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ZARZADZENIE Nr)A5/VI1/2017
BURMISTRZA GMINY KONSTANCIN-JEZIORNA
zdnia 14 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urze¢dzie Miasta i Gminy
Konstancin-Jeziorna.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. - o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U.z 2017 r., poz.1875) oraz art. 104, 1042 i art. 104° ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2016, poz. 1666 z p6zn. zm.) zarzadzam co
nastepuje:

§1
Wprowadzam z dniem 1 stycznia 2018 r. Regulamin Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy
Konstancin-Jeziorna, stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-
Jeziorna poprzez przekazanie drogg elektroniczng (e-mail), opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej i wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie tut. Urzedu.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Wieloosobowemu stanowisku ds. kadr.

§4
Z dniem wejscia w zycia niniejszego Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-
Jeziorna tracg moc obowiazujace Zarzadzenia Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna:
Nr 88/IV/2004 z dnia 2 grudnia 2004 r.; Nr 112/V/2007 r. z dnia 28 grudnia 2007 r.;
Nr 14/V1/2010 r. z dnia 29 grudnia 2010 r.; Nr 34/VI/2012 z dnia 18 kwietnia 2012 r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikéw
Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna.

URMISTRZ

vy
mgr Kazimierz Jpnczuk
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Wprowadzony Zarzgdzeniem Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna
Nr 232/VII/2017 z dnia 14 grudnia 2017 r.
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ROZDZIAL 1
PRZEPISY WSTEPNE

§1

Regulamin ustala organizacje¢ i porzadek w pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko. Sprawy
pracownikow Strazy Miejskiej nieuregulowane w Regulaminie Organizacyjnym Strazy
Miejskiej w Konstancinie-Jeziornie wprowadzonym Zarzadzeniem nr 163/VII/2017
Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna z dnia 13.09.2017 r., sg okreslone w niniejszym
regulaminie

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

m:b.w
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Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Konstancin-
Jeziorna w imieniu ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Burmistrz
Gminy Konstancin-Jeziorna lub inna do tego upowazniona osoba,

. Pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ osobg¢ pozostajaca z pracodawca

w stosunku pracy,
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna,
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna,

. Zastepcy burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ I i II Zastepce Burmistrza Gminy

Konstancin-Jeziorna,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy Konstancin-Jeziorna,
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Konstancin-Jeziorna,

. Komorce organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione

w strukturze urzgdu wydzialy, biura, referaty, Urzad Stanu Cywilnego, Straz
Miejska, samodzielne stanowiska pracy oraz wieloosobowe stanowiska pracy,

Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika
wydziatu, biura, referatu, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Komendanta
Strazy Miejskiej, koordynatora a takze osobe zajmujaca samodzielne stanowisko

pracy,

10. Regulamin Wynagradzania — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Wynagradzania

Pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna,

§4
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1. Regulamin przekazywany jest do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przez osobg prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescig
tego regulaminu pracownik potwierdza w stosownym oswiadczeniu.

2. Egzemplarz regulaminu pracy musi znajdowaé¢ si¢ w kazdej komorce
organizacyjnej urzgdu, w miejscu wyznaczonym przez kierownika i by¢ dostepny
dla kazdego pracownika, za co odpowiedzialni s3 kierownicy wyodrgbnionych
komdrek organizacyjnych Urzedu.
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ROZDZIAL 11
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5

Obowiazki 1 uprawnienia pracownika urzg¢du oraz obowigzki pracodawcy okreslaja
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, a w kwestiach nieuregulowanych
ustawg — Kodeks pracy.

Pracodawca ma w szczeg6lnosci obowigzek:

1. Zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz
podstawowymi uprawnieniami — do czego zobowigzani sg bezposredni przetozeni.
Szczegbtowy zakres obowigzkéw i uprawnien pracownika na przydzielonym
stanowisku pracy jest okreslony na piSmie i po podpisaniu przez pracownika
dotaczony do jego akt osobowych.

2. Zaznajamia¢ pracownikdw podejmujacych prace w urzedzie z obowigzujacymi
w urzgdzie przepisami, ktérych pracownik powinien przestrzegaé — za co
odpowiedzialni sg bezposredni przelozeni.

3. Organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
Jak réwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy — za co
odpowiedzialni sg bezposredni przetozeni.

4. Zapewni¢ zapoznanie si¢ pracownikOw z przepisami réwnego traktowania
w zatrudnieniu poprzez udostgpnienic pisemnej informacji dotyczacej
obowiazujacych uregulowan prawnych w zakresie nawigzywania i rozwiazywania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

5. Szanowa¢ godnos¢ i dobra osobiste pracownikow.

6. Podejmowac¢ dzialania celem niedopuszczenia do dyskryminacji pracownikow
z przyczyn okreslonych w pkt. 4

7. Zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematycznie
szkolenia pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Kierowaé¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

9. Terminowo i praw1d10wo wyplaca¢ wynagrodzenia.

10. Zaspakaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow, potrzeby socjalne pracownikow.

11. Wplywacé na ksztaltowanie w zakltadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.

12.Niezwlocznie =~ wydawaé¢ pracownikom swiadectwa pracy w zwigzku
z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy, bez uzalezniania tego od
wczesniejszego rozliczenia si¢ pracownika.

13.Stosowac¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracy wykonywanej przez
poszczegblnych pracownikow.

Josnnn



14. Prawidtowo prowadzi¢ dokumentacj¢ pracowniczg oraz akta osobowe.
15. Informowa¢ pracownikéw w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwigzanym

z wykonywana praca.

16. Wydawa¢ pracownikowi potrzebne materialy i narzgdzia pracy (wyposazenie

stanowiska pracy) .

17. Niestosowa¢ i nie dopuszczaé do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji.
18.Nie dopuszczaé oraz przeciwdziala¢ mobbingowi w stosunku do pracownikow,

tj: wszelkim dzialaniom lub zachowaniom skierowanym przeciwko pracownikowi,
polegajacych na uporczywym lub dlugotrwatym ne¢kaniu lub zastraszaniu
pracownika wywolujagcym u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowe;,
powodujacym lub majagcym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspoétpracownikéw. Co zostato
szczegolowo uregulowane w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza.

§ 6

Pracodawcy przystuguje w szczeg6lnosci prawo do:

1.
2.

Sl

Korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikoéw pracy.

Wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie,
w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami prawa lub
zasadami wspétzycia spotecznego.

. Okreslenia zakresu obowigzkow pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie

z postanowieniami umow o prace i obowigzujacymi przepisami.
Tworzenia i przystgpowania do organizacji pracodawcow w celu reprezentacji
i ochrony swoich interesow.

. Monitorowania, za pomocg specjalistycznego oprogramowania lub innych

srodkéw technicznych, pracy pracownikow i przetwarzania uzyskanych danych
w celu weryfikacji efektywnosci wykorzystania czasu pracy.

Wgladu w kazdym czasie do dokumentéw gromadzonych w formie papierowej,
elektronicznej na komputerze lub na innych nosnikach danych na stanowisku pracy
pracownika.

Ustalania rozkladu czasu pracy.

Decydowania o potrzebie pracy w godzinach nadliczbowych.

§7

1. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe zapoznaje nowo przyjetego pracownika:

a) zregulaminem organizacyjnym urzedu,
b) zregulaminem pracy urzedu,
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c) zregulaminem wynagradzania obowigzujgcym w urzedzie,
d) zinstrukcja kancelaryjng obowiazujaca w urzedzie,

e) zkodeksem etyki pracownikow urzedu,

f) z zasadami wewngtrznej polityki antymobbingowe;j.

g) z zasadami réwnego traktowania w zatrudnieniu

. Pracownik sklada o§wiadczenie na pismie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu
przepiséw, o ktérych mowa w ust. 1. Oswiadczenie to dotgcza sie do akt osobowych
pracownika.
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ROZDZIAL 111
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§8

1. Pracownikom przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
1 posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku, ktéry zapewniaja przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od pracy
oraz o urlopach wypoczynkowych,

4) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypelniania
jednakowych obowigzkow.

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami bhp,

6) tworzenia 1 przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow,

§9

1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadaf
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego..

1) zachowywanie przy zalatwianiu spraw drogi stuzbowej zgodnie ze strukturg
organizacyjna zalaczong do regulaminu organizacyjnego,

2) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, ochrony
informacji niejawnych i innych tajemnic ustawowo chronionych, w tym haset
dostepu do programdéw komputerowych, pomieszczen itp.,

3) dbanie o mienie pracodawcy i wykorzystywanie go wylacznie do celow
stuzbowych,

4) dbanie o dobry wizerunek urzedu,

5) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

6) przestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu i innych aktéw wewnetrznych.

7) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

8) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

9) sumienne i staranne wykonywanie pracy i polecen bezposredniego przetozonego
dotyczacych wykonywanej pracy z wylaczeniem polecen niezgodnych
z przepisami prawa i zasadami wspoétzycia spotecznego,

10) zachowywanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

11) stale podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych,

12) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, przepiséw
sanitarno-epidemiologicznych a takze przepiséw przeciwpozarowych,

13) niezwloczne powiadomienie pracodawcy o istotnych zmianach swoich danych
osobowych, majacych znaczenie dla ustalenia szczegblnych uprawnief
przystugujacych pracownikowi na podstawie przepiséw prawa pracy.
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§10

Cigzkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych, ktére moze
spowodowaé rozwigzanie umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika jest
w szczegoblnosci:

— naruszenie zasad wspoétzycia spotecznego, w tym ublizanie i ponizanie innego
pracownika,
- nieprzestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,

- zle lub niedbale wykonywanie pracy, ktére mogloby narazi¢ pracodawcg na
szkode,

— wykonywanie innych czynnosci w czasie pracy niezwigzanych ze stosunkiem
pracy,

— samowolne opuszczenie stanowiska pracy bez wiedzy i zgody bezposredniego
przetozonego lub nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy,

— stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie

pracy,

— stawienie si¢ do pracy pod wpltywem $rodkow odurzajacych lub narkotykow,

— palenie tytoniu na terenie zaktadu pracy,

— naruszenie przepiséw izasad bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

— korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,

— gromadzenie iprzesylanie za pomoca urzadzen nalezgcych do pracodawcy
materialow o charakterze pornograficznym,

— zabor mienia pracodawcy oraz przywlaszczenie materialow, urzadzen, a takze
innych $rodkéw stanowigcych wlasnos$¢ pracodawcy,

— wykorzystywanie bez zgody przetozonego sprzgtu i materialdéw pracodawcy do
czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca,
— ujawnienie W sposdb nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo
chroniona.
§ 11

1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania
danych osobowych obejmujacych:
1) imi¢ (imiona) i nazwisko,
2) imiona rodzicow,
3) date urodzenia,
4) miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),
5) wyksztalcenie,
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3)

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

. Pracodawca ma prawo zadaé od pracownika podania, niezaleznie od danych

osobowych, o ktérych mowa w ust. 1, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat
urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne
ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegélnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).
Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia
osoby, ktorej one dotyczg. Pracodawca ma prawo zgdaé¢ udokumentowania danych

osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 11 2.

Pracodawca moze zadaé podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1

12, jezeli obowiazek ich podania wynika z odrebnych przepisow.

W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa

w tych przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§ 12

Kazdy pracownik jest zobowigzany do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy,
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu,
dokumentéw, pieczeci, waloréw pienieznych oraz do uporzadkowania miejsca
pracy, a w szczegodlnosci do:
wlasciwego zabezpieczenia pienigdzy i papieréw wartosciowych,
wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych tajemnice prawnie
chroniong oraz drukéw $cislego zarachowania i pieczeci,
zamknigcia okien,
zamkniecia pomieszczenia, w ktéorym pracuj¢ w tym sprawdzenie czy wylaczone
zostaly wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢é wylaczone oraz zdanie kluczy
wyznaczonemu pracownikowi obstugi.
Za wykonanie obowigzkéw okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sa:
pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego
mienia,
pracownicy, ktoérzy jako ostatni opuszczajg pomieszczenie, dotyczy
pomieszczenia nie zamknigtego przez innych pracownikow,
Do zadan i obowigzkéw pracownikow obstugi wykonujacych obowiazki poza
rozkladem czasu pracy urzedu nalezy w szczegdlnosci:
sprawdzenie zamkni¢cia drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen
w pomieszczeniach przydzielonych do sprzatania, wylaczanie $wiatla i urzgdzen
grzewczo-sanitarnych, oraz sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i armatury
w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych,
wydawanie i przyjmowanie kluczy do pomieszczen biurowych,
podejmowanie  natychmiastowych czynnosci wyjasniajacych w  sytuacji
zaobserwowania w budynku urzedu oséb niebedacych pracownikami urzedu,
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— zalgczanie systemu alarmowego po zakonczeniu pracy.
§13

Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien:

— przekaza¢ dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi przejmujagcemu

jego zakres obowigzkéw lub pracownikowi wskazanemu przez bezposredniego
przelozonego,

— rozliczy¢ si¢ z powierzonego mienia ,
— rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek pieni¢znych, pozyczek, kluczy itp.

§ 14

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

2. Szczegolowe zasady przeprowadzania ocen okresla odrgbny regulamin.
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ROZDZIAL 1V
ORGANIZACJA PRACY

§15

. Organizacja pracy opiera si¢ na podziale pracy miedzy komorkami

organizacyjnymi oraz podziale czynnosci mig¢dzy pracownikami zatrudnionymi
w tych komorkach.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-
Jeziorna podlegaja bezposrednio zgodnie ze strukturg organizacyjng
Burmistrzowi, Zastgpcom Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi i s3
odpowiedzialni wobec tych osdéb za prawidtows organizacje i wykonywanie pracy
w kierowanych przez siebie komoérkach.

Pracownicy powinni wykonywaé prace sumiennie, starannie i efektywnie
wykorzystywaé czas pracy oraz stosowaé si¢ do polecen przetozonych, ktére
dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg.

§ 16

. Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien otrzymaé pisemng umowe

o prac¢ 1 odby¢ przeszkolenie BHP.

Bezposredni przelozony przydziela pracownikowi odpowiednie miejsce pracy,
sprzet, narzedzia i materialy niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem
jego czynnosci, udzielajac stosownych wskazéwek co do sposobu wykonywania
obowigzkdw na wyznaczonym stanowisku.

Pracownik obowigzany jest do przestrzegania porzadku i czystosci
na zajmowanym stanowisku pracy oraz dbalosci o estetyke i kulturg miejsca pracy.
Na terenie urzedu obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

Pracownikéw w stanie nietrzezwym nie dopuszcza si¢ do wykonywania pracy.
Poza godzinami pracy pracownicy mogg przebywaé na terenie urzedu jedynie
na wyrazne polecenie przelozonego za jego wiedza i zgods.
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ROZDZIAL V
SYSTEM I ROZKEAD CZASU PRACY
§17

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji

pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym  miejscu wyznaczonym
do wykonywania tej pracy.

Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w pigciodniowym tygodniu pracy w podstawowym systemie czasu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. W urzegdzie obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:

a) podstawowy
b) réwnowazny

. W urzedzie wystepuja nastgpujace okresy rozliczeniowe:

a) 1 - miesi¢czny okres rozliczeniowy,

b) 3 - miesigczny okres rozliczeniowy obejmuje nastepujgce miesigce:
styczenn — marzec, kwiecien - czerwiec, lipiec — wrzesien, pazdziernik
— grudzien,

c) 4 - miesieczny okres rozliczeniowy obejmuje nastepujgce miesigce:
styczen- kwiecien, maj-sierpien, wrzesien-grudzien.

. Za por¢ nocng w urzedzie przyjmuje si¢ 8 godzin pomiedzy godzing 23.00

1 7.00,

W czasie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa
nieprzekraczajagca 60 minut, przeznaczona na zalatwienie spraw osobistych.
Przerwa taka nie jest wliczana do czasu pracy. O udzieleniu przerwy i jej
dlugosci decyduje bezposredni przetozony zainteresowanego pracownika.
Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 — minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

Pracownikom, po kazdej godzinie pracy przy obsludze monitora ekranowego
przystuguje 5 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

Za prac¢ w niedziele i $wigta uwaza si¢ pracg¢ w godzinach od 6.00 rano w dzien
$wiateczny lub niedziele do godziny 6.00 rano dnia nast¢pnego.

10. Pracownikowi przysluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej
35 godzin nieprzerwanego odpoczynku.

11. Pracownicy urzedu, z wylgczeniem pracownikéw Strazy Miejskiej 1 Biura Rady

Miejskiej $wiadczg prace od poniedziatku do pigtku w podstawowym systemie
czasu prac w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym w nastepujacych
godzinach :

1) pracownicy =zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierowca samochodu
stuzbowego :
poniedziatek od godz. 9.00 do 17.00
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13.

14

15

wtorek — piagtek od godz. 8.00 do 16.00
2) konserwator:
poniedzialek — pigtek 7:00 do 15:00
3) pracownicy obstugi (sprzataczki)
poniedzialek — pigtek 11.00 do 19.00

.Pracownikéw urzedu obowigzuje ruchomy rozklad czasu pracy zgodnie
z zawartym porozumieniem Pracodawcy z Przedstawicielem Pracownikéw
Urzgdu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna. Porozumienie to nie dotyczy
pracownikow zatrudnionych w Strazy Miejskiej oraz na stanowiskach:
konserwatora i pracownikéw obslugi (sprzatacze).

Pracownicy Biura Rady Miejskiej swiadcza prace w réwnowaznym systemie
czasu pracy w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym. Szczegétowy rozklad
czasu pracy pracownikow BRM okresla miesigczny harmonogram czasu pracy.
Kierownik Biura Rady Miejskiej sporzadza harmonogram w uzgodnieniu
z Sekretarzem Gminy w taki sposoéb aby byla zapewniona obstuga Biura
w godzinach pracy urzedu oraz podczas komisji i sesji Rady Miejskie;j.

Ze wzgledu na koniecznos¢ obstugi sesji, komisji Rady Miejskiej rozklad czasu
pracy moze ulec odpowiednio skroceniu badz. wydhuzeniu.

Harmonogram czasu pracy Kierownik Biura Rady Miejskiej przekazuje
pracownikom oraz do kadr w terminie 7 dni, przed rozpoczgciem miesigca
ktérego dotyczy harmonogram.

.Pracownicy Strazy Miejskiej zatrudnieni sg na stanowiskach straznikéw oraz

obshugi monitoringu miejskiego w rownowaznym systemie czasu pracy.

1) Pracownikéw Strazy Miejskiej zatrudnionych na stanowiskach straznikéw
obowiazuje czteromiesigczny okres rozliczeniowy. Straznicy $wiadcza prace
w systemie zmianowym kazdego dnia w godzinach od 8:00 do 23:00 w tym
soboty, niedziele 1 $wieta zgodnie z harmonogramem czasu pracy.

2) Pracownikoéw Strazy Miejskiej zatrudnionych na stanowiskach obstugi
monitoringu miejskiego obowigzuje trzymiesieczny okres rozliczeniowy.
Swiadcza oni prace codziennie catodobowo w systemie zmianowym, takze
w soboty, niedziele i $wigta zgodnie z harmonogramem czasu pracy.

3) W przypadkach szczegdlnych, uzasadnionych potrzebg zapewnienia
bezpieczenstwa, spokoju lub porzadku publicznego Komendant Strazy
Miejskiej moze okresli¢ inne godziny rozpoczecia i zakonczenia stuzby
straznikow oraz pracy operator6w monitoringu zgodnie z art. 29 a ust. 4
ustawy o strazach gminnych.

4) Szczegoélowy rozklad czasu pracy pracownikéw Strazy Miejskiej okreslany
jest w comiesigcznym harmonogramie pracy dla podleglych pracownikow.
Harmonogram czasu pracy sporzadzany jest na 1 miesigc i przekazywany do
wiadomosci pracownikéw oraz do kadr na 7 dni przed terminem
obowigzywania harmonogramu.

.Zmiana rozkladu czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym

czasie pracy moze nastgpi¢ rowniez w nastepujacych przypadkach:
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a) niezapowiedzianych  nieobecnosci  usprawiedliwionych  pracownika,
z powodu udzielenia urlopu na zgdanie, choroby pracownika lub cztonka jego
rodziny, opieki nad dzieckiem, zwolnienia okolicznosciowego, wezwania do
stawienia si¢ przed organem administracji czy wystgpienia innych
okolicznosci usprawiedliwiajacych nieobecnosci w pracy,

b) nieobecnosci nieusprawiedliwionych pracownika,

c) innych przypadkéw obiektywnie uzasadniajacych konieczno$¢ zmiany
harmonogramu, zapewnienia zastepstwa, w szczegélnosci z powodu
uzasadnionego odsuni¢cia pracownika od pracy lub natychmiastowego
rozwigzania umowy o prace przez pracodawce lub pracownika.

16.Przetozony informuje pracownika o zmianie rozkladu czasu pracy

w przypadkach wskazanych w § 17 ust. 15, informacja musi by¢ przekazana

pracownikowi  najpézniej do konca dnia poprzedzajgcego  dzien,

w ktorym nastapi zmiana, nie dotyczy to sytuacji, o ktérych mowa w art. 29a ust

4 ustawy o strazach gminnych.

17. Pracodawca moze zarzadzié prace w sobot¢ przy zachowaniu zasady przeci¢tnie
pigciodniowego tygodnia pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§18

. Pracownikéw obowigzuje wymiar czasu pracy okreslony w umowie o prace zgodnie
z zajmowanym stanowiskiem pracy.

. Burmistrz na uzasadniony wniosek pracownika moze ustali¢ dla niego indywidualny
czas rozpoczecia i zakonczenia pracy pod warunkiem, ze nie zaktdci to normalnego
toku funkcjonowania komoérki organizacyjnej zatrudniajacej pracownika.

§19

. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika normy

czasu pracy, a takze ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy

z obowigzujacego pracownika rozkladu i systemu czasu pracy. Praca taka jest

dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyrazne polecenie

bezposredniego przetozonego pracownika w razie gdy wymagajg tego potrzeby

jednostki. Bezposredni  przelozony zlecajgc pracownikowi wykonanie pracy

w godzinach nadliczbowych jest zobowigzany do uzgodnienia tego z Burmistrzem

lub Sekretarzem Gminy. Druk zlecenia godzin nadliczbowych stanowi zatgcznik nr 1

do regulaminu pracy.
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3. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych z wylgczeniem pracownikéw Strazy Miejskiej zatrudnionych na
stanowiskach straznikow przyshuguje, 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 wypoczynkowy lub po
jego zakonczeniu. Wzo6r wniosku na odbidr godzin nadliczbowych stanowi zalacznik
nr 2 do regulaminu pracy.

4. Pracownikom zatrudnionym w Strazy Miejskiej na stanowiskach straznikéw za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych przystuguje czas wolny od pracy w tym
samym wymiarze, w okresie rozliczeniowym.

5. Nie uznaje si¢ za prace w godzinach nadliczbowych, czynnos$ci wykonywanych przez
pracownika bez wiedzy i zgody pracodawcy lub bezposredniego przelozonego.

§ 20

Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami o ktérych
mowa w § 19 ust. 1 ust. 2, nie moze przekroczy¢ 250 godzin w roku kalendarzowym.
Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢
przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§21

Kierownicy komoérek organizacyjnych tak organizuja prace aby mogta by¢ ona

wykonywana w podstawowym czasie pracy.
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ROZDZIAL V1

SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W PRACY
§ 22

Sposéb usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy odbywa sie zgodnie z zasadami Kodeksu
Pracy oraz innymi przepisami wydanymi na jego podstawie.

1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznos$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie
si¢ do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemozliwosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika 1 uznane przez pracodawcg za
usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

2. W przypadku spdznienia pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
bezposredniego przelozonego w celu dokonania usprawiedliwienia.

3. Nieusprawiedliwione spdznianie si¢ lub nieobecnos¢ pracownika w pracy
podlegaja karom porzadkowym zgodnie z dalszymi postanowieniami niniejszego
regulaminu.

4. Kazdorazowe pozZniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie,
a takze wyjscie w godzinach pracy poza zaklad pracy, wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego.

5. Pracownik powinien pierwszego dnia nieobecnosci lub najpdzniej w dniu
nastepnym powiadomié¢ bezposredniego przelozonego lub osobg¢ prowadzaca
sprawy kadrowe o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania
(osobiscie, przez inng osobg, telefonicznie lub pocztg elektroniczng).

6. W przypadku nieobecnosci w pracy, spowodowanej inng przyczyng niz zwolnienie
lekarskie, pracownik ma obowigzek przedlozenia usprawiedliwienia z tytulu
nieobecnosci w pracy, w dniu w ktérym ponownie stawil si¢ do pracy.

7. Pracownik jest zobowigzany do zlozenia usprawiedliwienia z tytulu nieobecnosci
w pracy do osoby prowadzacej sprawy kadrowe.

§23

Dowodami  usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w  pracy s3

w szczegolnosci:

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

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;
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3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknig¢cia zlobka, przedszkola
lub szkoty, do ktoérej dziecko uczgszcza;

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje —
w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacj¢ potwierdzajgcg stawienie si¢ pracownika na
to wezwanie;

o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej zakonczone;j
w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptynelo 8 godzin w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny;

zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi;

zaswiadczenie wlasciwej placowki zdrowotnej o przebywaniu na badaniach
lekarskich.

W razie nieobecnos$ci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa punktach
2-6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajac
stosowny dokument najpdzZniej w dniu przystgpienia do pracy.

Zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w pkt 1 pracownik winien dostarczy¢
w terminie 7 dni od daty jego otrzymania do kadr, chyba ze bgdzie ono
dostarczone w systemie elektronicznym.
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ROZDZIAYL VII
POTWIERDZANIA OBECNOSCI W PRACY
§24

. Wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej
pracy, zobowigzani sg do punktualnego rozpoczynania pracy i nie opuszczania Swego
miejsca pracy w godzinach pracy bez usprawiedliwienia lub zgody bezposredniego
przelozonego.

. Pracownicy zobowigzani sg do potwierdzania obecno$ci w pracy poprzez uzywanie
karty zblizeniowej do elektronicznej rejestracji czasu pracy, ktéra pozostaje na
indywidualnym wyposazeniu pracownika w celu rejestracji rozpoczecia

i zakonczenia pracy. Z elektronicznej rejestracji czasu pracy wylaczeni sa:
Burmistrz Gminy, Zastepcy Burmistrza Gminy, pracownicy Strazy Miejskiej,
pracownicy Obstugi Miejskiego Systemu Monitoringu, oraz osoby, ktére ze
wzgledu na specyfik¢ pracy zobowigzane sg do potwierdzania obecnosci w pracy
podpisem na li$cie obecnosci.

. Pracownik, ktéry w danym dniu nie posiada przy sobie karty do elektronicznego
rejestratora czasu pracy jest zobowigzany zglosié si¢ w ciggu pierwszych 15 minut
od planowanego rozpoczecia pracy do osoby prowadzacej sprawy kadrowe w celu
poinformowania o braku karty, a nastepnie w kolejnym dniu pracy ztozyé¢ pisemne
oswiadczenie o godzinie rozpoczgcia i zakonczenia pracy podpisane przez
bezposredniego przelozonego, a w przypadku nieobecnosci bezposredniego
przetozonego przez osobe go =zastepujaca, natomiast w stosunku do o0séb
podleglych bezposrednio Burmistrzowi potwierdzenia dokonuje Sekretarz Gminy.

. Pracownik w przypadku otrzymania informacji z kadr o niezarejestrowaniu
odpowiednio wejscia lub wyjscia zobowigzany jest niezwlocznie podaé godzine
rozpoczgcia lub zakonczenia pracy w formie pisemnej lub elektroniczne;.

. Opuszczenie miejsca pracy w godzinach pracy zaréowno w celach prywatnych jak
i w celach stuzbowych jest dopuszczalne tylko za wiedza i zgodg bezposredniego
przetozonego z jednoczesnym odnotowaniem odpowiednio wyjscia za pomoca
karty do elektronicznej rejestracji czasu pracy.

. Zalatwianie spraw osobistych, spolecznych i innych niezwigzanych z praca
w przypadkach, w ktérych pracownikowi nie przystuguje zwolnienie od pracy na
podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw, powinno odbywaé sie
w czasie wolnym od pracy. Zalatwianie takich spraw w godzinach pracy jest
dopuszczalne tylko w przypadku niemozno$ci zalatwienia ich poza godzinami
pracy, w porozumieniu z bezposrednim przelozonym, z zastrzezeniem ust. 7.

. Czas zwolnienia od pracy niezbedny dla zatatwienia spraw, o ktérych mowa
w ust. 6, powinien by¢ przez pracownika odpracowany w dniu i w godzinach
uzgodnionych z bezposrednim przelozonym, w tym samym okresie
rozliczeniowym w ktérym zwolnienie od pracy zostalo udzielone. Zwolnienie
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udziela si¢ na podstawie wniosku, ktéry stanowi zalgcznik nr 3 do regulaminu
pracy. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

8. W przypadku, gdy pracownik nie odpracuje nieobecnosci spowodowanej
opuszczeniem miejsca pracy w celach prywatnych, wynagrodzenie pracownika
ulega zmniejszeniu proporcjonalnie do czasu nieobecnosci.

9. Rozliczenie nieobecnosci spowodowanych opuszczeniem miejsca pracy
w celach prywatnych nastapi na koniec okresu rozliczeniowego..

10.Pracownik opuszczajacy w godzinach pracy pomieszczenie (pokéj) jest
zobowigzany do informowania wspélpracownikow o migjscu  wyjscia
i planowanym terminie powrotu.

§ 25
Kartg zblizeniowa ewidencji czasu pracy, rejestrowane sg obecno$ci na czytniku
elektronicznym, osobiscie przez kazdego pracownika. Niedopuszczalne jest

przekazywanie elektronicznej karty zblizeniowej, w celu jej zarejestrowania, osobie
trzecie;.
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ROZDZIAL VIII
WYNAGRODZENIE ZA PRACE.

§ 26

Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o pracg.

W

§27

. Wynagrodzenie moze by¢ wyptacane w kasie Urzgdu Miasta i Gminy Konstancin-

Jeziorna przy ulicy Warszawskiej 31 lub na pisemny wniosek pracownika
przekazywane jest na wskazane przez niego konto bankowe.
Wynagrodzenie za prace platne jest miesigcznie z dotu.

. Wynagrodzenie wyplacane jest raz w miesigcu najpozniej w ciggu trzech ostatnich

dni miesigca za dany miesiagc kalendarzowy.

. Jezeli dzien wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢

w poprzedzajacym dniu roboczym.

§ 28

Skladniki wynagrodzenia pracownika oraz zasady przyznawania dodatkéw i nagrod
reguluje regulamin wynagradzania. Zasady przyznawania premii pracownikom obstugi
uregulowane sg w regulaminie wynagradzania.

§29

. Wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych, dodatki do wynagrodzenia

za pracg w porze nocnej wyplacane sg do dziesigtego dnia kazdego miesigca za
miesigc poprzedni.

. Jezeli dziesiaty dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wyplata nastepuje

w poprzedzajacym dniu roboczym.

. Zasitki z ubezpieczenia spolecznego wyplacane s3 w terminach wyplat

wynagrodzenia.
Premie dla pracownikow obstugi wyptacane sg w dniach wyplat wynagrodzenia
zgodnie z regulaminem wynagradzania.

§ 30

. Wysokos¢ wynagrodzenia za pracg i inne swiadczenia pieni¢zne ze stosunku pracy

objete sa tajemnica, ktérg zobowigzani sg zachowaé wszyscy pracownicy majgcy
dostgp do danych pracownika, a w szczegdlnosci: kierownictwo Urzedu, osoby
przygotowujace umowy o prace, osoby naliczajace i wyplacajace przedmiotowe
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Swiadczenia, osoby zajmujgce si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku
dochodowego od oséb fizycznych, osoby administrujgce zakladowym funduszem
swiadczen socjalnych oraz archiwista, chyba ze przepisy prawa nakazujg jego
ujawnienie.

2. Pracownik jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy wysokosci
wynagrodzenia za prace i wysokosci innych §wiadczen pieni¢znych ze stosunku
pracy ze wzgledu na poufno$¢ umowy o prace.

§ 31

Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie zgodnie z przepisami prawa pracy.
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ROZDZIAL IX
URLOPY

§ 32

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgéci. Co najmniej jedna

czes¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§33

. Urlopy udzielane sg po zlozeniu przez pracownika wniosku urlopowego. Wzor

wniosku urlopowego stanowi zalgcznik nr4 do regulaminu pracy.

. Wniosek o ktérym mowa w ust. 1 po podpisaniu przez bezposredniego przelozonego

pracownik sklada do kadr w celu przedlozenia do akceptacji przez Burmistrza lub
osob¢ upowazniong.

. Pracownik moze rozpoczaé¢ urlop dopiero po upewnieniu sie, ze jego wniosek

urlopowy zostal podpisany przez Burmistrza lub osob¢ upowazniong.

. Przed rozpoczgciem urlopu pracownik jest zobowigzany do przekazania niezbednych

informacji, dokumentéw i przedmiotéw osobie, ktora bedzie go zastgepowala,
z wylaczeniem urlopu na zadanie.

§ 34

. Pracodawca jest obowiagzany udzieli¢ na zgdanie pracownika w terminie przez niego

wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

. Pracownik zglasza zgdanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczgeia urlopu

osobiscie lub telefonicznie bezposredniemu przelozonemu lub osobie prowadzacej
sprawy kadrowe..

. Pracownik najpézniej w dniu powrotu z ww. urlopu jest zobowigzany do zlozenia

w kadrach wniosku urlopowego na zadanie, ktéry stanowi zalacznik nr 5
do regulaminu pracy.

§35

. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze mu udzieli¢ urlopu bezptatnego.
. Urlop moze by¢ udzielony wylacznie na czas okreslony i pod warunkiem, ze nie

spowoduje zaklécen w toku pracy danej komorki organizacyjnej urzedu.

. Urlop nie jest wliczany do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.
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§ 36
Za wlasciwg organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopu

wypoczynkowego przez podlegltych pracownikéw odpowiadajg bezposredni przelozeni,
a w stosunku do oséb podlegltych Burmistrzowi, Sekretarz Gminy.

§ 37

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§38
Zalegltego urlopu wypoczynkowego niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym,

pracodawca ma obowiazek udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do dnia 30 wrzesnia
nast¢pnego roku kalendarzowego.
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ROZDZIAL X
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW.
§39

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika w szczegdlnosci ustalonej organizacji
i porzadku w pracy, regulaminu pracy, przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepiséw przeciwpozarowych lub przepiséw higieniczno - sanitarnych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnos$ci, niewykonywania lub nienalezytego wykonywania
obowigzkow stuzbowych, nie wykonywania polecen bezposredniego przetozonego
i nie przestrzeganiu zakazéw, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare¢ nagany,
. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZzwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy — pracodawca moze stosowac kare pieni¢zna.
. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 40

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

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego
nalezy sporzadzi¢ notatkg wg wzoru stanowigcego zalagcznik Nr 6
do regulaminu pracy.

. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze byc
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 1 nie
rozpoczyna si¢, a rozpoczgty ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika
do pracy.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez
pracownika tego naruszenia oraz informujagc o prawie zgloszenia sprzeciwu
i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciaggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.
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6. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

7. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrdcié
pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej kary.

§ 41

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

§ 42

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 uzna¢ kare za niebylg przed uptywem tego terminu.

2. Przepis pkt 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu
kary.
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ROZDZIAL XI
OCHRONA PRACY KOBIET, MEODOCIANYCH I UPRAWNIENIA
PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 43

Zatrudnienie kobiet i mlodocianych odbywa si¢ zgodnie z zasadami Kodeksu pracy
oraz innymi przepisami wydanymi na jego podstawie.

Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych okresla rozporzagdzenie Rady Ministrow z dnia 03 kwietnia 2017
roku w sprawie wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersia (Dz.U.2017.796)
w szczegdllnosci:

Dla kobiet w cigzy:

1. wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900
kj na zmian¢ roboczg, a przy pracy dorywczej ( wykonywanej do 4 razy na
godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na
dobg) - 7,5 kj/min;

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

3. reczne przenoszenie pod gore;

a) przedmiotéw przy pracy stalej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1;

4. . oburgczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu

jest niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:
a) 30N — przy pchaniu,
b) 25N — przy ciagnigciu

5. przewozenie tadunkéw na wdzku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotlowym
poruszanym recznie

6. prace w pozycji wymuszonej;

7. praca w pozycji stojacej lgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spe¢dzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczac
15 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15- minutowa przerwa;

8. prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lgcznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obshudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym
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to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu
pracy.

Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1.

7.

8

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoSci obcigzenia pracg fizyczng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
4200kj na zmiang roboczg, a przy pracy dorywczej 12,5 kj/min;
reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg — przy pracy state;j,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej;

. reczne przenoszenie przedmiotdéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokosé

ponad 4 m lub na odleglos¢ przekraczajgca 25 m;

rgczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m
— przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg;

. rgczne przenoszenie pod goére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,

ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m -
przedmiotow o masie przekraczajgce;j:

a) 4 kg — przy pracy stalej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej;
oburgczne przemieszczanie przedmiotoéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajace;j:

a) 60N — przy pchaniu,

b) SON — przy ciagnigciu;
udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
przewozenie fadunkéw o masie przekraczajgce;j:

a) 70 kg — przy przewozeniu na wdézku 2-kotowym po terenie o nachyleniu

nieprzekraczajagcym 5% lub 50kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3 i wigcej kolowym po terenie

o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz

5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg rowniez mase urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej
i gladkiej. W przypadku przewozenia tadunkéow po powierzchni nieréwnej lub
nieutwardzonej masa tadunku lacznie z masg urzadzenia transportowego nie moze
przekracza¢ 60% podanych wartosci;



Prace w narazeniu na halas
Dla kobiet w cigzy:
1. Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

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

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB;

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych piersia:

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

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

Dla kobiet w ciazy:

1. prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy
2-4zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow
biologicznych dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia
pracownikow zawodowo narazonych na te czynniki- jezeli wyniki oceny ryzyka
zawodowego, z uwzglednieniem dzialan terapeutycznych wymuszonych
okreSlonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na niekorzystny wplyw
na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwdj plodu.

Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi.
Dla kobiet w cigzy
1. praca na wysokoSci — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem
z wysokosci ( bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed
upadkiem, oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

§44

1. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do czterech lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz nie wolno delegowac
g0 poza state miejsce pracy.
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2. Pracownika sprawujacego piecz¢ nad osobg wymagajaca statej opieki lub
opiekujacg si¢ dzieckiem do lat oSmiu nie wolno bez jej zgody zatrudniad
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedzielg 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 z uprawnienia wynikajacego z art. 188 KP.

4. Pracownicy, o ktéorych mowa w ust. 1-3, zobowigzani sg do zlozenia,,
oswiadczenia pracownika”, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 7 do regulaminu

pracy.

§45

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
a) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;
b) w razie przedlozenia zaswiadczenia stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan

cigzy nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowe;.

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

3. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce
pracy ani zatrudnia¢ w systemie czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139 Kodeksu

pracy.
§46
Pracownice karmiagce piersig dziecko mogg korzysta¢ z przerw na karmienie po
dotaczeniu do wniosku na zadanie pracodawcy raz na kwartal zaswiadczenia od lekarza
stwierdzajacego, ze karmig piersia.

§47

W Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna nie sg zatrudniane osoby mtodociane.
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ROZDZIJIAL XII
PRZEPISY BHP I OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§ 48

Szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy prowadzone jest jako :
1) szkolenie wstgpne;
2) szkolenie i doskonalenie okresowe, zwane dalej ,,szkoleniem okresowym™.
Szkolenie wstepne odbywa si¢ w formie instruktazu, a szkolenie okresowe
w formie :
1) instruktazu,
2) seminarium;
3) kursu;
4) samoksztalcenia kierowanego.
Szkolenie wstgpne obejmuje:
1) szkolenie wstepne ogolne, zwane dalej ,,instruktazem ogdélnym;
2) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej ,,instruktazem
stanowiskowym ”.
Instruktaz ogdlny przechodza wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, a takze
studenci odbywajacy praktyki studenckie oraz uczniowie szkél zawodowych
odbywajacy praktyczng nauke zawodu w zaktadzie pracy — przed dopuszczeniem
do wykonywania pracy.
Szkolenie wstgpne powinno zapewni¢ pracownikom wiedz¢ i  umiejgtnosci
niezbedne do wykonywania lub organizowania pracy zgodnie z przepisami
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.
Szkolenie okresowe odbywaja pracownicy w okresie nie dluzszym niz
6 miesigcy od rozpoczecia pracy na okreslonym stanowisku:
a) osoby bedace pracodawcami;
b) osoby kierujace pracownikami, w szczegélnosci kierownicy wydzialow,
referatow 1 biur;
c) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych;
d) pracownicy stuzb BHP;
nie dluzszym niz rok :
e) osoby zatrudnione na stanowiskach administracyjno-biurowych.
Szkolenia okresowe  odbywajg  pracownicy w celu  aktualizacji
1 ugruntowania wiadomosci i umiejetnosci w dziedzinie bhp nabytych
w czasie szkolenia wstepnego oraz zaznajomienia ich z nowymi rozwigzaniami
wtym zakresie (dot. to 0sob ujetych w ust. 6 pkt a-¢).
Czgstotliwos¢ i czas trwania szkolenia okresowego okresla pracodawca.
Szkolenie os6b, o ktérych mowa w ust.6
pkt a,b,d powinno by¢ przeprowadzone nie rzadziej niz raz na S lat,
pkt ¢ nie rzadziej niz raz na 3 lata,
pkt e nie rzadziej nizraz na 6 lat.
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10 Podstawowym  obowiagzkiem kazdego pracownika  jest bezwzgledne
przestrzeganie przepisOw bhp oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.
W szczegoblnosci kazdy pracownik jest zobowigzany:

znaé przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe;

1) uczestniczyé w  organizowanych przez pracodawce  szkoleniach
1 ¢wiczeniach z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowej oraz poddawac si¢
egzaminom sprawdzajagcym;

2) dbaé o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

3) stosowaé¢ srodki ochrony =zbiorowej 1 indywidualnej, zgodnie =z ich
przeznaczeniem,;

4) poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz
innym badaniom zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowaé si¢
do zalecen lekarskich;

5) niezwlocznie informowa¢ przetozonych o zauwazonych wypadkach
w miejscu pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia;

6) lojalnie wspotdzialaé z pracodawca i przelozonym w wykonywaniu
obowigzkow dotyczacych bhp.

11 Pracodawca jest zobowigzany zapewnié przestrzeganie przepiséw wymienionych
w ust. 10 pkt 1,  poprzez wydawanie  stosownych polecen, usuwanie
ewentualnych uchybien Iub  zagrozen oraz zapewnianie niezwlocznego
wykonania zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy, w tym organow
spotecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich. W szczegoélnosci pracodawca
jest zobowiazany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne
1 higieniczne warunki pracy;

2) zapoznania pracownikow z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzanie szkolen wtym zakresie;

3) kierowania pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie;

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia
technicznego oraz o sprawno$é srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej
pracownikéw i ich stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 49

1 Pracodawca ma obowigzek zapewnié systematyczne kontrole warunkéw pracy.
2 Zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy, pracodawca ma obowigzek:
1) podejmowa¢ dziatania zapobiegajgce zagrozeniom;
2) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktoére wigze sie
z wykonywang praca;
3) stosowac¢ $rodki zapobiegajace chorobom zawodowym i innym chorobom
zwigzanym z wykonywana praca;
4) systematycznie analizowaé przyczyny wypadkéw przy pracy, chorob
zawodowych zwigzanych z warunkami srodowiska pracy i na podstawie tych
analiz stosowaé wlasciwe srodki zapobiegawcze.
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§ 50

1. Ocen¢ ryzyka zawodowego wykonuje si¢ na wszystkich stanowiskach pracy, na
ktérych nie byla ona wykonana oraz wéwczas, kiedy w miejscu pracy zostata
wprowadzona zmiana, ktéra mogta spowodowaé zmian¢ poziomu tego ryzyka.

2. Oceng ryzyka zawodowego wykonuje si¢ zawsze gdy:

a) tworzone s3 nowe stanowiska pracy,
b) wprowadzane sg zmiany na istniejgcych juz stanowiskach lub zmienia si¢
miejsce pracy.

3. W przypadku oceny ryzyka zawodowego, jego przedmiotem jest wskazane
stanowisko, z wyposazeniem i warunkami na nim panujgcymi.

4. W charakterystyce stanowisk pracy Urzedu uwzglednia si¢ w szczegolnosci:

1) fazg uzywania stanowiska ( sposéb pracy),
2) granice i usytuowanie stanowiska pracy,
3) wykonywane na stanowisku czynnosci,
4) poziom wyksztatcenia, dos§wiadczenie i umiej¢tnosci pracujgcego na stanowisku
pracownika oraz jego predyspozycje,
5) niedogodnosci zwigzane z pracg na stanowisku,
6) inne osoby, ktére moga by¢ narazone na ryzyko zawodowe zwigzane
z charakteryzowanym stanowiskiem.
5. W parametrach oceny ryzyka przyjmuje si¢:
1) stopien mozliwej straty wynikajacej ze zdarzenia,
2) prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia niebezpiecznego powodujgcego
okreslong strate.

6. Pracownicy zapoznawani sg z oceng ryzyka na stanowisku pracy w czasie
szkolenia wstepnego z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. Przy zmianie ocen ryzyka na stanowisku pracy, z tg oceng zapoznaje pracownika
Inspektor ds. BHP i jeden egzemplarz przekazuje do kadr celem zalaczenia do akt
osobowych pracownika.

§ 51

Zabrania si¢ pracownikom:
1. Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem.

2. Samowolnego przerabiania lub demontowania elementow wyposazenia
technicznego, bez upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego
przelozonego.

§52

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w przypadku,
gdy ma on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl niezbedne szkolenia
wstepne w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej w wypadku gdy wykonywanie danej
pracy wymaga srodkéw ochrony indywidualne;.

33

P 3



§ 53

. Srodki ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz ekwiwalentu
pieni¢znego za pranie odziezy roboczej niezbednej do stosowania na okreslonych
stanowiskach pracy, okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.

. Pracownicy urzedu , ktérzy na postawie wynikéw badan okulistycznych,
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, otrzymali
zaswiadczenie o potrzebie stosowania okularéw korygujgcych wzrok podczas
pracy przy obstudze monitora ekranowego, majg prawo do zwrotu kosztu zakupu
tych okularéw zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza.

§ 54

. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika lub innych oséb, pracownik ma
prawo i obowigzek powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreSlonego w ust. 1
pracownik powinien niezwlocznie oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie
informujac o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 1 1 2
pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.
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ROZDZIAL XIII
TRYB 1 ZASADY POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZWIAZANYCH
Z NARUSZENIEM OBOWIAZKU TRZEZWOSCI

§ 55

1. Naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadku:

a) stawienia si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie
nietrzezwym,

b) spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy.

2. Kazdy pracownik, ktéry powezmie uzasadnione podejrzenie, ze inny pracownik
naruszyt obowiazek trzezwosci, obowigzany jest niezwlocznie powiadomié o tym
pracodawce oraz, jezeli zachodzi taka potrzeba, podja¢ wszelkie czynnosci
konieczne do usunigcia zagrozenia porzadku pracy albo zdrowia lub zycia.

3. W razie uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik naruszyl obowigzek trzezwosci,
pracodawca ma obowigzek niedopuszczenia go do pracy. Okoliczno$ci stanowigce
podstawe decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomosci.

2. Pracownikowi, w stosunku do ktérego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
naruszyt on obowigzek trzezwosci, pracodawca podejmuje czynnosci majagce na
celu przeprowadzenia badania stanu trzezwosci pracownika. Jednoczesnie
pracownik powinien by¢ uprzedzony, iz w razie potwierdzenia wynikiem badan,
ze znajduje si¢ on w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwym,
obciagzony zostanie kosztami tego badania.

3. Badanie konieczne do ustalenia zawartosci alkoholu w organizmie,
w szczegOlnosSci zabieg pobrania krwi, powinno by¢ dokonywane przez
fachowego pracownika shuzby zdrowia, zgodnie z zasadami okreslonymi
w odrebnych przepisach.

4. Z czynnosci podjetych w celu stwierdzenia naruszenia przez pracownika
obowigzku trzezwosci sporzadza si¢ niezwlocznie protokot, w ktérym zamieszcza
si¢ nastgpujace informacje :

a) imi¢ i nazwisko osoby zglaszajacej naruszenie przez pracownika obowigzku
trzezwosci, ewentualnie wskazanie okoliczno$ci, w jakich powziete zostato
podejrzenie takiego naruszenia;

b) wskazanie osoby, ktérej zgltoszenie dotyczy;

c) przebieg ewentualnych badan dokonanych w celu ustalenia zawartosci
alkoholu w organizmie oraz ich wyniki;

d) opis stwierdzonych okoliczno$ci i sposobu naruszenia obowigzku

trzezwoscl;

e) dat¢ sporzadzenia protokolu oraz podpis pracownika, ktorego protokoét
dotyczy, osoby dziatajgcej w imieniu pracodawcy oraz osoby sporzadzajace;
protokét.

5. Zabrania si¢ wnoszenia napojow alkoholowych na teren urzedu.
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ROZDZIAL XIV

PRZEPISY KONCOWE

§ 56
. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawujg Kierownicy
wyodregbnionych komoérek organizacyjnych urzedu.

. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§57

1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodniach od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

2. Pracownicy sg zobowiazani do zapoznania si¢ z regulaminem i do potwierdzenia

tego faktu wlasnorgcznym podpisem.
URMIST
yLlietet
....... or Kagimierz Juliczuk

--------------------

/podpis pracodawcy /
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Zalaczniki:

1. Zalgcznik Nr 1 Zlecenia godzin nadliczbowych.

2. Zalacznik Nr 2 Wniosek o odbiér godzin nadliczbowych.

3. Zalacznik Nr 3 Wniosek o zwolnienie od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
spraw prywatnych.

4. Zalacznik Nr 4 Wniosek urlopowy.

5. Zalgcznik Nr 5 Wniosek na zadanie.

6. Zalacznik Nr 6 Notatka sporzadzona na okoliczno$¢ wystuchania pracownika
przed nalozeniem kary porzadkowe;.

7. Zalgcznik Nr 7 Oswiadczenie pracownika.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna

............................................... Konstancin-Jeziorna, dnia ..........ccccevveennnenn.
/piecze¢ zakiadu pracy/

...................................................

ZLECENIE

Wykonania pracy w godzinach nadliczbowych wdniu ........................ od godz. ..........

dogodz. ................ Na StANOWISKU PIaCY ...oueitiiiit it e .

Cel i zakres pracy do WyKONania: ..........oevuiiiieiiniiii e

..................................................................................................................
..................................................................................................................

..................................................................................................................

..................................................................................................................

..................................................................................................................

/podpis pracownika przyjmujacego zlecenie/ /pieczeé i podpis pracodawcy lub osoby
upowaznionej przez pracodawce/

Stwierdzam wykonanie pracy zgodnie z powyzszym zleceniem.

Ilo$¢ przepracowanych godzin: ..........covvenineiennnee .

Do odbiorw/ do wyplaty wynagrodzenia*

.........................................................

/data, podpis przetozonego/

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna

Konstancin —Jeziorna,..........cvvvvviiinnnnnnns

.............................................................

..............................................................

/komérka organizacyjna/

WNIOSEK

......................................................

/data, podpis pracownika/

Wyrazam zgode

.........................................................

/data, podpis przetozonego/

.



Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna

Konstancin-Jeziorna, dnia.........c..coovvvvvveinnnnnn.

...................................................

--------------------------------------------------

/komorka organizacyjna/

Whniosek
o zwolnienie od pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw prywatnych

W celu zalatwienia spraw prywatnych uprzejmie prosze¢ o zwolnienie mnie z obowigzku



Zatacznik nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna

Konstancin-Jeziorna, ..

/imie i nazwisko/

/komérka organizacyjna/

WNIOSEK URLOPOWY

Prosze o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego za rok ........cceeeee. w liczbie .............. dni,

00 dDIA .ovvvirercreecrcrencrcsenssesansocnanes do dnia ...eeeeeeeeneneennennnes

W okresie nieobecnosci pracownika zastepstwo pelni ......covnenvvnnnninnisinccseniennncnensnennnns

Przewidywane miejsce pobytu/telefon KontaKtowy/ ........ceieeiiirevccencsnssnnscnnicsnecssnecssensanccnes

Do wykorzystania pozostalo ............. dni urlopu.

/data, podpis pracownika/

Opinia przelozonego: proponuje¢ udzieli¢/nie udzieli¢ urlopu™

oooooooooooooooooooooooooo

/data, podpis przelozonego/

Wyrazam zgode¢/nie wyrazam™*

/data, podpis pracodawcy/

** niepotrzebne skreslié
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Zalacznik nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna

Konstancin-Jeziorna, ............................

..............................................................

/komorka organizacyjna/

WNIOSEK

o udzielenie urlopu wypoczynkowego na zadanie

Prosze¢ o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego w liczbie .............. dni,
oddnia .........coocenennn. dodnia ........................ , zgodnie z art. 167 Kodeksu Pracy.
/ podpis pracownika/

L



Zalacznik nr 6
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna

Konstancin-Jeziorna, dn. ........cccoovvevervrrneninrnnns

NOTATKA SPORZADZONA NA OKOLICZNOSC WYSEUCHANIA
PRACOWNIKA PRZED NALOZENIEM KARY PORZADKOWEJ

PrACOWIIKOWI vttt ettt ettt e e e e e e et eeeeeaeeeeee e e ereeeeeaeannaaaaeeeereanaasasesas
/imig i nazwisko /

zarzuca si¢, z€ dnia .....ccccceeveevrienienninnnene naruszyt porzadek i dyscypling pracy poprzez
/data/

............................................................................................................................................

..................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................

................................................................................................................................

0 czym powiadomil pracodawcCe .........ccccieeviieriieeeiieciie et
/imig i nazwisko zglaszajacego naruszenie
przez pracownika porzadku i dyscypliny pracy/

..................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................

.....................................................................................

..........................................

/podpis pracownika/

Wyjasnienia od pracownika przyjat i niniejsza notatke sporzadzit:

.........................................

ktora wystuchatla pracownika/

Do I



Zatacznik nr 7
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna

Konstancin-Jeziorna, dnia .........cccceeevveeenveennee.

..................................................

...................................................

..................................................

/imi¢ i nazwisko dziecka. data urodzenia/**

Urzad Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna
ul. Warszawska 32
05-520 Konstancin-Jeziorna

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

(rodzica lub opiekuna dziecka)

Oswiadczam, ze:

w zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 4 zamierzam/ nie
zamierzam* korzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 148 pkt. 3 KP (Swiadczenia
pracy wylgcznie do osSmiu godzin na dobe),

- w zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 8 zamierzam/ nie
zamierzam* korzysta¢ z uprawnienia okre$lonego w art. 42 ust. 3 Ustawy
o pracownikach samorzagdowych (niewykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych,
W porze nocnej),

- w zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 4 zamierzam/ nie
zamierzam* korzysta¢ z uprawnienia okres$lonego w art. 178 § 2 KP (delegowania
poza stale miejsce prac),

- w zwigzku z wychowaniem dziecka (dzieci) w wieku do 14 lat zamierzam/ nie
zamierzam®* korzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 188 KP (zwolnienia
z pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia).

.................................................

/podpis pracownika/

* niepotrzebne skresli¢

** jesli pracownik jest rodzicem (opiekunem) wigcej niz jednego dziecka w wieku do lat 14 — wypelnia o$wiadczenie w odniesieniu
do dziecka najmiodszego:

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w art.148 pkt. 3, art.. 178 § 2, art. 188 KP moze
korzystac jedno z nich.
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