ZARZADZENIE NR' 213/2020
PREZYDENTA MIASTA SKARZYSKA-KAMIENNEJ

z dnia 17 sierpnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Skarzyska-Kamiennej

Na podstawie art.104 § 1', art. 104* § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz.U.
2019. poz. 1040t.j.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(DZ.U. 2020. poz 713 t.j.).

§ 1.

Wprowadzam w zycie Regulamin Pracy Urzedu Miasta Skarzyska-Kamiennej, stanowiacy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowiazuje naczelnikow wydzialow i kierownikow referatow do zapoznania z trescia
Regulaminu pracy podleglych im pracownikow.

§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 203/2004 z dnia 28 pazdziernika 2004 roku w sprawie uchwalenia
Regulaminu Pracy Urzedu Miasta w Skarzysku-Kamienne;j.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Sekretarzowi Miasta Skarzyska-Kamiennej,

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwdch tygodni od podania go do wiadomoscei
pracownikow.

PRE
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 213/2020
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej
z dnia 17 sierpnia 2020 r.

REGULAMINPRACY
Urzedu Miasta w Skarzysku — Kamiennej

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1.

I. Regulamin pracy Urzedu Miasta Skarzyska-Kamiennej, zwany dalej »Regulaminem”, okre$la
organizacj¢ iporzadek wewnetrzny w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw w Urzedzie Miasta Skarzyska-Kamiennej.

2. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw Urzedu bez wzgledu na sposéb
nawigzania stosunku pracy, zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy
a takze rodzaj umowy o prace.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta w Skarzysku - Kamiennej, za ktory
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw wykonuje Prezydent Miasta
Skarzyska-Kamienne;j,

2) Prezydencie - nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Skarzyska - Kamiennej,

3) Zastgpcy prezydenta - nalezy przez to rozumieé Zastepce Prezydenta Miasta Skarzyska-
Kamienne;j.

4) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Skarzyska-Kamiennej (gléwnego
ksiggowego budzetu),

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta Skarzyska-Kamiennej,

6) pracownikach zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Prezydenta
Miasta Skarzyska-Kamiennej, Zastepcéw Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej, Skarbnika
Miasta Skarzyska Kamiennej, Sekretarza Miasta Skarzyska-Kamiennej

7) przelozonym - w zaleznosci od podporzadkowania, nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta
Skarzyska-Kamiennej, Zastgpce Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej, Sekretarza Miasta
Skarzyska-Kamiennej, Skarbnika Miasta Skarzyska-Kamiennej, Naczelnika wydziatu, Kierownika
biura, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

8) pracownikach - nalezy przez to rozumieé pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta
w Skarzysku - Kamienne;j,

9) czasie pracy - nalezy przez to rozumieé czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w Urzedzie Miasta w Skarzysku-Kamiennej lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy,

10) komérkach organizacyjnych urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
urzgdu wydziaty lub réwnorzedne jednostki organizacyjne na prawach wydziatu zwane referatami,
biurami, Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne jednoosobowe stanowiska pracy,

[1) Kodeksie pracy - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(tekst jedn.: Dz. U. 22019 r.,, poz. 1040 ze zm.)
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12) regulaminie wynagradzania - nalezy przez to rozumie¢ regulamin wynagradzania pracownikdw
samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Miasta w Skarzysku-Kamiennej wprowadzony
odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej,

13) rozkladzie czasu pracy - nalezy przez to rozumieé¢ rozplanowanie czasu pracy poprzez
okreslenie godzin rozpoczynania i konczenia pracy w poszezeg6lnych dniach pracy,

14) systemie czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ zasady organizacji obowiazujacego
pracownikow czasu pracy,

I5) urz¢dzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Skarzysku - Kamiennej,

§3.

Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika, w tym nowo przyjetego do pracy z postanowieniami
Regulaminu, co potwierdza stosownym o$wiadczeniem, ktére dolacza si¢ do jego akt osobowych.
Wzér oswiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu pracy.

Rozdzial 2.
Organizacja i porzadek w procesie pracy

§ 4.

I. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowal sig na stanowisku pracy.

2. Pracownik ma obowiazek potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez wlasnorgczne podpisanie
listy obecnoscei ktora znajduje si¢ w miejscu wskazanym przez kierownika do spraw kadr albo zapisem
indywidualnej, magnetycznej karty rejestracji czasu pracy.

3. Nieobeenos¢ pracownika w pracy, odnotowuje si¢ na liscie obecnosci poprzez zastosowanie
symbolu ,N” w kolorze czerwonym. Nieobecnos¢é pracownika w pracy z powodu otrzymania
polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji) oznaczana jest na liscie obecnosci z zastosowaniem
symbolu ,,D” w kolorze czerwonym.

§5.

1. Pracownicy moga opuszcza¢ teren Urzedu w czasie godzin pracy w celu zalatwienia spraw
stuzbowych wytacznie na polecenie lub za zgoda bezposredniego przetozonego,

2. Kazde wyjscie z Urzedu o ktorym mowa w ust. 1 pracownik zobowiazany jest potwierdzi¢
W ..Ksigzce ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy w celu zalatwienia spraw stuzbowych™ stanowiacej
zalacznik nr 2 do Regulaminu, lub zapisem indywidualnej magnetycznej karty rejestracji czasu pracy.

3. Ksigzka, o ktoérej mowa w ust. 2 prowadzona jest w kazdej komoérce organizacyjnej urzedu,
natomiast w sekretariacie prezydenta wpisuja si¢ kierownicy oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy.

4. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy, ale nie wychodzacy zbudynku Urzedu,
zobowigzany jest zglosi¢ fakt wyjscia wspdtpracownikom w pokoju, a w przypadku ich nieobecnosci
w sgsiednim pokoju lub w sekretariacie.

5. Przepiséw ust. 1-4 nie stosuje si¢ do Prezydenta, zastepcoOw Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza
oraz pracownikéw zatrudnionych w systemie zadaniowego czasu pracy.

§ 6.

I. Zasady przebywania pracownikéw na terenie Urzedu w godzinach pracy reguluje zalgcznik do
zarzadzenia Prezydenta w sprawie zabezpieczenia danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie
Miasta w Skarzysku — Kamiennej - zasady zabezpieczenia obiektéw Urzedu Miasta w Skarzysku —

Kamiennej, sposobu przechowywania kluczy do pomieszczen biurowych i gospodarczych oraz
dostgpu pracownikéw do tych pomieszezen.
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2. Pracownik, ktéry pierwszy otwiera drzwi do pomieszczenia biurowego jest zobowigzany przed
otwarciem sprawdzi¢ wizualnie stan znakéw oraz powiadomi¢ swojego przelozonego, jezeli stwierdzi
ich naruszenie.

3. Pracownik przed przystapieniem do pracy jest zobowigzany sprawdzi¢ stan zabezpieczen biurek
stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzgcych do przechowywania dokumentéw urzedowych na
nosniku papierowym i elektronicznym oraz pieczeci ipieczatek oraz powiadomi¢ swojego
przetozonego, jezeli stwierdzi ich naruszenie.

4. W czasie pracy klucz do pokoju, odpowiednio zabezpieczony przed osobami trzecimi nalezy
przechowywaé w pokoju biurowym. W razie opuszczenia pokoju w czasie pracy przez wszystkich
pracownikéw, pokéj powinien byé zamknigty przez ostatnig osobg wychodzaca z pokoju, aklucz
przekazany do sasiedniego pokoju lub innego miejsca ustalonego w komoérce organizacyjnej Urzedu
lub zlozony w depozytorze kluczy.

5. Pracownik po zakoniczeniu pracy jest zobowigzany w szczegolnosci do:
I) uporzadkowania miejsca pracy,

2) zabezpieczenia przed dostgpem oséb nieuprawnionych wszystkich dokumentéw wytworzonych na
nosniku papierowym i elektronicznym, pieczgci i pieczatek, sprzetu komputerowego i danych na
nim przechowywanych,

3) wylaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych nie wymagajacych stalego zasilania,
4) zamknigcia okien drzwi na klucz i zdania kluczy.

6.Klucze do biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, w ktérych przechowywane sa
zabezpieczone dokumenty, pieczecie pieczatki, znajduja sie w uzytkowaniu uprawnionych
pracownikéw, ktorzy ponosza za nie pelng odpowiedzialno$é poprzez uzytkowanie tylko do celow
stuzbowych i wlasciwe zabezpieczenie w miejscu znanym tylko przez pracownika. Pracownik przed
spodziewang nieobecnoscig zobowigzany jest przekazaé osobie zastepujacej klucze do biurek
stanowiskowych oraz szaf biurowych.,

87,

I. Przebywanie pracownikow na terenie urzedu, po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy,
moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, na podstawie pisemnego wniosku
bezposredniego przetozonego o wydtuzenie godzin pracy lub wykonywanie Jjej w dni wolne od pracy.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy ztozy¢ do Sekretarza w celu akceptacji.

3. Pracownicy $wiadczacy prace po godzinach pracy Urzedu, na podstawie wniosku
bezposredniego przetozonego — fakt rozpoczecia pracy oraz jej zakorczenia odnotowuja w rejestrze
»praca w godzinach nadliczbowych”. Wzér rejestru stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu. W dniu
wykonywania pracy pracownik odnotowuje rozpoczecie pracy u Sekretarza Miasta przed
zakonczeniem pracy urzedu, natomiast jej zakoficzenie w ww. rejestrze odnotowuje pracownik Biura
Bezpieczeristwa i Zarzgdzania Kryzysowego, ktéry swiadczy pracg do godziny 22.00.

4. Przepisow ust. 1 i3 nie stosuje si¢ do Prezydenta, zastepcow Prezydenta, Skarbnika oraz
Sekretarza.

§ 8.

Na terenie urzedu, przy drzwiach wejsciowych do pokoi umieszcza sig tabliczki zawierajgce
imiona i nazwiska oraz okreslenie stanowiska stuzbowego pracownikéw, ktérzy maja stanowiska
pracy w tych pokojach. W celu umozliwienia kontaktu z pracownikiem zakres tych danych oraz numer
telefonu kontaktowego, e-mail kazdego pracownika umieszcza si¢ na stronach internetowych.
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Rozdzial 3.
Prawa i obowigzki pracodawcy

§9.

I. Podstawowe obowiazki pracodawey okreslone zostaly w art. 94 Kodeksu pracy, przepisach
prawa pracy.

2. Obowigzkiem pracodawcy jest réwniez:

1) réwne traktowanie kobiet i m¢zezyzn w zakresie nawiazywania i rozwiazywania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, wtym udostgpnianie pracownikom tekstu przepisow dotyczacych rownego
traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie urzedu,

2) przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu,
3) przeciwdzialanie mobbingowi,
4) upowszechnianie informacji o mozliwosci zatrudnienia w urzedzie.

3. Informacja dotyczaca obowiazujacych uregulowan prawnych w zakresie rownego traktowania
w zatrudnieniu zawarta zostata w zalaczniku Nr 4

4. Zasady przeciwdzialania mobbingowi zawarte zostaty w polityce antymobbingowej, okreslonej
odrgbnym Zarzadzeniem Prezydenta.

§ 10.

1. W celu zapewnienia prawidlowego wykonywania obowiazkéw stuzbowych przez pracownikow,
pracodawea ma prawo :

1) korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,

2) wydawania pracownikom wiazacych polecen shuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie mogg by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umows o prace,

3) prawo wprowadzenia $rodkéw monitorowania i kontroli wlasciwego wykorzystywania przez
pracownika i zgodnie z interesem pracodawcy urzadzen, sprzetu i materiatéw biurowych jak np.
komputer, internet czy tez e-mailowa skrzynka stuzbowa,

4) zadania podania przez pracownika innych danych, ktérych posiadanie Jest konieczne ze wzgledu
na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

5) w przypadku rozwigzania stosunku pracy:
a) zadanie ztozenia wypelnionej karty obiegowej,

b) oswiadczenia o nieposiadaniu w formie papierowej lub elektronicznej danych oséb, do ktorych
pracownik mial dostep w trakcie zatrudnienia oraz o zachowaniu w tajemnicy wszelkich
informacji ustawowo chronionych.

2.Zgodnie zart. 17 ustawy zdnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu  w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi — w razie uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik stawil si¢ do
pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywal alkohol w czasie wykonywania obowigzkow
stuzbowych, kierownik zakladu pracy (Prezydent Miasta) lub osoba przez niego upowazniona maja
obowigzek niedopuszczenia prawnika do pracy. Polecenie zaprzestania wykonywania pracy moze by¢
wydane ustnie wraz z uzasadnieniem. Na ta okolicznosé nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa, ktora
przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.
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3. Pracownik, co do ktérego zachodzi podejrzenie naruszenia obowigzku trzezwosci iktory
kwestionuje decyzj¢ przetozonego, moze zadaé przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci przez
organ uprawniony do ochrony porzadku publicznego. W tym celu powiadamia si¢ Policj¢, na t¢
okolicznoé¢ sporzadza si¢ notatke stuzbowg, ktéra wraz z protokotem badania stanu jego trzezwosci
przechowuje si¢ waktach osobowych pracownika. Badanie stanu trzezwosci przeprowadza sig
rowniez na zadanie pracodawcy. W razie potwierdzenia stanu nietrzezwosci w wyniku badania,
pracownik ponosi koszty badan.

§ 11.

1. W celu zapewnienia organizacji czasu pracy umozliwiajgcej pelne wykorzystanie czasu pracy
oraz wlaciwe wykorzystanie narzedzi pracy, pracodawca moze prowadzié¢ monitoring stuzbowej
poczty elektronicznej pracownika oraz monitoring wykazu przegladanych przez pracownika stron
internetowych. Informacje przesytane za posrednictwem sieci Urzedu (w tym ,,do” i,z Internetu)
nie stanowig wiasnosci prywatnej pracownika. Pracodawca przed przystapieniem do ww. czynnosci
musi poinformowac¢ pracownika oraz jego bezposredniego przetozonego.

2. Monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszaé tajemnicy korespondencji oraz innych débr
osobistych pracownika.

3. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw, ochrony mienia oraz zachowania tajemnicy,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkode, prowadzi sie catodobowy monitoring
wizyjny urzedu.

Rozdzial 4.
Prawa i obowigzki pracownika

§ 12.

1. Podstawowe obowigzki pracownika okreslone zostaty w art. 100 Kodeksu pracy, przepisach
prawa pracy oraz w rozdziale III ustawy o pracownikach samorzadowych. Pracownik jest obowigzany
w szczegolnosei:

I) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
2) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,
3) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

4) przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

5) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chronié jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

6) przestrzega¢ tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach,
7) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspétzycia spolecznego,

8) dbaé o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

9) wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

10) udziela¢ informacji organom, instytucjom iosobom fizycznym oraz udostgpnia¢ dokumenty
znajdujgce sig w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego
nie zabrania,

11) dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronionej,

12) zachowa¢ uprzejmos$é i zyczliwosé w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwiadnymi
oraz wspdtpracownikami,

13) dba¢ o schludny i estetyczny wyglad,
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14) zachowywac sig z godnosciag w miejscu pracy i poza nim,
15) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe,
16) zachowaé trzezwos¢ w miejscu pracy, na terenie budynku urzedu oraz w miejscach publicznych,

17) niezwlocznie powiadamiaé bezposredniego przelozonego o wypadku lub zagroZeniu oraz
ostrzega¢ wspdtpracownikdw i inne osoby o grozgcym niebezpicczenstwie,

I8) nosi¢ w godzinach pracy urzedu, identyfikator potwierdzajacy tozsamosé pracownika, ktéry
zawiera nastepujace dane:

a) nazwe urzedu,

b) imig i nazwisko pracownika,

¢) stanowisko stuzbowe pracownika,

d) nazwe jednostki organizacyjnej urzedu, w ktérej pracownik §wiadczy prace.

19) przed rozpoczeciem dhuzszego urlopu pracownik powinien zatatwié¢ wszystkie biezgce sprawy,
a jezeli jest to niemozliwe przekazac je zastepujacemu pracownikowi.

2. Pracownikowi przystuguje prawo:

1) wynikajace z udzielonych pelnomocnictw i upowaznien,

2) zadania od przetozonego $cistego okreslenia zadan iobowigzkéw oraz sposobu wykonywania
pracy na zajmowanym stanowisku,

3) skladania wyjasnien w sprawach, za ktére ponosi odpowiedzialno$é.

3. Pracownikowi nie wolno:

1) lekcewazy¢ obowigzku usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

2) wnosi¢ na teren zaktadu pracy alkoholu lub $rodkéw odurzajacych, a takze spozywac alkohol lub
srodki odurzajgce na terenie zaktadu pracy w czasie godzin pracy, jak i po zakoriczeniu pracy oraz
przychodzi¢ do pracy po ich spozyciu,

3) urzadza¢ na terenie urzedu spotkan towarzyskich i okolicznosciowych bez zgody pracodawcy,

4) uzywac urzadzef, sprzetu i materiatéw biurowych do czynnosci nie zwigzanych z wykonywang
pracg, w tym korzysta¢ ze stuzbowej skrzynki e-mailowej do wysylania prywatnej korespondencji,
a takze na stuzbowym komputerze umieszczaé swoich prywatnych plikow.

5) pali¢ tytoniu na terenie urzedu, —

6) zaklocac porzadku i spokoju w miejscu pracy.

§ 13.

1. Kazdy pracownik w zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy zobowigzany
jest do:

I) protokolarnego  przekazania dokumentéw ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przejmujgcemu jego zakres obowigzkéw lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego,

2) zwrocic pracodawcy pobrane narzedzia pracy i materiaty,
3) rozliczy¢ sig z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek itp.

2. Pracownik potwierdza rozliczenie si¢ na karcie obiegowej, ktorej wzor okresla zalacznik nr 5
do zarzadzenia, pobranej z komérki organizacyjnej ds. kadrowych, ktéra zwraca niezwlocznie po
zatatwieniu formalnosci.
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§ 14.

Pracownik, ktéry na skutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnoéé materialng, na
zasadach wynikajacych z Dziatu V Kodeksu pracy.

Rozdzial §.

Spos6b usprawiedliwiania spéznien i nieobecno$ci w pracy

§ 15.

l. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy, jesli
przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym czasie
nieobecnosci - przekazujac odpowiednie informacje bezposredniemu przetozonemu lub pracownikowi
wilasciwemu ds. kadr.

2. W razie nie stawienia si¢ do pracy z powodéw nie dajgcych sie przewidzieé, pracownik jest
zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie swej nicobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, usprawiedliwiajg szczegdlne okolicznosci,
uniemozliwiajgce terminowe dopelnienie przez pracownika obowiazku zawiadomienia pracodawcy,
zwlaszcza jego oblozna choroba potaczona z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym. Postanowienia ust.2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie iokresie nieobecnosci
pracownika w pracy.

4. Pracownik udostgpnia pracodawcy dane kontaktowe do osoby upowaznionej do kontaktu,
w przypadku zaistnienia zdarzenia losowego pracownika.

§ 16.
Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoéci do pracy, wystawione zgodnie z przepisamio
orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wiasciwego pafistwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu chorob zakaznych —w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika —w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ wilasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje —w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie
pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoniczonej wtakim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) oSwiadczenie pracownika wskazujgce zdarzenia, ktére uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika
do pracy ijej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane
przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy
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§17.

I. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ spéznienie si¢ do pracy, przedstawiajac
bezposredniemu przetozonemu po przybyciu do pracy wyjasnienia usprawiedliwiajace spoznienie.

2. Kazde spoznienie pracownik winien odpracowaé w godzinach wolnych od pracy. Czas
odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 18.

Uznanie nieobecnosci wpracy lub spoznienia si¢ do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej.

Rozdzial 6.
Zasady udzielania urlopéw i innych zwolnien od pracy

§ 19.

I. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskal do niego prawo. Prawo do urlopu wypoczynkowego
oraz jego wymiar ustala si¢ wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy oraz przepisach
wykonawczych.

2. Urlopy wypoczynkowe udzielane s3 przez pracodawce zgodnie zplanem urlopdw
z uwzglednieniem termindéw uzgodnionych z pracownikiem i koniecznosci zapewnienia normalnego
toku pracy komorek organizacyjnych urzedu.

3.Plan urlopéw powinien obejmowaé wszystkie urlopy przewidziane w danym roku
kalendarzowym, zar6wno urlopy biezace jak i urlopy zalegle.

4. W planie urlopéw nie uwzglednia si¢ 4 dni urlopu na zadanie w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przelozonemu, mozliwie jak
najwczesniej, nie pozniej niz w dniu rozpoczecia urlopu.

5.Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikéw do korca stycznia danego roku
kalendarzowego Plan urlopéw podpisuja wlasnorecznie:

1) pracownicy — akeeptujac w ten spos6b termin oraz prawo i obowigzek wykorzystania urlopu
wypoczynkowego w ustalonym terminie.

2) kierownicy komorek organizacyjnych urzedu — zatwierdzajac plan urlopow podlegtych
pracownikdw,

3) pracodawca — zatwierdzajac plan w terminie do 31 stycznia kazdego roku kalendarzowego. ktory
Jest podstawa rozliczenia pracownikéw z wykorzystania naleznego urlopu wypoczynkowego.

6. Pracownik przesyla za posrednictwem systemu EOD wniosek urlopowy do bezposredniego
przelozonego celem wyrazenia zgody na urlop, na ktorym znajduje si¢ adnotacja o osobie pelniacej
zastepstwo. Pracownicy nie posiadajacy dostepu do systemu EOD w sposdb tradycyjny (na wniosku)
wystepuja do bezposredniego przelozonego z wnioskiem urlopowym o wyrazenie zgody na urlop, na
ktorej musi znajdowac si¢ adnotacja o osobie pelnigcej zastepstwo.

7. W przypadku korzystania z urlopu na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
- pracownik, ktory zgtosit zamiar korzystania z tego urlopu wypelnia wniosek urlopowy niezwlocznie
po powrocie do pracy.

§ 20.

Zmiana terminu urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami lub zpowodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnosé
pracownika spowodowataby zaklécenia toku pracy Urzedu.
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§21.

1. Bezposredni przetozony moze udzieli¢ pracownikowi krétkotrwatego zwolnienia od pracy na
zalatwienie spraw prywatnych.

2. Fakt opuszczenia miejsca pracy oraz powrotu pracownik odnotowuje w ksigdze wyjsé
prywatnych. Wzér ksiazki wyjs¢ prywatnych stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu. Powrét do pracy
odnotowuje sig¢ ksigzce bezzwlocznie. Niezaznaczenie w ksigzce wyjs¢ godziny powrotu do pracy
stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do kofica dnia roboczego. Cigzar
dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

3.Za czas takiego zwolnienia wynagrodzenie nie przystuguje, chyba ze pracownik odpracowat
czas tego zwolnienia.

4. Kazdorazowe opuszczenie micjsca pracy wymaga zgody bezposrednicgo przelozonego
pracownika. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy
i skutkuje odpowiedzialnoscig porzadkowa pracownika.

Rozdzial 7.
Bezpieczeinstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§22.

l. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

2. W Urzgdzie Miasta w Skarzysku — Kamiennej tworzy sie jednoosobowg komérke — stuzbe bhp
petnigeg funkcje doradcza ikontrolng w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy, ktorej zakres
dziatania reguluje Rozporzgdzenie w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracodawca odrgbnym zarzadzeniem wyznacza pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy,
a takze wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej ewakuacji pracownikow.
§ 23.
I. Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

I) zapewniaC przestrzeganie w urzedzie przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen,

2) przeprowadzaé szkolenia wstgpne oraz inne szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

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

5) zapewnia¢ wykonanie zalecen stuzby bhp,
6) zapewnia¢ $rodki higieny osobistej\,

7) dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku
pracy oraz informowa¢ go o sposobach postugiwania sie tymi srodkami,

8) zaznajamia¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy dotyczacymi
wykonywanych przez nich prac,

9) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

10) przeprowadzaé, na swéj koszt badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, a wyniki
tych badan i pomiaréw udostepniaé pracownikom,

I'1) wydawa¢ szczegStowe instrukcje i wskazowki dotyczace bezpieczefistwa i higieny pracy.

2. Szczegoblowe obowiazki pracodawcy w zakresie bhp reguluja przepisy Kodeksu pracy
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oraz przepisy wykonawcze.
3. Bezpos$redni przelozony jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) nie dopusci¢ do pracy pracownika bez odbycia przez niego wstgpnego przeszkolenia w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych szkolen wymaganych wtym zakresie przepisami
prawa pracy,

2) nie dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku,

3) nie dopusci¢ do pracy pracownika bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy,

4) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego.

§ 24.

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz
przepisow ochrony przeciwpozarowej, w tym w szczegdlnosci:

1) udzial w szkoleniach, instruktazach i ¢wiczeniach z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowej oraz

poddawanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym, &

2) wykonywanie pracy zgodnie zprzepisami bhp iochrony przeciwpozarowej, dbalosé o stan
maszyn i urzadzen oraz o porzadek w miejscu pracy,

3) wspoldzialanie  z pracodaweg i przelozonymi  w wypetnianiu  obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do
zalecen lekarskich,

5) stosowanie srodkéw ochrony zbiorowej oraz indywidualnej, a takze przydzielonej odziezy
roboczej,

6) niezwloczne zawiadamianie przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

§ 25.
I. W czasie szkolenia wstgpnego, o ktorym mowa w § 22 ust. 1 pkt. 2, pracownik zatrudniony na
stanowisku, na ktérym wystepuje ryzyko zawodowe, jest informowany o czynnikach niebezpiecznych

zwigzanych z wykonywang praca. Przed przydzieleniem nowego zadania - kiedy zachodzi potrzeba
pracownik kazdorazowo jest informowany o podwyzszonym ryzyku zawodowym.

2. Pracownik potwierdza na pi$mie zapoznanie sie z trescig informacji, o ktérych mowa
wust. 1 powyzej, podpisujgc stosowne o$wiadczenie, ktére zostaje dolaczone do jego akt osobowych.

§ 26.

I. Pracodawca ma obowiazek dostarczenia pracownikom odziezy, obuwia roboczego oraz
srodkow ochrony indywidualnej niezbednych do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy.

2. Szezegotowe zasady przydziatu niezbednych $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego oraz zasad gospodarowania tymi przedmiotami w Urzgdzie Miasta w Skarzysku —
Kamiennej — okresla odrgbne zarzadzenie Prezydenta.
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§27.

1. Pracodawca refunduje pracownikowi koszt zakupéw okularéw w przypadku, gdy pracownik
uzytkuje monitor przez co najmniej 4 godziny dziennie i jednoczesnie orzeczenie lekarskie okulisty
w ramach profilaktycznej opieki lekarskiej wykaze potrzebe stosowania przez pracownika okularéw
korygujacych wzrok.

2. Szezegdtowe zasady zwrotu kosztow zakupu okularéw korygujgcych wzrok do pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, reguluje odrgbne zarzadzenie Prezydenta
W sprawie zasad zwrotu kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok do pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe pracownikom Urzedu Miasta w Skarzysku — Kamienne;.

§ 28.

I. Pracodawca zapewnia pracownikom zatrudnionym w warunkach szczegélnie ucigzliwych,
nieodptatne, odpowiednie positki profilaktyczne i napoje.

2. Zasady przyznawania iwydawania profilaktycznych positkéw inapojéow dla pracownikéw
Urzgdu Miasta w Skarzysku-Kamiennej, okresla odrgbne zarzadzenie Prezydenta.

§ 29.

1. Kobiety, kobicty w cigzy oraz kobiety karmigce dziecko piersig nie moga wykonywaé prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, moggcych mieé niekorzystny wplyw na
ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersig.

2. Pracownica karmigca dziecko piersiy ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch
przerw w pacy po 45 minut kazda.

3. W zakresie ochrony pracownikéw mtodocianych, kobiet, kobiet w ciazy oraz kobiet karmiacych
piersig stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen wykonawczych zuwzglednieniem
specyfiki wystepujacej u pracodawcy,

4. Pracodawca ustala:
1) wykaz prac wzbronionych kobietom, ktgry stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego regulaminu,
2) wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet
karmigcych dziecko piersig, stanowi zalacznik nr 8 do niniejszego regulaminu.
§ 30.

I. Pracodawca nie zatrudnia pracownikéw miodocianych, niemniej Jednak ustala wykaz prac
dozwolonych i wzbronionych mtodocianym na wypadek zatrudnienia takich osob.

2. Wykazy prac wzbronionych mtodocianym stanowi zalacznik nr 9 do niniejszego regulaminu.

3. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym w celu odbycia przygotowania zawodowego, stanowi
zalacznik nr 10 do niniejszego regulaminu.

§ 31.

l. Pracodawca  wyposaza pracownikéw w niezbgdne narzedzia pracy i materialy.
Odpowiedzialnos¢ za wiadciwe uzytkowanie iochrong skladnikéw majatkowych w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, ktérym skladniki te powierzono w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem
pracy.
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2. Odpowiedzialnos¢ majgtkowa za szkode wyrzadzona przez pracownika reguluja przepisy
Kodeksu pracy, dziat V ., Odpowiedzialnosé materialna pracownikéw” wart. od 114 do 127 oraz
rozporzgdzenie Rady Ministrow zdnia 04.10.1974r. w sprawie: wspolnej odpowiedzialnosci
materialnej pracownikéw za powierzone mienie (Dz. U. z 1996 r. Nr 143, poz. 663). Na ta okolicznosé
pracownicy skladaja o$wiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej, ktorego wzor stanowi_zalgeznik
nr 8 do regulaminu pracy. Oswiadczenie przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

3. Narzedzia pracy imateriaty wydawane pracownikom w celu wykonywania pracy sg
ewidencjonowane. W zakresie przydzielonego wyposazenia biurowego, ewidencje prowadzi Wydzial
Organizacyjny, natomiast ewidencj¢ przydzielonego sprzetu komputerowego oraz telefonicznego
odpowiada Zespot Informatyczny.

4. Pracownicy obowiazani sa do nalezytego przechowywania pobranych narzedzi i materiatéw
oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem lub uszkodzeniem. Utrate, zniszczenie oraz
uszkodzenie narzedzi pracownik niezwlocznie zglasza bezposredniemu przetozonemu.

5. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia moga nastapic¢ za wiedza:

1) Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego i pracownikéw odpowiedzialnych za jego eksploatacje
i ochrong w zakresie wyposazenia w sprzet biurowy,

2) Kierownika Zespotu Informatycznego w zakresie sprzetu komputerowego lub telefonicznego,

6. W przypadku zmian w $rodkach trwalych — zmiany winny by¢ odnotowane W programie
komputerowym stuzacy do ewidencji $rodkéw trwalych przez osoby odpowiedzialne za ich
ewidencjonowanie w programie.

§ 32.

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczefistwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego

Rozdzial 8.
Systemy i rozklad czasu pracy, przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy oraz pora nocna

§ 33.
I. W Urzedzie Miasta w Skarzysku — Kamiennej obowiazuja nastepujgce systemy czasu pracy:
a) podstawowy,
b) réwnowazny,
¢) zmianowy.
2. W systemach o ktorych mowa w ust. 1 lit a i b dopuszczalna jest praca zmianowa

3. W systemie o ktérym mowa w ust. 1 lit. ..a” dopuszczalna jest ruchoma organizacja czasu pracy,
o ktorej mowa w art. 140' § 1 Kodeksu Pracy, zwana dalej ,,ruchomym czasem pracy”.

§ 34.

I. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych W podstawowym_systemie czasu pracy nie moze
przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na tydzien, w przecigtnie pieciodniowym
tygodniu pracy przyjmujac roczny okres rozliczeniowy z zastrzezeniem ust. 2.
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2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy dopuszcza
przedluzenie wymiaru czasu pracy do 12godzin na dobg przy zachowaniu 40 godzin
sredniotygodniowego wymiaru czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w 12
miesigcznym okresie rozliczeniowym poczawszy od miesigca stycznia, wedtug harmonograméw
czasu pracy, ustalonych dla kazdego pracownika przez kierownika komérki organizacyjnej, na okresy
miesigczne i przekazywanych pracownikom na minimum jeden tydzien przed rozpoczeciem pracy
w okresie, na ktéry zostal sporzadzony ten harmonogram.

§ 35.

Pracownicy Urzedu Miasta zatrudnieni sg wréwnowaznym systemie czasu pracy. Godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy w Urzedzie ustala si¢ w nastepujacy sposéb: w poniedziatek od 7.30
do 17.00 we wtorki, érody i czwartki od 7.30 do 15.30 w piatki od 7.30 do 14.00 z zastrzezeniem § 35.

§ 36.

1. Dla pracownikéw zatrudnionych w Wydziale Organizacyjnym ustala si¢ nastepujacy czas pracy
na nizej wymienionych stanowiskach:

1) na stanowiskach pracy do spraw obslugi interesantw i kancelarii ogélnej — ruchomy czas
pracy od poniedziatku do pigtku z zachowaniem przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy
w ktérym praca trwa 8 godzin na dobg, prace rozpoczynajg pomigdzy 7.30 a 9.00 a koriczg po
8 godzinach pomigdzy 15.30 a 17.00.

2) na stanowiskach pomocniczych konserwator, robotnik gospodarczy, sprzataczka ruchomy
czas pracy od poniedziatku do soboty z zachowaniem przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy
w ktorym praca trwa 8 godzin na dobg, prace rozpoczynajg pomiedzy 7.00 a 13.00 a koficzg po
8 godzinach pomigdzy 15.00 a 22.00.

3)na stanowisku pomocniczym gonca ruchomy czas pracy od poniedziatku do pigtku
z zachowaniem przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy w ktérym praca trwa 8 godzin na dobe,
prace rozpoczynajg pomigdzy 7.30 a 10.00 a koriczg po 8 godzinach pomigdzy 15.30 a 18.00.

2. W Biurze Bezpieczefistwa i Zarzadzania Kryzysowego dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach zwigzanych z obstuga Miejskiego Centrum Monitoringu ustala si¢ zmianowy czas pracy
we wszystkie dni tygodnia:

1) I zmiana od godz. 7.00 do godz. 19.00.
2) I zmiana od godz. 19.00 do godz. 7.00

3. W Biurze Bezpieczenistwa i Zarzadzania Kryzysowego dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach do spraw bezpieczenstwa, $wiadczacych prace w siedzibie Urzedu ustala si¢ zmianowy
czas pracy we wszystkie dni tygodnia:

1) I zmiana od godz. 6.00 do godz. 14,
2) Il zmiana od godz. 14.00 do godz. 22.00.

4. W Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska dla pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach do spraw poboru oplaty targowej ustala si¢ ruchomy czas pracy od poniedziatku do
soboty z zachowaniem przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy w ktérym praca trwa 8 godzin na
dobg, prace rozpoczynaja pomigdzy 7.30 a 9.00 a koricza po 8 godzinach pomigdzy 15.30 a 17.00.

5. Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Stanu Cywilnego ustala si¢ ruchomy czas pracy od
poniedziatku do soboty z zachowaniem przecietnie pigciodniowego tygodnia pracy w ktérym praca
trwa 8 godzin na dobg, prace rozpoczynajg pomiedzy 7.30 2 9.00 a koncza po 8 godzinach pomiedzy
godz. 15.30 a godz. 17.00.
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6. Zmiany w harmonogramie dopuszczalne sa tylko w wyjatkowych sytuacjach, z powodéw
okreslonych w przepisach prawa pracy w szczegolnosci: choroba pracownika, urlop na zadanie,
skorzystanie zdnia opieki nad dzieckiem, urlop okolicznosciowy, rozwigzanie z pracownikiem
umowy o pracg w trakcie okresu rozliczeniowego.

§37.

Czas pracy pracownikéw niepelnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnial 997r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (tekst jedn. Dz. U.
22020 r., poz. 426). Pracownicy niepetnosprawni $wiadczg prace wedlug nastepujacego rozkladu
czasu pracy:

a) poniedzialek — od godz. 7* do 14
b) wtorek — czwartek - od godz. 7°° do 14
¢) pigtek od godz. 7°° do 14%

§ 38.

Czas pracy radeéw prawnvceh reguluje ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U.
z2020r. poz. 75). Szczegblowy czas pracy poszczegélnych radcow prawnych zatrudnionych
w urzedzie, ustalany jest odrebnym zarzadzeniem Prezydenta.

§ 39.

Czas pracy_kierowey Urzedu Miasta reguluje ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy
kierowcow (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1412) oraz odrebne zarzadzenie Prezydenta.

§ 40.

Prezydent moze wprowadzi¢ indywidualny rozklad czasu pracy, w uzasadnionych przypadkach na
pisemny wniosek pracownika, po uzyskaniu opinii wiasciwego kierownika komérki organizacyjnej,
przy zachowaniu obowigzujacej w Urzedzie dobowe;j i tygodniowej normy czasu pracy.

§ 41.

I. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci shuzbowe w innej miejscowosci, niz okreslona
W umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji).

2. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzony jest przez Wydzial Organizacyjny.

3. W ramach dokumentowania polece wyjazdu stuzbowego oraz rozliczania podrézy stuzbowych
osoba prowadzgca rejestr delegacji ma obowiazek archiwizowania delegacji tzw. bezkosztowych.

4. Kazda delegacje¢ stuzbowa, ktéra po odbyciu podrozy stuzbowej pracownik nie rozlicza
w koszty Urzedu, ma obowigzek zwrdcié do osoby prowadzacej rejestr delegacii.

§ 42.

I. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, atakze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, w okresie rozliczeniowym, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

2. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, na polecenie Prezydenta Miasta lub osoby przez niego
upowaznionej pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, wtym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

3. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa sig¢ na wniosek bezposredniego przetozonego po

uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta. Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje,
wedhig wyboru:
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a) dodatkowe wynagrodzenie okreslone w regulaminie wynagradzania,
b) lub na wniosek pracownika - czas wolny od pracy w wymiarze godzin nadliczbowych.

4.Jezeli wolnego za prace w godzinach nadliczbowych udziela pracodawca bez wniosku
pracownika, to przystuguje pracownikowi czas wolny w wymiarze o polowe wyzszy niz liczba
przepracowanych godzin. Pracownikowi nie przystuguje wowczas dodatek do wynagrodzenia.

5. Przepisu ust. 213 niestosuje si¢ do pracy w godzinach nadliczbowych pracownikéw
zatrudnionych na stanowisku kierowca samochodu stuzbowego.

6. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych odpracowanie czasu zwolnienia od pracy na
zalatwienie spraw osobistych.

7.Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekraczaé 150 godzin wroku kalendarzowym,
natomiast tygodniowy czas pracy lgcznie zgodzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 43.
1. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 a 6.00.

2. Za pracg w niedzielg oraz w $wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy 6°° rano w tym dniu
a 6% rano nast¢pnego dnia. '

§ 44.

Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujacych prace w niedzielg, $wieta i w porze nocnej,
a takze zasady udzielania czasu wolnego w zamian za pracg w niedzielg i $wicta okreslone sg
w przepisach ustawy Kodeks pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 45.

I. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy kazdego pracownika celem prawidlowego
ustalenia wynagrodzenia za prace i innych $wiadczeii zwigzanych z praca, w okresie rozliczeniowym.

2. Oznaczen nieobecnosci w liscie obecnosci dokonuje pracownik whasciwy ds. kadr, ktory
rowniez prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w urzedzie, z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 46.

I. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku za wyjgtkiem:
1) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy Urzedem;

2) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usuniecia awarii.

2. W przypadkach okreslonych w ust. 1 pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym,
rownowazny okres odpoczynku.

3. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

4. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 3, powinien przypadaé¢ w niedzielg. Niedziela obejmuje
24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6.00 w tym dniu.

5. W przypadku dozwolonej pracy w niedziele odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 3, moze
przypada¢ w innym dniu niz niedziela.
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6. Pracownikom, ktérym nie zapewniono laczenia przemiennie pracy zwigzanej zobslugg
monitora ekranowego, trwajacej nieprzerwanie godzine z innymi rodzajami prac nieobcigzajacymi
narzadu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciala przystuguje 5 minut przerwy, wliczanej
do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora.

Rozdzial 9.
Termin, miejsce, czas i czestotliwo$é wyplaty wynagrodzenia

§ 47.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakoéci $wiadczonej pracy.
§ 48.
I. Wynagrodzenie za prace platne jest miesiecznie z dotu.

2. Wyplata wynagrodzenia lub naleznych zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego nastepuje raz
w miesigcu, do dnia 28 kazdego miesigca.

3. Jezeli ustalony dzien, ktérym mowa w ust. 2 jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w poprzedzajacym dniu roboczym.

4. Wyplaty wynagrodzenia pracownikom zatrudnionym w Urzgdzie dokonuje si¢ przelewem na
numer rachunku bankowego wskazanego przez pracownika.

5.Na wniosek pracownika wyplate naleznego mu wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie
gotowkowej w kasie urzedu.

§ 49.

I. Wyplata dodatku za prace w godzinach nadliczbowych, dodatkowego wynagrodzenia za prace
W porze nocnej, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby oraz zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego odbywa si¢ raz w miesiacu.

2. Wynagrodzenie za prace okreslone w ust. 1 wyplaca si¢ z dohu niezwlocznie po ustaleniu jego
petnej wysokosci do 10 dnia kazdego nastepnego miesigca kalendarzowego, a gdy ten dzien przypada
na dziefi ustawowo wolny od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

§ 50.

Zaklad pracy, na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty, na
podstawie ktorych obliczone zostato wynagrodzenie.

§ 51.

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy objeta jest
tajemnica, o ile przepis szczegdlny nie stanowi inaczej.

Rozdzial 10,
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw

§ 52.

I. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjgtego sposobu
potwierdzania przybycia iobecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowaé:

1) karg upomnienia;

2) karg nagany.,
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2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez zastosowaé kare
pienigzna.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika przez Prezydenta
Miasta lub upowazniona osobe.

4. Ukaranie pracownika, nie moze nastapié¢ po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci przez
pracodawce o naruszeniu obowiazkéw pracowniczych i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie
przez pracownika tego naruszenia.

§ 53.

I. Kary o ktérych mowa w § 50 Regulaminu, wobec pracownikéw stosuje Prezydent na wniosek
wlasciwego kierownika komérki organizacyjnej.

2.0 zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i datg dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujgc o prawiepzgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skiada sie
do akt osobowych pracownika.

3. Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia sprzeciwu od zastosowanej wobec niego kary
porzadkowej w terminie 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu.

4. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Prezydent.

5. Nieodrzucenie sprzeciwu wciggu 14dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

6. W przypadku odrzucenia przez pracodawce sprzeciwu pracownik, moze w ciagu 14 dni od dnia
zawiadomienia go o tym wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

7. Odpis zawiadomienia o ukaraniu przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika. Karg
uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy.

8. Zatarcie kary moze nastapi¢ wczesniej, jesli pracodawca z whasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przetozonego uzna kar¢ pracownika za niebyla, ajej odpis usunie zjego akt
osobowych przed uptywem terminu okreslonego w ust. 7.

Rozdzial 11.
Nagrody i wyréznienia

§ 54.

I. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, a w szczegélnosci wzorowe wypelnianie obowigzkow
pracowniczych, postawa i postgpowanie zastuguja na wyréznienie, przyznaje si¢ nagrody zgodnie
z regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta w Skarzysku — Kamiennej.

2. Nagrody i wyréznienia, o ktérych mowa w ust. 1, 3 przyznawane przez pracodawce z wlasnej
inicjatywy lub na pisemny wniosek bezposredniego przetozonego.

3. Kopig pisma o przyznaniu nagrody lub wyréznienia przechowuje si¢ do akt osobowych.

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe.

§ 55.

I. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie pracy majg zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy iaktéw wykonawczych do Kodeksu pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych i akty
wykonawcze do ustawy oraz inne powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

Id: EB4FOC7C-2AA5-4CAD-BEEF-6DES3EA 1534D. Podpisany

Strona 17



2. Zadania w imieniu pracodawcy okreslone w Regulaminie wykonujg komérki organizacyjne
Urzedu istanowiska pracy, zgodnie z zakresem kompetencji  okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta.

3. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja kierownicy komérek organizacyjnych.

PRE

Wykaz zalacznikéw do regulaminu pracy:

1) zalacznik nr 1 - wzor oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy, —
2) zalgcznik nr 2 - wzor ksigzki wyjsé¢ stuzbowych
3) zalgeznik nr 3 - Wzor rejestru pracy w godzinach nadliczbowych
4) zalacznik nr 4 - Informacja dotyczaca obowigzujacych uregulowan prawnych w zakresie
rownego traktowania w zatrudnieniu,
5) zalacznik nr 5 - wzor Karty obiegowe;j,
6) zalacznik nr 6 - wzor ksigzki wyjs$é¢ prywatnych
7) zalgcznik nr 7 - wykaz prac wzbronionych kobietom.
8) zalgcznik nr 8 - wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia

kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia,
9) zalgcznik nr 9 - wykaz prac wzbronionych mlodocianym,

10) zalgeznik nr 10 - wykaz prac wzbronionych miodocianym w celu odbycia przygotowania
zawodowego,

11) zalgeznik nr 11 - wzér oéwiadczenia o odpowiedzialnoéci materialne
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Skarzyska-

Kamienngj

(stanowisko pracy )

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ ztrescig obowigzujacego w Urzedzie Miasta
w Skarzysku — Kamiennej regulaminu pracy i zobowiazuj¢ si¢ do jego przestrzegania.

i (podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu

Pracy Urzedu Miasta Skarzyska-

Kamiennej

Ksiazka wyjsé¢ stuzbowych Urzedu Miasta Skarzyska-Kamiennej (wzor)

Komorka organizacyjna

Lp.

Data
wyijscia

Imig¢ Nazwisko

Godzina

wyjscie

przyjscie

Liczba
minut

Cel wyjscia stuzbowego

Razem
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu

Pracy Urzedu Miasta Skarzyska-

Kamiennej
Rejestr pracy w godzinach nadliczbowych (wzor)
Data Imie Nazwisko/ Godzina Liczba Podpis
Lp- Komérk izacyj i C—— minut zatwierdzajacego
pracy omorka organizacyjna | Rozpoczecia | Zakoficzenia crdzaees
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Zafacznik Nr 4 do Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Skarzyska-
Kamiennej

Informacja dotyczgca obowigzujacych uregulowan prawnych w zakresie rownego traktowania
w zatrudnieniu,

Zgodnie z obowigzkiem, o ktorym mowa w art. 94' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(tekst  jednolity Dz U.  z2020. poz. 1320)  udostgpniam  pracownikom zatrudnionym
w Urzedzie Miasta w Skarzysku — Kamiennej w formie wyciagu informacje dotyczaca obowiazujacych
uregulowan prawnych w zakresie rownego traktowania w zatrudnieniu:

[zasada réwnych praw kobiet i mezczyzn] Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia
1997 r. (Dz.U. z 1997 r. Nr 78, poz. 483 ze zm., sprost. Dz.U. z 2001 r. Nr 28, poz.319)
Art.33.

I. Kobieta i mgzczyzna w Rzeczypospolitej Polskiej maja rowne prawa w zyciu rodzinnym, politycznym,
spofecznym i gospodarczym.

2. Kobieta i m¢zezyzna majg w szczegdlnosci rowne prawa do ksztalcenia, zatrudnienia i awansow, do
Jjednakowego wynagrodzenia za prace Jjednakowej wartosci, do zabezpieczenia spotecznego oraz do
zajmowania stanowisk, petienia funkeji oraz uzyskiwania godnosci publicznych

i odznaczen

[obowigzek rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu oraz zakaz stosowania praktyk

dyskryminacyjnych] - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz.U. z2019r.
poz.1040 ze zm.):

Art.11°%,

(zasada réwnego traktowania pracownikow)
Pracownicy maja rowne prawa z tytutu Jednakowego wypetniania takich samych obowiazkéw; dotyczy to

w szezegolnosei rownego traktowania kobiet i megzezyzn w zatrudnieniu.

Art.11°.

(zakaz dyskryminacji)

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegélnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie. orientacj¢ seksualna, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Zakres stosowania obu wyzej wymienionych zasad prawa pracy zostal sz zegdlowo uregulowany
w rozdziale Ila Kodeksu pracy — Réwne traktowanie w zatrudnieniv:

Art.18%,

(zakaz dyskryminacji)
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§1.
Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2—- 4, uwaza sie{-
roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18 * § 1
ktérego skutkiem jest w szezegdlnosci:

]

1) odmowa nawiazania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominiecie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe — chyba, ze
pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§2.

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dzialania, proporcjonalnie do osiagniecia
zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18 * § 1, jezeli rodzaj pracy lub
warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione wtym przepisie sa
rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powolywania si¢ na inna przyczyne lub inne
przyczyny wymienione w art. 18 § 1,

3) stosowaniu srodkow, ktére réznicuja sytuacj¢ prawna pracownika, ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa lub
niepelnosprawnosé,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co
uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

§ 3.

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych wart. 18 ** § 1, przez zmnigjszenie na korzys¢ takich
pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4.

Roéznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach
kosciotéw i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dzialania pozostaje
w bezposrednim zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art.18%,

(prawo do jednakowego wynagrodzenia)

§1.

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

82,

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom
w formie pienigznej lub w innej formie niz pieniezna.
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Art.94°,
(mobbing)

§ 1.

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§2.

Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace
u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie

pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspolpracownikow.

§ 3.

Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzié od pracodawcy odpowiedniej
sumy tytutem zadoscuczynienia pieni¢znego za doznana krzywde.

§ 4.

Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowg o prace, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

§5.

Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg¢ powinno nastapic na pismie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.
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Zatacznik Nr S do Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Skarzyska-

Kamiennej

piecze¢ komorki spraw osobowych

KARTA OBIEGOWA
w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy
Imig i NazWiSKO PraCOWNIKA: .....oovovveieceeceeeeeeee e
Data przyjecia do pracy ............ccocovueeeiniin... Data rozwigzania umowy 0 prace .......................
BERTIOMVISKOUBIBOY .o s i voisuis R asn s A o o s s s G e B S A s Ko
Nazwa komorki organizacyjie] ...........coeeeiiieeeiiiiis oo
Skarzysko-Kamienna, dnia .............ccooovvviiiiis o

piecze¢ i podpis pracownika kadr

Zobowigzania Data i podpis osoby
Miejsce i rodzaj rozliczenia pracownika wobec upowaznionej do Uwagi
pracodawcy# rozliczenia

Wydzial Organizacyjny
‘wyposazenie biurowe wg spisu
inwentarzowego z wylaczeniem sprzgtu
komputerowego
“pieczatki

"sprzgt i narzedzia (pracownicy
gospodarczy. kierowca)
“biblioteka urz¢du/ksiazki

Archiwum Zakladowe

dokumenty pobrane i nie zwrécone do
archiwum

Zespol Informatyczny

“sprzet komputerowy

i oprogramowanie (np. komputer staty lub
przenosny, drukarka)

“aparat fotograficzny,

" sprzgt do prezentacji multimedialnej,
telefon komérkowy lub stacjonarny
“karta dostepu do depozytora
kluczy/drukarki

‘zablokowanie poczty elektronicznej oraz
systemow informatycznych

‘podpis elektroniczny

“karta kryptograficzna (np. SRP)

Zakladowy Fundusz Swiadczgﬂ

Socjalnych

‘obowigzujgca  umowa  pozyczki 7z

Zakladowego  Funduszu  Swiadezen
Socjalnych  (sposéb i zasady  splaty
zaleglosci),

‘zapomogi Zwrotne dofinansowanie
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Zalgcznik Nr 6 do Regulaminu

Pracy Urzedu Miasta Skarzyska-

Kamiennej

Ksigzki wyjsé prywatnych Urzedu Miasta Skarzyska-Kamiennej (wzér)

Komorka organizacyjna

Godzina Liczba Podpis Data Podpis
Data ; . ; . ; 3
Lp. e Imi¢ Nazwisko o minut | pracownika | odpracowania | przetozonego
wyJscia wyjscie | powrodt
Razem X X X
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Zalgcznik Nr 7 do do Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Skarzyska-

Kamiennej

Wykaz prac wzbronionych kobietom
w Urzgdzie Miasta w Skarzysku — Kamiennej

opracowany na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu
prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko
piersig (Dz. U.z2017 r., poz.796)

I. Rgezne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajace;j:
1) 12 kg — przy pracy statej,
2) 20 kg — przy pracy dorywezej.

2.Masa przedmiotéw podnoszonych przez jednego pracownika na wysokosé powyzej obreczy
barkowej nie moze przekraczaé:

1) 8 kg — przy pracy stalej,
2) 14 kg — przy pracy dorywezej.

3. Regczne przenoszenie pod gére — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30 stopni, a wysoko$¢ 5 m — ciezaréw o masie przekraczajace;:

1) 8 kg — przy pracy stalej,
2) 15 kg — przy pracy dorywezej.

4. Jezeli przedmioty s3 przenoszone przez Jednego pracownika na odlegtosé przekraczajaca 25 metrow,
masa przenoszonych przedmiotéw nie moze przekraczaé¢ dla kobiet — 12 kg.

5. Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jednego pracownika pod gére po schodach, ktorych maksymalny
kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka
przedmioty sa przenoszone, to masa tych przedmiotow dla kobiet nie moze przekracza¢ — 12 kg.

6.Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jednego pracownika pod gore po schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na
Jjaka przedmioty sa przenoszone, to masa tych przedmiotow dla kobiet nie moze przekraczaé:

1) 8 kg — przy pracy stalej,
2) 12 kg — przy pracy dorywcze;.
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Zalgcznik Nr 8 do do Regulaminu
Pracy Urzgdu Miasta Skarzyska-
Kamiennej
Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig pracujacych w Urzedzie Miasta w Skarzysku — Kamiennej

opracowany na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu
prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko
piersig (Dz. U.z2017 r., poz.796)

L. Dla kobiet w cigzy:

I. wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym  netto  na  wykonanie  pracy, przekraczaja  2900k] na  zmiang robocza,
a przy pracy dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli tgczny czas wykonywania takiej pracy
nie przekracza 4 godzin na dobg) — 7,5 kJ/min.,

2. reezne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 3 kg,

3. reczne przenoszenie pod gore:

“ 1) przedmiotéw przy pracy stale],
2) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywezej,

4. prace w pozycji wymuszonej,

5. prace W pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony
W pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastapic¢ 15-
minutowa przerwa,

6. prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lacznym czasie przekraczajacym 8 godzin na dobe,
przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze Jednorazowo przekraczaé 50 minut, po
ktorym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy,

7. prace na wysokosci oraz wehodzenie i schodzenie po drabinach.

11. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

1. wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywezej —
12,5 kJ/min,

- 2. rgezne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:

1) 6 kg — przy pracy stalej,
2) 10 kg — przy pracy dorywczej,

3.reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokosé ponad 4m lub na
odlegtos¢ przekraczajacg 25 m,

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

5.rgezne przenoszenie pod gor¢ po schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°,
a wysokos¢ 4 m — przedmiotéw o masie przekraczajacej:

1) 4 kg — przy pracy stalej,
2) 6 kg — przy pracy dorywczej,

6. udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotéw.
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Zalacznik Nr 9 do do Regulaminu
Pracy Urzgdu Miasta Skarzyska-
Kamiennej

Wykaz prac wzbronionych mlodocianym zatrudnionym
w Urzedzie Miasta w Skarzysku — Kamiennej

opracowany na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu
prac wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektorych z tych prac (Dz. U.z 2016 r.
poz. 1509)

I. Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ciezaréw oraz prace
wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.

2. Prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym
netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:

1) dla dziewczat — w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy — 2300 kJ, aw odniesieniu do
wysitkéw krotkotrwatych 10,5 kJ na minute,

2)dla chtopcéw — w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy — 3030 kJ, aw odniesieniu do
wysitkow krotkotrwatych 12,6 kJ na minute.

3. Rgezne dzwiganie i przenoszenie przez jedna osobg¢ na odleglos¢ powyzej 25 m przedmiotéw o masie
przekraczajace;j:

1) przy pracy dorywczej: dla dziewczat — 14 kg, dla chlopcéw — 20 ke,
2) przy obcigzeniu powtarzalnym: dla dziewczat — 8 kg, dla chlopcow — 12 kg.

4. Rgczne przenoszenie pod gére, w szczegllnosci po schodach, ktérych wysokosé przekracza 5 m, a kat
nachylenia 30°, ciezaréw o masie przekraczajgcej:

1) przy pracy dorywezej: dla dziewczat — 10 kg, dla chtopcow — 15 kg,
2) przy obcigzeniu powtarzalnym: — dla dziewezat - 5 kg, dla chtopcow — 8 kg.

5. Prace w pomieszczeniach, w ktorych temperatura powietrza przekracza 30°C, a wilgotnosé wzgledna
powietrza przekracza 65%.

6. Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14°C, a takze przy wilgotnosci wzglednej wyzszej niz 65%.
7. Prace zagrazajace porazeniem pradem elektrycznym.
8. Prace na wysokosci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokosci.

9. Prace przy nieodpowiednim oswietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry o$wietlenia
nie odpowiadaja wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.
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Zaltacznik Nr 10 do do
Regulaminu Pracy Urzedu Miasta
Skarzyska-Kamiennej

Wykaz prac wzbronionych mlodocianym dozwolony w celu odbycia przygotowania zawodowego
w Urzedzie Miasta w Skarzysku — Kamiennej

opracowany na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu

prac wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektorych z tych prac (Dz. U.z 2016 1.
poz. 1509)

1. Informacje ogone:

1) Zezwala si¢ na zatrudnianie miodocianych w wieku powyzej 16 lat przy niektorych rodzajach prac
wzbronionych miodocianym, jezeli jest to niezbedne do odbycia przygotowania zawodowego
mtodocianych.

2) Zatrudnianie miodocianych przy pracach, o ktorych mowa w punkcie 1, nie moze mie¢ charakteru pracy
stalej, lecz ma ogranicza¢ si¢ do zaznajamiania mlodocianych z czynno$ciami podstawowymi,
niezbednymi  do  odbycia przygotowania zawodowego. Czas pracy wzbronionej powinien by¢
kazdorazowo odnotowany przez kierownika praktyk w dokumentacji praktycznej nauki zawodu.

3) Dopuszczenie miodocianych do prac, o ktorych mowa w punkie 1, moze nastapié na podstawie oceny

ryzyka zwigzanego z wykonywang praca, dokonanej przed rozpoczeciem pracy przez miodocianych lub
W razie istotnej zmiany warunkéw wykonywania pracy.

2. Wykaz niektorych rodzajéw prac wzbronionych miodocianym, przy kérych zezwala sig na zatrudnianie

miodocianych w wieku powyzej 16 lat (czas pracy wciggu doby nie moze przekraczaé 1/3 czasu pracy
miodocianego):

1) Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu. przenoszeniu i przewozeniu cigzardw oraz prace wymagajace
powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.

2) Rgezne  dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobg na odleglos¢ powyzej 25m przedmiotow
0 masie przekraczajace;:

a) przy pracy dorywczej: dla dziewczat — 14 kg, dla chfopcow — 20 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym: dla dziewczat — 8 kg, dla chlopcow — 12 kg.

3) Rgezne przenoszenie pod gore, w szczegolnosci po schodach, ktérych wysokosé przekracza S m, a kat
nachylenia 30°, cigzaréw o masie przekraczajace;:

a) przy pracy dorywezej: dla dziewczat — 10 kg, dla chlopcow — 15 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym: — dla dziewczat — 5 kg, dla chtopcéw — 8 kg.
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Zatgcznik Nr 11 do Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Skarzyska-

Kamiennej

OSWIADCZENIE
O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

oswiadczam, co nastepuje:

1. Przyjmuje na siebie peing odpowiedzialnoé materialng za powierzone mi mienie zgodnie z wydrukiem
komputerowym kartoteki programu stuzgcego do ewidencjonowania srodkéw trwalych w zakresie sprzetu
komputerowego i wyposazenia mojego stanowiska pracy (dokumenty przedtozone przez Zespot
Informatyczny oraz Wydzial Organizacyjny) oraz za wszelkie skiadniki majatkowe, ktére zostang mi
powierzone z zachowaniem wiasciwego trybu.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w pkt. 1 wynikajg dla mnie
nastgpujace konsekwencje:

a) obowiazek rozliczenia si¢ z powierzonego mi mienia oraz jego zwrotu na kazde zadanie pracodawcy,
b) obowiazek dbania o powierzone mi mienie,

¢) wykorzystywania mienia wylacznie do realizacji obowigzkéw stuzbowych,

d) korzystania z mienia w sposob zgodny z zasadami jego prawidlowej eksploatacji,

e) podejmowania wszelkich mozliwych dzialan przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utrata mienia,

f) zakaz oddawania mienia osobie trzeciej,

g) obowiazek pokrycia wszelkich szkéd, jakie poniesie pracodawca na skutek zniszczenia lub uszkodzenia
powierzonych sktadnikéw.

h) od obowigzku pokrycia straty bedg zwolniony(a) w zakresie, w jakim udowodnie, Ze niedobdr albo
uszkodzenia powstaly na skutek przyczyn niezaleznych ode mnie.

3.Nie zglaszam zadnych zastrzezen odnognie warunkéw pracy, wktorych mam wykonywaé prace
pracownika materialnie odpowiedzialnego oraz zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia o wszelkich
przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktére moga zaistnie¢ w przyszloscei.

4. Potwierdzam, ze zostalem przeszkolony przez pracodawce w jaki sposob mam korzysta¢ z powierzonego
mi mienia. Zobowiazuje si¢ uzywaé mienia zgodnie z jego przeznaczeniem.

5. Kwitujac odbiér mienia potwierdzam, ze jest ono sprawne i nie posiada zadnych usterek ewentualnie
poza wyraznie wskazanymi przeze mnie w dokumencie Jjego przejecia.

6. Przyjmujac mienie o$wiadczam, ze nie zachodza zadne okolicznosci uniemozliwiajace mi sprawowanie
nad nim pieczy.

7. W przypadku wystapienia okolicznosci, ktére moglyby grozi¢ zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg
sprzetu, zobowigzuje sie je niezwlocznie zglosi¢ pracodawcy.

8. Oswiadczam, Ze znane sa mi wszelkie przepisy dotyczace odpowiedzialnosci materialnej pracownikow,
tji. Kodeksu pracy, dzial V ~Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikéw” wart. od 114 do 127 oraz
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 04.10.1974 r. w sprawie: wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej
pracownikéw za powierzone mienie (Dz. U. z 1996 r. Nr 143, poz. 663).

Id: EB4FOCTC-2AA5-4CAD-BEEF-6DES3EA1534D. Podpisany Strona 1



9. W zwiazku Zpowyzszym zobowigzuj¢ si¢ niezwlocznie do wyréwnania strat lub wplacenia
rownowartosci szkody,

Skarzysko-Kamienna, dnia

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

(czytelny podpis pracownika)
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