadowych Urzedu Miejskiego w Mszczonowie;
8) bezposrednim przetozonym, nalezy przez to rozumie¢:

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

b) dla Naczelnikéw Wydziatlow oraz radcow prawnych - Burmistrz Mszczonowa, aw razie jego
nieobecnosci Zastgpca Burmistrza albo Sekretarz Gminy (w razie nieobecnosci Zastepcy Burmistrza);

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

7) sposob usprawiedliwiania spéznien, nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy;
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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 prac¢ 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, wedtug ktorej
wyodrebnionymi zespotami pracowniczymi kieruje jeden przetozony, a kazdy pracownik podlega bezposrednio
tylko jednemu zwierzchnikowi, od ktdrego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktdérym jest odpowiedzialny
stuzbowo.

3. Pracownik otrzymujacy polecenie od przelozonego wyzszego szczebla winien je wykonaé
zawiadamiajac o tym swojego bezposredniego przelozonego. Zawiadomienie to powinno nastgpi¢ w miare
mozliwosci przed wykonaniem polecenia.

Rozdzial 2.
OBOWIAZKI 1 PRAWA PRACODAWCY

§ 6. Pracodawca jest w procesie pracy zobowigzany w szczegolnosci:
1) szanowa¢ godno$¢ 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, niepetnosprawnos¢, rasg,
narodowo$¢, przekonania polityczne czy religijne, badz przynalezno$¢ zwigzkowa pracownikow;

4) zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodnie z tre§cig nawigzanych stosunkow pracy;

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

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

7) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie przez
pracownikow wysokiej wydajnosci inalezytej jakosci pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji;

8) informowaé pracownikow 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 badania lekarskie pracownikow;

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

12) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

13) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

14) zaspakaja¢ w miare posiadanych srodkoéw 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) niezwlocznie wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy, w zwiazku zrozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy;

Id: 38807B0OD-1EA7-4C13-AA49-DFAA7A4370CB. Podpisany Strona 2



18) wpltywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.
§ 7. Pracodawcy przystuguje w szczego6lnosci prawo do:

1) zmiany zakresu obowigzkéw pracownikdéw, 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 porzgdkowej pracownikow;
4) kontroli wykonywanej pracy;

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

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

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika, polegajace na uporczywym
i dlugotrwalym ngkaniu Iub zastraszaniu pracownika, wywotujace 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 rozstrdj zdrowia moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej
sumy tytutem zado$¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.

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

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

6. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza rowne traktowanie pracownikow w zakresie nawigzania
irozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Rozdzial 3.
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

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

2. Pracownicy sa zobowigzani wykonywa¢ prac¢ sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, zgodnie z prawem, z zastrzezeniem § 10.

3. Pracownicy sg zobowigzani zwlaszcza:

1) nalezycie dba¢ 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
pracownikow Urzedu Miejskiego w Mszczonowie;

3) wykonywac¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

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

5) zachowac¢ si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim;
6) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

7) sumiennie i starannie wykonywa¢ polecenia przetozonego;
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8) zapozna¢ si¢ z Regulaminem przed przystgpieniem do pracy i przestrzega¢ go oraz obowigzujacych
procedur;

9) przestrzegaé czasu pracy;

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

12) zachowa¢ trzezwo$¢ w pracy i na terenie zakladu pracy;

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

15) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

16) zachowa¢ uprzejmo$¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z mieszkancami 1zapewni¢ im kompetentng
i profesjonalng obstugg;

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

18) zachowa¢ drogg stuzbowa w sprawach, ktore ich dotycza tj. wynikajg 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, wylgcznie do wykonywania zadan stuzbowych;
23) zabezpieczac¢ nalezycie urzadzenia i narzedzia, po zakonczonej pracy;

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

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

2. Jesli wymagaja tego potrzeby pracodawcy pracownicy sa zobowigzani do wykonywania takze zleconych
im prac innych niz okre$lone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie nie przekraczajacym 3 miesigcy
wroku 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 konieczno$ci pracownicy sa zobowigzani do wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych, w dni wolne od pracy oraz do petlnienia dyzurow.

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

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

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,
nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc¢
oraz zaj¢¢ sprzecznych z obowigzkami niewynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika ktéregokolwiek zzakazdéw, o ktérych 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.
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§ 12. 1 Celem przeciwdzialania zjawisku konfliktu interesow, pracownikowi nie wolno wykorzystywaé
funkcji publicznej do prywatnych celéw lub jej naduzywac.

2. Konfliktem intereséw jest zachowanie pracownika, zar6wno iczasie pracy jak ipoza pracg, ktore
koliduje z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, uniemozliwiajacych ich nalezyte wykonywanie lub
czynigc szkod¢ w dziatalnosci 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 mie¢ interes w sposobie rozstrzygniecia tej sprawy.

3. Konfliktem interesu jest w szczegoInosci:

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, albo
zatrudnienie w Urzedzie cztonkéw rodziny komisji kwalifikacyjne;j;

4) prowadzenie dzialalnosci zarobkowej, wykorzystujac zatrudnienie w Urzedzie Iub informacje nalezace do
Urzedu;

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

6) udziat w postegpowaniu dotyczacym zamowienia na towary iustugi w firmie zatrudniajacej cztonkow
rodziny pracownika lub jego przetozonego;

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

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

4. Pracownik nie uczestniczy w podejmowaniu rozstrzygni¢¢, nie wykonuje czynno$ci oraz nie opiniuje
rozwigzan dotyczacych spraw, w ktoérych ma bezposredni lub posredni interes osobisty.

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

§13.1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym stanowisku
urzedniczym jest zobowiazany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;.

2. Wzér o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej okres$la zatacznik nr 1 do Regulaminu.

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

4. Nieztozenie 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 majgtkowym.

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

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

- sprawy w toku,

- sprawy tymczasowo zatatwione,

- sprawy ostatecznie zalatwione i przekaza¢ wyznaczonej osobie lub do archiwum zaktadowego;
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b) zwroci¢ pracodawcy sprzet komputerowy, elektroniczny, telefoniczny iinny sprzet i materiaty, jesli byty
wydane;

c¢) zwroci¢ pieczecie, identyfikator, karte do czytnika RCP oraz pilota do alarmu;
d) uporzadkowac sprawy w systemie informatycznym na wspdlnych zasobach;
e) przekaza¢ do kadr wypeliona karte obiegowa, stanowiaca zatacznik nr 2 do Regulaminu.

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

3. Z czynnosci przekazania spraw sporzadza si¢ protokot.
4. Protokdt podpisuja przejmujacy i przekazujacy.

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

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

pracy.
§ 16. Bezposredni przelozeni pracownikoéw zobowigzani sg do:

1) kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegltych im pracownikow;

2) wlasciwego organizowania pracy podwtadnych, w tym przestrzegania czasu pracy i wykorzystania urlopow
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 materialdw, 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 prac¢ lub innego aktu nawigzania stosunku pracy;

4) uzywanie prywatnych programoéw i no$nikow 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 nietrzezwos$ci lub spozycia alkoholu w czasie pracy lub po pracy na terenie
zaktadu pracy;

7) pozostawanie pod wptywem narkotykoéw, srodkow odurzajacych, substancji psychotropowych lub srodkow
zastepezych;

8) niewykonywanie polecen przetozonych;
9) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych;

10) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
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11) niewtasciwy 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 ktoregokolwiek z pracownikow;

15) manifestowanie swoich pogladow isympatii politycznych w miejscu pracy iprzy wykonywaniu
obowigzkéw 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, w tym kierowniczych
stanowiskach urzgdniczych niewlasciwego ubioru na terenie zakladu pracy w czasie wykonywania
obowiagzkéw stuzbowych a w szczego6lnosci w przypadku:

a) mezezyzn:
- zbyt obszernych jeansow typu baggy,
- spodni z przetarciami, dziurami, nitami itp.,
- wytartych sztruksow,
- dresow,
- krotkich spodenek,
- butow typu japonki, sandaty,
b) kobiet:
- bluzek bez rekawow i na cienkich ramigczkach,
= spodnic mini, ledwo zakrywajacych bielizne,
- krotkich spodenek i szortow,
- letnich sandatkéw typu japonki i tzw. rzymianki,
- spddnic z wysokim rozcig¢ciem,
- 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 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 sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz zabezpieczenia
pracownikom w okresie od 15 maja do 15 wrze$nia nieograniczonego bezptatnego dostgpu do wody
mineralnej;

7) wnioskowania w sprawach dotyczacych stanowiska pracy;

8) otrzymywania zwrotu kosztéw okularow zakupionych w wyniku przeprowadzonych badan okresowych
pracownikow 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 nieobecnos$ci ptatne, udzielonego na wniosek pracownika (wzor wniosku
stanowi zalacznik Nr 3 do Regulaminu) w dniu imienin. W uzasadnionych przypadkach w szczegdlnosci,
gdy dzien imienin przypada w dniu wolnym od pracy, za zgoda pracodawcy urlop ten moze by¢ udzielony
w innym dniu niz dzien imienin przypadajagcym w okresie rozliczeniowym, w ktérym przypadajg imieniny.
Niewykorzystany urlop okoliczno$ciowy z tytulu imienin najp6zniej 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 nieobecnos$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 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 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 okreslonych 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
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 pelni 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 pracg, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocne;j,
w niedziele i $wigta, dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w pieciodniowym 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 miesiac pracy.
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§ 22. 1. W Urzedzie Miejskim obowiazuja nastepujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy dla:

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

b) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych (pomoc administracyjna);

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

2. W systemie o ktorym mowa w ust. 1 dopuszczalna jest ruchoma organizacja czasu pracy, o ktorej mowa
w art.140! Kodeksu pracy.

§23.1 . Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze
przekraczac¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy przyjmujac
jednomiesieczny okres rozliczeniowy.

2. Z 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, pigtek w godzinach 8:00 - 16:00
2) §roda
-1 grupa od godziny 8:00 do 16:00
- II grupa od godziny 10:00 do 18:00

3. Ustalenia miesiecznego harmonogramu pracy dla poszczegdlnych pracownikow wydzialu w tym takze
dla Naczelnika Wydziatu, dokonuja Naczelnicy Wydziatow w terminiec do dnia 20 kazdego miesigca
poprzedzajacego miesigc, ktorego dotyczy harmonogram i przekazuja go do Wydziatu Organizacyjnego
i Obstugi Rady Miejskiej. Wzoér harmonogramu pracy stanowi zatacznik Nr 14 do Regulamin .

4. Harmonogram czasu pracy zostaje podany do wiadomos$ci pracownikom przez Naczelnika Wydziatu
w formie elektronicznej co najmniej na 7 dni przed rozpoczgciem pracy w okresie, na ktory ustalono
harmonogram. Za terminowe przekazanie pracownikom harmonogramu odpowiedzialne s3 osoby ustalajace
harmonogram.

5. Harmonogram czasu pracy moze by¢ zmieniony najpozniej w dniu poprzedzajacym dzien, w ktorym
nastgpi zmiana, w szczegolnosci z powodu:

1) choroby lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy;
2) rozwigzania stosunku pracy w trakcie trwania okresu na ktory ustalono harmonogram;
3) zmiany terminow komisji, sesji lub innych spotkan i narad;
4) zmiany termindéw zawarcia zwigzku matzenskiego w Urzedzie Stanu Cywilnego;

5) wystapienia awarii lub innego zdarzenia powodujgcego koniecznos¢ podjecia czynnosci stuzbowych przez
pracownika;

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

6. Zmiany harmonogramu, dokonujg osoby ustalajagce harmonogram, przez wpisanie zmian i postawienie
parafy w harmonogramie przekazanym do Wydzialu Organizacyjnego iObslugi Rady Miejskiej oraz
poinformowaniu ustnie o tym pracownika. Data zmiany harmonogramu jest data poinformowania pracownika
0 zmianie.

7. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze dokonac niezbednych odstgpstw od rozkladu czasu
pracy okreslonego w ust. 2. podajac wczesniej informacj¢ mieszkancom na tablicy ogloszen oraz w BIP.

8. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja indywidualne
umowy o praceg.
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§ 24. Czas pracy pracownikow niepetlnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych. (Dz. U. z 2020 r. poz. 426 z pdzn. zm.).

§ 25. Czas pracy radcow prawnych reguluje ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U.
z 2020 r., poz. 75 t.j.).

§ 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 szczegdlne potrzeby Urzedu, pracownik moze by¢ zatrudniony poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wicta,
jak réowniez w dni wolne od pracy, wynikajace z rozktadu czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu
pracy.

2. Za pracg w godzinach nadliczbowych, pracownikowi przystuguje wedhug 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.Zgode na wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych udziela Burmistrz na pisemny wniosek
bezposredniego przetozonego sktadany w formie papierowej wedlug wzoru ustalonego w zalaczniku nr 4 do
Regulaminu. W przypadku nieobecno$ci Burmistrza zgode¢ udziela Zastgpca Burmistrza.

4. Wniosek, o ktéorym mowa w ust. 3, nalezny ztozy¢ najpdzniej w dniu przystgpienia do wykonywania
przez pracownika czynnos$ci stuzbowych w godzinach nadliczbowych. Wniosek musi zawiera¢ doktadng date,
godziny oraz wyszczegblnienie konkretnych zadan, wynikajacych ze szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

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

6. Postanowien ust.l1 nie stosuje si¢ do kobiet wcigzy, pracownikéw z orzeczonym stopniem
niepetosprawnosci oraz bez ich zgody, do pracownikow sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi
statej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do lat o$miu.

§ 28. 1. Pracownikowi przyshuguje 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 konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

§ 29. 1. Za pracg¢ w niedziele i Swigta uwaza si¢ prac¢ wykonywang pomig¢dzy 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 prace w niedziele - w okresie 5 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¢ otrzymujg pracownicy za przepracowany miesigc (z dotu), w dniu
28 kazdego miesigca.

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

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

§ 32. 1. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy.
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2. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie za pracg jest przekazywane w formie gotowkowej
poprzez wystawienie czeku do placowki banku sprawujacego obstuge finansowa Urzedu.

Rozdzial 6.
ORGANIZACJA PRACY

§ 33. 1. Pracownik potwierdza fakt przyjscia 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 oswiadczeniu. Wzor
oswiadczenia pracownika stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

3. W przypadku btgdnej rejestracji czasu pracy pracownik winien na pi$mie zglosi¢ ten fakt do Wydziatu
Organizacyjnego i Obstugi Rady Miejskiej. Wzor zgloszenia stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

4. W przypadku zagubienia karty zblizeniowej do systemu RCP pracownik winien fakt ten natychmiast
zglosi¢ do Wydziatu Organizacyjnego i Obstugi Rady Miejskiej sktadajac wniosek o wydanie nowej karty.
Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

5. Z obowiazku potwierdzania rozpoczecia izakonczenia pracy zwolnieni sa Burmistrz oraz Zastgpca
Burmistrza.

6. Rejestrowanie obecnosci przy pomocy karty zblizeniowej Iub kodu PIN za innych pracownikdéw stanowi
cigzkie naruszenie obowigzkow pracowniczych uzasadniajace zastosowanie sankcji, z rozwigzaniem umowy
o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika wiacznie.

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 sig¢
na ,,wyjscie stuzbowe”.

2. Fakt wyjazdu w delegacje stuzbowa rozpoczynajaca si¢ przed rozpoczeciem pracy nalezy poprzedniego
dnia zglosi¢ do Wydzialu Organizacyjnego i Obstugi Rady Miejskiej celem naniesienia odpowiedniej adnotacji
w systemie RCP. Wzor zgloszenia stanowi zatacznik nr 8 do Regulaminu.

§ 35. 1. Zgoda na wyjscie prywatne udzielana jest po uzyskaniu zgody pracodawcy, kazdorazowo na
uzasadniony pisemny wniosek pracownika, po akceptacji bezposredniego przetozonego ipowinna byc
dostarczona do Wydziatu Organizacyjnego i Obstugi Rady Miejskiej przed wyjsciem prywatnym. Wzor
wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych stanowi zalgcznik nr 9 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 pdzniejszym terminie, jednak nie pdzniej, 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 okreslonym w ust. 1, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Odpracowywanie wyjscia prywatnego powinno nastgpi¢ 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 zblizeniowej
lub kodu PIN poprzez odbicie si¢ na ,,wyjscie prywatne”. Niezarejestrowanie powrotu przez pracownika przy
pomocy czytnika elektronicznego, stanowi domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do
konca dnia roboczego.
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6. W przypadku sporadycznego (nie czg¢éciej niz 3 razy w miesigcu) spoznienia si¢ do pracy niedtuzszego
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.

7. Czas spOznienia si¢ do pracy z zastrzezeniem ust.6 lub wcze$niejszego wyjscia z pracy odlicza si¢
z wynagrodzenia za prace .

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

9. Nie dokonuje si¢ potracen z wynagrodzenia wskazanych w ust. 7 1 8 powyzej, jesli czas niedopracowany
nie przekroczy tgcznie 15 minut w danym miesigcu kalendarzowym. W przypadku przekroczenia wskazanego
limitu potragceniu z wynagrodzenia podlega caty niedopracowany czas.

§ 36. Przebywanie w budynku Urzgdu poza godzinami pracy okre§lonymi w Rozdziale 4 jest mozliwe tylko
w celu wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych na polecenie pracodawcy lub w celu odpracowania
wyjscia 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 Urzgdu zobowigzany jest
zglosi¢ fakt wyjscia wspolpracownikom w pokoju, a w przypadku ich nieobecnosci w sasiednim pokoju.

§ 38. 1 Klucze do pokoi biurowych przechowywane sg w elektronicznym depozytorze kluczy.
2. Pracownik pobiera i zwraca klucze za pomocag 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 odpowiedzialnosé¢
za zabezpieczenie pomieszczen biurowych, w ktorych pracuje. Pomieszczenie biurowe, w ktorym nie przebywa
chwilowo zaden pracownik, powinno by¢ zamkniete 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, ktérzy ponosza za
nie pelng odpowiedzialno$¢ poprzez ich uzywanie tylko do celow shuzbowych i wlasciwe zabezpieczenie
w miejscu znanym tylko przez pracownika. Pracownik przed spodziewana nieobecno$cia zobowiazany jest
przekaza¢ osobie zastepujacej klucze do biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzacych do
przechowywania dokumentoéw 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 sa
w zamknietej gablocie znajdujacej si¢ w Wydziale Organizacyjnym i Obstugi Rady Miejskiej, przez Zastepce
Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Obstugi Rady Miejskie;j.
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11. Zabrania sig:
1) dorabiania kluczy do pomieszczen biurowych,
2) wynoszenia pobranych kluczy na zewnatrz budynku Urzedu,

3) udostepniania 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 znajduja si¢ wytacznie w posiadaniu 0sdb upowaznionych.

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

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

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

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu zgody pracodawcy lub osoby upowaznionej na
»wniosku urlopowym” stanowigcym zalacznik nr 10 do Regulaminu.

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

4. Pracownik zgtasza do bezposredniego przetozonego oraz do Wydziatu Organizacyjnego i Obstugi Rady
Miejskiej zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu za pomoca e-mail, 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 zalacznik nr 11 do Regulaminu.

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

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

Rozdzial 7.
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 42. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzenia
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia;
2) kar¢ nagany.

2.7Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa 1ihigieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze réwniez stosowac kare pienigzna.

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 przewyzszaé
dziesiatej czes$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen o ktérych
mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 kodeksu pracy.

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

§ 43. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po upltywie dwoch tygodni od powzigcia 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.
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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.

§ 44. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkoéw pracowniczych idat¢ 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 szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 46. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu
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 zwrdci¢ pracownikowi rownowarto$¢ tej kary.

§ 47. 1. Karg 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, uzna¢ kare za niebyta przed uptywem tego terminu.

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

Rozdzial 8.
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W PRACY

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

§49. 1. W razie niestawienia si¢ do pracy zpowoddéw niedajacych si¢ przewidzie¢, pracownik jest
zobowiazany niezwtocznie zawiadomi¢ Wydziat Organizacyjny i Obstugi 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 tgcznosci albo drogag pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza
si¢ wtedy date stempla pocztowego.

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

§ 50. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ lub spoznienie si¢ do pracy, przedstawiajac
swemu przetozonemu i Wydzialowi Organizacyjnemu i Obstugi Rady Miejskiej dowody usprawiedliwiajace
nieobecno$¢ lub spoznienie.

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

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

§ 53. 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.
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Rozdzial 9.
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 54. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do przestrzegania przepisOw izasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

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

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

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

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usunig¢cia 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) organizowac stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp i p. poz.

3. Pracodawca oraz osoba kierujagca pracownikami sg obowigzani zna¢ w zakresie niezb¢dnym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkdéw, przepisy o ochronie pracy, wtym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 56. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych Urzedu
ponoszg odpowiedzialno$¢ wlasciwi Naczelnicy Wydziatdw, ktorzy sg obowigzani w szczegdlnosci:

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

2) dba¢ o sprawnos¢ $rodkoéw ochrony indywidualnej oraz dopilnowaé aby $rodki te byly stosowane zgodnie
Z przeznaczeniem,;

3) organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ 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 wynikajgcych z badan profilaktycznych pracownika.

§ 57. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikoéw 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 ikontrolne badania
lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

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

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

4. Okresowe badania profilaktyczne s3 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 obowigzujacymi przepisami.

§59. 1. Kazdy nowoprzyjety pracownik powinien przej$¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz okresowe szkolenia w tym zakresie.
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2. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on wymaganych
kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, atakze dostatecznej znajomosci przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdziC na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.
§ 60. 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 wskazowek przetozonych;
3) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzg¢dzi i sprzetu oraz o porzadek i fad 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 bezpieczefistwa i higieny pracy;

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

8) wspotdziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypeklianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 61. Pracownik ma prawo:

1) powstrzymac sie od wykonania pracy, niezwlocznie zawiadamiajac o tym przetozonego, gdy warunki pracy
nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy istwarzajg 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, powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy wymagajacej
szczegdlnej sprawnosci 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 zachowa¢ prawo do
wynagrodzenia.

§ 62. W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowigzkoéw pracodawcy naleza w szczego6lnosci:

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

2) wyposazenie obiektow ipomieszczen w okre$lone przepisami ilosci irodzaje podrgcznego sprzgtu
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
przewodéw kominowych) oraz zapewnienie terminowej konserwacji podrgcznego sprzetu gasniczego
poprzez poddawanie przegladom technicznym i czynnosciom konserwacyjnym zgodnie z zasadami iw
sposob okreslony w Polskich Normach;

4) zapoznanie pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi i porzadkowymi (z uwzglednieniem obstugi
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;
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6) zapewnienie odpowiednich warunkéw ewakuacji poprzez odpowiednie zabezpieczenie klatek schodowych
oraz przestrzeganie wymagan z zakresu stopnia palnosci elementéw zastosowanych na drogach
komunikacji ogélnej 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 wyj$¢ ewakuacyjnych, urzadzen przeciwpozarowych i elektrycznych itp.).

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

1) Scisle przestrzega¢ przepisow ochrony przeciwpozarowej w zakladzie pracy, a w szczegdlnosci na swoim
stanowisku pracy i jego otoczeniu;

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

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

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

5) sprawdza¢ w czasie pracy ipo jej zakonczeniu czy w pomieszczeniu, w ktorym peni si¢ obowigzki
sluzbowe 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) przestrzega¢ zasad, by drogi ewakuacyjne byty zawsze wolne i zapewnialy bezkolizyjng ewakuacje.

§ 64. 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktoérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode, pracodawca wprowadza szczegdlny
nadzor nad terenem Urzedu oraz terenem wokot Urzgdu w postaci srodkdéw technicznych umozliwiajacych
rejestracje obrazu (monitoring).

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

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 dowdd
w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz moga one stanowic
dowod w postepowaniu, powyzszy termin ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia
postepowania.

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

§64'. 1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
wlasciwe uzytkowanie udost¢pnionych 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: identyfikacj¢ pracownika korzystajacego zzasobow internetowych, adresy
wykorzystywanych stron internetowych, czas korzystania z dostepu do zasobow internetowych,

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

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

§ 65. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy 1ikobiet karmigcych dziecko piersia przy pracach
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac szczegdlnie uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy
i kobiet karmigcych dziecko piersiag okres$la rozporzadzenie Rady Ministrow zdnia 3 kwietnia 2017 1.
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).

§ 66. Niec wolno zatrudnia¢ kobiety w cigzy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, ani w niedziele
1 $wieta 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) przedlozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na ciazg nie powinna wykonywac¢ dotychczasowej pracy.

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

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

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przyshuguje 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 delegowaé go poza stale miejsce pracy.

2. Pracownika sprawujacego piecze nad osoba wymagajaca stalej 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 niedzielg i Swigta.

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
przystugujacemu mu w wymiarze 16 godzin lub 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

4. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 3, decyduje
pracownik, w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku.

5. Wzdér wniosku o udzielenie zwolnienia, o ktdrym mowa w ust. 3 stanowi zatgcznik nr 12 do Regulaminu.

6. 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.

7. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1-3 sa zobowigzani do ztozenia ,,O$wiadczenia”, ktoérego wzor
stanowi zatacznik Nr 13 do Regulaminu.

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 réwniez
w otoczeniu budynkow Urzedu.

3. Bezposredni przetozeni powinni przeciwdziata¢ paleniu tytoniu przez pracownikéw w czasie pracy.
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§ 71. Wnoszenie na teren zaktadu pracy oraz uzywanie w pracy alkoholu, narkotykow i innych podobnych
uzywek jest zabronione.

§ 72. Naruszenie przez pracownikow obowigzku trzezwos$ci zachodzi w przypadkach:

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

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

§ 73. Pracownicy w stanie po spozyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci lub po uzyciu innych $rodkéw
odurzajacych powinni by¢ odsunigci od wykonywania pracy wzglednie niedopuszczeni do niej. Za dopetnienie
tego obowiazku odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.

§ 74. Z przebiegu dziatan majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowiazku, o ktérych mowa w § 72,
bezposredni przetozony pracownika sporzadza protokot.

§ 75. 1. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowiazku o ktérych mowa
w § 72, bezposredni przetozony powinien poinformowac pracownika o przystugujacym mu prawie zadania
przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci lub badania na obecno$¢ innego $rodka odurzajacego.

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

3. Bezpos$redni przetozony powinien uprzedzi¢ pracownika, ze w razie wykazania przy pomocy badan stanu
nietrzezwosci, stanu po spozyciu alkoholu lub na obecnos¢ innego $rodka odurzajacego, 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 i moczu przeprowadzaja pracownicy medyczni zgodnie z zasadami okreslonymi
w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia i Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 2018 r.
w sprawie badan na zawarto$¢ alkoholu w organizmie (Dz.U. z 2018 r. poz. 2472).

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

§ 78. 1. Naruszenie obowigzku zachowywania trzezwosci stwierdza si¢ na podstawie wynikow badan,
o ktorych mowa w § 75.

2. W razie nie zgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badania okreslonego w§
75 bezposredni przetozony ustala naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwos$ci na podstawie wszelkich
dostepnych mu i powszechnie stosowanych $rodkow, a w szczegdlnosci:

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

3) wynikow ustalen organoleptycznych (zewnetrznych);

4) ogledzin lekarskich.

§ 79. 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.

§ 80. Pracownik naruszajacy obowigzek trzezwo$ci oraz przetozeni stuzbowi tolerujacy nietrzezwosé
w pracy u podleglych im pracownikow ponosza wszelkie skutki prawne, przewidziane w obowigzujacych
przepisach, wlacznie z rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika.

Rozdzial 12. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

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

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

§ 83. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomo$ci pracownikom z moca
od 1 lipca 2020 r.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

z dnia 16 czerwca 2020 r.

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

O PROWADZENIU DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych e$wiadczam, ze

prowadze/nie prowadze” dzialalno$¢ gospodarczg w zakresie:

(charakter prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej)

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

Jednoczes$nie o$wiadczam, ze w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dzialalno$ci gospodarczej,
ztoze stosowne os§wiadczenie w terminie 30 dni.

czytelny podpis pracownika

* podkresli¢ wiasciwe
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy

z dnia 16 czerwca 2020 r.

KARTA OBIEGOWA
Rozliczenie pracownika w zwiazku z ustaniem stosunku pracy

Imi¢ 1 nazwisko PracoOWniKa .........cccceeeiiiieiieiiiieciicccee et
WYAZIAL. ... sttt neaeees
STANOWISKO. ..ottt sttt sttt et
Data zatrudnienia.........c.eeoveeiiieieeieee e et
Data rozwigzania StOSUNKU PIaCY.......ccverreerrieriierieeriienieesieesieesreereesesseeseesseenns
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 zobowigzania

WYDZIAL | e
ORGANIZACYJNY : | e
-pieczatki

-sprzet i narzedzia pracy

KADRY | e
- dofinansowanie nauki | ....ccooeiiiiiiiiiee s
- karta zblizeniowa do
RCP

ARCHIWUM | e
ZAKLADOWE
- dokumenty wypozyczone

WLEASNY WYDZIAL | e
- protokoélarne przekazanie
dokumentow i stanowiska

pracy

KASA ZAPOMOGOWO | ..o
—~POZYCZKOWA
- rozliczenie pozyczki

WYDZIAL | e
FINANSOWY | e
-rozliczenie  pozyczki z
ZFSS

-zaliczki
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Pracy
z dnia 16 czerwca 2020 r.
....................................................... Mszczondw, dnia ........cccoeeeeeueeeeeeennnn.
(imig i nazwisko pracownika)
Whiosek o udzielenie "imieninowego' urlopu okolicznos$ciowego

Na podstawie Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Mszczonowie proszg o udzielenie imieninowego
urlopu okoliczno$ciowego z tytutu imienin przypadajacych w dniu ........ccoecvvvevvrirniennnnnne,

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

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

“niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Pracy

z dnia 16 czerwca 2020 r.

Nazwa komorki organizacyjnej

BURMISTRZ MSZCZONOWA
WNIOSEK O ZGODE NA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zgodnie z Regulaminem pracy Urzedu 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 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........cccooceveeneenee.
w godzinach od .......cccccevvevieniennen. O Wnoszg 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
spoznien
czytelny podpis pracownika wykonujacego
prac¢ w godzinach nadliczbowych

* podkresli¢ wlasciwe
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Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu Pracy

z dnia 16 czerwca 2020 r.

.................................................................. Mszczondw, dnia..........ccceeeeeveeeeenenennnne.
(nazwisko i imig)

Wydzial........ccoooviiiiie e,
OSWIADCZENIE

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

Ponadto zostatam/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 zt.

(czytelny podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu Pracy

z dnia 16 czerwca 2020 r.

.................................................... MSZCzonOW, dNia .......eeeeveveeeenneeeeeeereeennnns
(Imi¢ i nazwisko)
Wydzial ........cooooevvieiiieie,

Zgloszenie

Na podstawie §33 ust. 3 Regulaminu (btgdna rejestracja w systemie RCP) wnosze o skorygowanie mojego
czasu pracy w systemie RCP w dniu...........cccceeeeee. zgodnie ze stanem faktycznym tj.:

a) godzina rozpoczecia Pracy: .ooveeveerreerveerveennes
b) godzina zakonczenia pracy: ........c.cceeevercvererenenn.
¢) wyjscie stuzbowe/prywatne *w godzinach od .............. do e,
z uwagi na moja btedng rejestracje mojego czasu pracy w systemie w tym dniu”
podpis pracownika
Potwierdzam prac¢ pracownika zgodnie ze zgloszeniem/wnioskiem
podpis bezposredniego przetozonego

*niewlasciwe skresli¢
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Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu Pracy

z dnia 16 czerwca 2020 r.

........................................................................... MSzczondw, dnia..........ceeeeveeevnveeeeeeeeeenns
(nazwisko i imig)
Wydzial.......cooooviiiiiecee e

Whiosek o wydanie nowej karty do systemu RCP

Ninigjszym informuje, ze W dniul .......cccceveerienieenienienieeeseeseeiens utracitem/am posiadang przeze mnie
karte do systemu RCP 0 NUMETZe.........cceevuieiieiiieiieiieie e

W zwigzku z powyzszym prosz¢ o ponowne wydanie karty.

Jednoczesnie oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na potragcenie z mojego wynagrodzenia kosztow
wystawienia nowej karty, tj. 10 zt

podpis pracownika
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Zatgcznik Nr 8 do Regulaminu Pracy

z dnia 16 czerwca 2020 r.

........................................................................... MSzczonOw, dnia .......ccovveevevveeeeereennenen.
(nazwisko i imig)
Wydzial.......ccooooiiiieii e

Zgloszenie wyjazdu w delegacje stuzbowg

Niniejszym informuje, ze W dniu .......ccccoeevevcververeennnnns od 20dzZIiNY .....ccoccvviiiniierieieieeene bede
przebywal/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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Zatgcznik Nr 9 do Regulaminu Pracy

z dnia 16 czerwca 2020 r.

imi¢ i nazwisko pracownika
Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Zwracam si¢ zprosba o udzielenie zwolnienia od pracy wcelu zalatwienia spraw osobistych
LA 11110 O w godzinach od .............do ....ccceeirnnnnen.

Zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych™:
1) odpracuje do konca okresu rozliczeniowego tj. W dniu ........ccceeveveieecieiienienineeneenennn.
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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Zatgcznik Nr 10 do Regulaminu Pracy

z dnia 16 czerwca 2020 r.

Mszczondow, dnia .......ccoeeeuuveeeennne.

(stanowisko)
WNIOSEK URLOPOWY

Proszg¢ o udzielnie urlopu *
1) wypoczynkowego za 10K .......ccccceerverevennen. w liczbie .....cccevenee. dni tj.............. godzin
od dnia......cccceevueenene dodnia ....cccoveviiiiciiiiiiieies

2) okoliczno$ciowego z tytutu (urodzenia dziecka/$Smierci ...................... / $lubu........c.......... )™ Nr aktu aktu
CYWIINEZO...ceviciiieiiieie ettt w dniv/dniach.........cccooeveriiiiiieniinieenns

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

*

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

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody™

data i podpis Burmistrza

*zaznaczy¢ wlasciwe

*

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 11 do Regulaminu Pracy

z dnia 16 czerwca 2020 r.

imi¢ i nazwisko pracownika
Potwierdzenie wykorzystania urlopu na zadanie
Potwierdzam, ze w dniu/dniach.........c.ccccoeevvvvenienienrenrennen, korzystatem/korzystatam z urlopu na zadanie.

Podpis pracownika
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Zatgcznik Nr 12 do Regulaminu Pracy

z dnia 16 czerwca 2020 r.

imi¢ i nazwisko pracownika

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy w zwigzku z wychowaniem dziecka do lat
14 (art. 188 Kp)

Whnioskuje o udzielenie zwolnienia z tytutu opieki nad dzieckiem:

Dwdniu ..., od godziny .....cccccevienieniennennn do godziny ......cccceevvriiienenne
liczba godzin .......cccoeeveeveviicieeieeie e *
2)od dnia .., dodnia ....cccoevieeiieiee s liczba dni
k

podpis pracownika

podpis bezposredniego przetozonego
Akceptacja Burmistrza

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 13 do Regulaminu Pracy

z dnia 16 czerwca 2020 r.

Mszczondw, dnia............cceevveeennneee.. I.

Wydzial........coooovvviiiiiiiicecieee,
StanoWisKO......cceeeerienirieieneneeee
Oswiadczenie
Oswiadczam, ze wychowuje dziecko/dzieci do lat 14
L.p | Imie i nazwisko Data urodzenia

1. Dotyczy pracownikéw wychowujacych przynajmniej jedno dziecko do 14 lat
W zwiazku z art.188 Kodeksu pracy oSwiadczam, zZe:

O zamierzam

O nie zamierzam korzystaé z przystugujacego w ciggu roku zwolnienia od pracy w zwigzku
z wychowywaniem dziecka do lat 14.

Jednocze$nie o$wiadczam, ze matka/ojciec dziecka wroku ............. nie bedzie korzystaé z w/w
uprawnienia

2. Dotyczy pracownikow samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej
opieki lub opiekujacych sie 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 prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze
W porze nocnej oraz w niedziele i Swigta

O nie dotyczy

3. Dotyczy pracownikéw opiekujacych si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia
W zwiazku z art.178 § 2 Kodeksu pracy oswiadczam, ze
O wyrazam zgodg

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 stale miejsce pracy

O nie dotyczy

(podpis pracownika sktadajacego oswiadczenie)

X - zaznaczy¢ wlasciwy kwadrat
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Zatacznik Nr 14 do Regulaminu Pracy

z dnia 16 czerwca 2020 r.

HARMONOGRAM CZASU PRACY PRACOWNIKOW WYDZIALLU .....

Miesigc .... rok.....

Imig 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 Wydzialu 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 pieciodniowego tygodnia
pracy (sobota)
UW — urlop wypoczynkowy ZU — urlop na zadanie UQO — urlop okolicznosciowy  UI- urlop okolicznosciowy imieninowy
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