Elektronicznie podpisany przez:
Witold Kosmowski; Burmistrz Strykowa
dnia 10 kwietnia 2019 r.

ZARZADZENIE NR 43/2019
BURMISTRZA STRYKOWA

z dnia 10 kwietnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Strykowie

Na podstawie art. 104 i 104! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze
zm.?) oraz art. 42 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2018r.
poz. 1260 ze zm.”) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Strykowie, stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Strykow.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 63/2009 Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw zdnia 18 czerwca 2009 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta-Gminy Strykéw, zmienione Zarzadzeniem
Nr 128/2009 Burmistrza Miasta-Gminy Strykow, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 63/2009 Burmistrza
Miasta-Gminy Strykow z dnia 18 czerwca 2009 r., Zarzadzeniem Nr 99/2010 Burmistrza Miasta-Gminy Strykow
z dnia 12 pazdziernika 2010 r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzgdu Miasta-Gminy Strykow, stanowigcego
zatacznik do Zarzadzenia Nr 63/2009 Burmistrza Miasta-Gminy Strykow z dnia 18 czerwca 2009 r., Zarzadzeniem
Nr 121/2010 Burmistrza Miasta-Gminy Strykoéw z dnia 17 grudnia 2010 r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta-Gminy Strykow, Zarzadzeniem Nr 86/2011 Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw z dnia 19 wrze$nia
2011 r. wsprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miasta-Gminy Strykéw, stanowiacego zalacznik do
Zarzadzenia Nr 63/2009 Burmistrza Miasta-Gminy Strykow z dnia 18 czerwca 2009 r., Zarzadzeniem Nr 104/2013
Burmistrza Miasta-Gminy Strykow z dnia 31 grudnia 2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu
Miasta-Gminy Strykéw, Zarzadzeniem Nr 52/2016 r. Burmistrza Strykowa z dnia 14 czerwca 2016 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Strykowie, Zarzadzeniem Nr 17/2018 Burmistrza Strykowa z dnia
28 lutego 2018 r. zmieniajace Zarzadzenie Nr 63/2009 Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw z dnia 18 czerwca
2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta-Gminy Strykow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi z zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomos$ci pracownikow.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 43/2019
Burmistrza Strykowa
z dnia 10 kwietnia 2019 r.
Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin pracy Urzgdu Miejskiego w Strykowie ustala organizacje pracy iporzadek wewnetrzny
w Urzegdzie oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Strykowie, reprezentowany przez Burmistrza
Strykowa;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumien Urzad Miejski w Strykowie;
2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Strykowa;

3) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢: w stosunku do osoby kierujacej komorkg organizacyjng
Urzgdu — Burmistrza lub upowazniong przez niego osobe, w stosunku do pozostalych pracownikow —
Naczelnika Wydziatu lub osobe wyznaczong do bezposredniego nadzoru;

4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Strykdw;
5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Strykdw;

6) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze organizacyjnej Urzedu
Miejskiego w Strykowie wydziat lub samodzielne stanowisko;

7) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
8) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Strykowie;
9) zakladzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Strykowie;

10) Kodeksie pracy - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

§ 3. Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzuja pracodawce oraz wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie, bez wzgledu na form¢ nawigzania stosunku pracy, zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej

pracy.

§ 4. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdétowo Regulaminem majg
zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw iaktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 5. Pracodawca zapoznaje ztreScia Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, przed
rozpoczeciem przez niego pracy. Znajomos¢ Regulaminu pracownik potwierdza na pismie.

Rozdzial 2.
Prawa i obowiazki pracodawcy

§ 6. Pracodawca jest zobowiazany, w szczegdlnosci do:
1) zapoznania pracownikéw podejmujacych prace z:

a) zakresem ich obowigzkow, kompetencji, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach;

b) przepisami BHP oraz przepisami przeciwpozarowymi;
¢) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej;

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy przy wykorzystaniu uzdolnien
1 kwalifikacji pracownikdéw, wysokiej wydajnosci i nalezytej pracy;

3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;
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4) zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia systematycznego szkolenia
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz kierowania na
profilaktyczne badania lekarskie;

5) informownia pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez niego pracg oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami,

6) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, stosownie do mozliwos$ci i warunkéw oraz w
miar¢ posiadanych $rodkow finansowych;

7) przechowywania prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw w sposob gwarantujacy zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci,
w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres
10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub wygast, chyba ze
odrgbne przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;

8) ksztattowania kontaktow pracowniczych w zaktadzie pracy w zgodzie zogoélnie przyjetymi zasadami
wspolzycia spotecznego;

9) zaopatrzenia pracownikéw w niezbedne w procesie pracy materiaty i sprzet;
10) udostepniania pracownikom przepisOw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu;
11) przeciwdziatania mobbingowi;

12) dopuszczenia do pracy wylacznie pracownikow, ktorych stan zdrowia gwarantuje bezpieczne wykonywanie
powierzonej pracy;

13) zaspakajania w miar¢ posiadanych srodkow, socjalnych potrzeb pracownikow;
14) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia;
15) stosowania zasady roéwnego traktowania w zakresie:

a) nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,

b) warunkow zatrudnienia,

¢) awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez
wzgledu na pteé¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym albo niepelnym
wymiarze czasu;

14) przeciwdziatania dyskryminacji ~w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos$é, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, atakze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokre$lony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

15) stwarzania pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej ksztalcenie
zawodowe lub szkoty wyzszej warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do naleznego wykonywania pracy;

16) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow w pracy wedlug zasad okre§lonych
w odrebnym zarzadzeniu.

§ 7. Dla pracownika podejmujacego pierwsza prace¢ na stanowisku urzedniczym w czasie trwania zawartej
znim umowy oprac¢ na czas okreSlony organizuje si¢ stuzbe przygotowawczg. Zasady organizacji
i przeprowadzania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzadzenie.

§ 8. Obowigzkiem pracodawcy jest zapoznanie pracownikow z zasadami systemu wynagradzania oraz innymi
przepisami wewngetrznymi majacymi wptyw na wysoko$¢ indywidualnych wynagrodzen i §wiadczen.

Rozdzial 3.
Podstawowe prawa i obowigzki pracownikow

§ 9. Pracownik samorzadowy zobowigzany jest wykonywac swoja prace wydajnie i profesjonalnie.

§ 10. Obowiazkiem pracownika jest w szczegolnosci:
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1) znajomos$¢ 1 przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej iinnych powszechnie obowigzujacych
przepisow prawa oraz aktow prawnych wydanych przez Burmistrza;

2) wykonywanie obowigzkow stuzbowych okreslonych w zakresie obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci;
3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

5) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

6) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;

7) wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposob zgodny z prawem, optymalnie wykorzystujac do tego
dostepne $rodki pracy, wiedze i doswiadczenie zawodowe;

8) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy oraz $rodkéw ochrony indywidualne;j,
wylacznie w czasie wykonywania pracy okre$lonej w umowie o prace lub wynikajacej z polecen przelozonych;

9) dbanie o dobro zaktadu pracy, o mienie Urzedu oraz tad iporzadek w miejscu pracy oraz zachowanie
w tajemnicy informacji, ktoérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

10) prawidtowe wykorzystywanie przydzielonych srodkéw pracy;

11) zachowanie wiasciwego stosunku do przetozonych, wspotpracownikow i klientow zgodnie z zasadami:
zaleznos$ci shuzbowej, wspolzycia spolecznego, kultury osobistej, nadrzgdnosci interesu publicznego,
apolitycznoS$ci, poszanowania prawa oraz odmienno$ci pogladow;

12) udzielanie informacji organom, instytucjom iosobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu w granicach dozwolonych prawem,

13) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
14) przestrzeganie zasad ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych;
15) nalezyte zabezpieczenie urzadzen i pomieszczen po zakonczeniu pracy;

16) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, atakze zapewnienie im kompetentnej
i profesjonalnej obstugi;

17) zachowywanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nia;
18) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
19) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.
§ 11. Pracownik zobowigzany jest ztozy¢ oswiadczenia wskazane w odregbnych przepisach:
1) o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej;
2) o podstawowym miejscu zatrudnienia;
3) o przetwarzaniu danych osobowych w zakresie niezbednym do potrzeb wynikajacych ze stosunku pracy;
4) o pobieraniu §wiadczen emerytalnych lub rentowych.

§ 12. Na zadanie pracodawcy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowigzany ztozy¢
o$wiadczenie o stanie majagtkowym, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§ 13. Pracownik nie moze wykonywac zajg¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktore
wykonuje wramach obowigzkow shuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

Rozdzial 4.
Organizacja i dyscyplina pracy

§ 14. 1. Z zastrzezeniem ust. 2 w Urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecen stuzbowych
przez bezposredniego przetozonego.
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2. W szczegodlnych przypadkach polecenie stuzbowe moze by¢ wydane przez przetozonego wyzszego szczebla,
wowczas pracownik obowiazany jest polecenie wykonaé, po uprzednim zawiadomieniu swojego bezposredniego
przetozonego. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przelozonego pracownik polecenie wykonuje,
a bezposredniego przetozonego informuje po jego powrocie do Urzedu.

3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne zprawem, ma znamiona pomyiki powinien
przedstawié przetozonemu na pisSmie swoje zastrzezenie, w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je
wykona¢, zawiadamiajac jednocze$nie Burmistrza o zastrzezeniach.

4. Pracownikom nie wolno wykonywac¢ polecen, ktorych wykonanie wedlug jego przekonania stanowitoby
przestepstwo, wykroczenie lub grozito niepowetowanymi stratami. O odmowie wykonania polecenia zobowigzany
jest niezwlocznie poinformowaé Burmistrza.

§ 15. 1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie Urzedu w stanie po spozyciu alkoholu i innych §rodkoéw
ograniczajacych zdolno$¢ wykonywania pracy jest zabronione.

2. Zabrania si¢ wnoszenia oraz spozywania alkoholu i innych $rodkéw ograniczajacych zdolnos¢ wykonywania
pracy na terenie Urzedu.

3. Nieprzestrzeganie postanowien ust. 11 2 stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych, mogace skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 16. Zabrania si¢ palenia tytoniu w pomieszczeniach zamknigtych Urzedu (tj. pokoj, hol, toaleta itp.),
z wyjatkiem miejsc wydzielonych do palenia, odpowiednio oznakowanych.

§ 17. Pracownikom zabrania si¢ :
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie godzin pracy, bez zgody przetozonego;

2) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i materialow biurowych, bedacych wlasnoscig
pracodawcy;

3) samowolnego demontowania czes$ci urzadzen i sprzetu komputerowego oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia;

4) wynoszenia z terenu Urzedu, bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow niebedacych wlasnosciag
pracownika.

§ 18. 1. Pracownicy moga przebywa¢ w budynku Urzgdu tylko w godzinach pracy Urzgdu. Przebywanie
pracownikéw na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach
stosownie do zapisOw wynikajacych z Regulaminu.

2. Na uzasadniony wniosek bezposredniego przetozonego Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz lub
Skarbnik moze wyrazi¢ zgode na przebywanie w Urzedzie w innych godzinach niz okre$lone w niniejszym
Regulaminie.

3.0 wszystkich zgodach na przebywanie w Urzedzie w godzinach poza czasem pracy musi zostaé
powiadomiony Sekretarz lub inna upowazniona przez Burmistrza osoba.

4. Praca w godzinach, oktéorych mowa wust. 1 powinna zostaé odnotowana w rejestrze pracownikow
przebywajacych w budynku Urzedu poza godzinami pracy, znajdujgcym si¢ na stanowisku zajmujagcym si¢
sprawami kadrowymi.

5. Wzor rejestru okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

6. O odbywajacych sie naradach, posiedzeniach izebraniach organizowanych po godzinach pracy Urzedu
nalezy powiadomi¢ Sekretarza oraz pracownika sekretariatu Urzgdu celem poinformowania pracownika obstugi
(sprzataczki) o koniecznosci umozliwienia wejscia lub wyjscia z Urzedu osobom w nich uczestniczacych.

7. Zasady okreslone w ust. 1-5 nie dotycza:
1) Burmistrza;
2) Zastepcy Burmistrza;
3) Sekretarza;
4) Skarbnika.
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Rozdzial 5.
Czas pracy

§ 19. 1. Pracownik obowigzany jest do punktualnego stawiania si¢ do pracy i przestrzegania ustalonego
wymiaru i rozktadu pracy.

2. Pracownik jest obowiazany stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy znajdowat
si¢ na stanowisku pracy.

3. Przed przystgpieniem do pracy pracownik jest obowigzany podpisa¢ list¢ obecnosci wyltozona
w sekretariacie Urzedu, a pracownik pobierajacy klucze od pokoju biurowego winien potwierdzi¢ ten fakt
w rejestrze pobranych kluczy. Po zakonczonej pracy pracownik zdajacy klucze jest obowigzany réwniez
odnotowac¢ ten fakt w ww. rejestrze.

4. Ustala si¢ nastepujace godziny pracy Urzedu:
1) poniedziatki, wtorki i srody — 8.00-16.00;
2) czwartki — 7.00-16.00;
3) piatki — 8.00-15.00.
§ 20. 1. Pracownicy Urzgdu wykonuja prace w godzinach okreslonych w § 19 ust. 4, z zastrzezeniem ust.2.

2. Pracownikom Urzedu Stanu Cywilnego pracujagcym w soboty w zwigzku z prowadzeniem ceremonii
slubnych przystugiwaé bedzie w zamian inny dzien wolny od pracy.

3. Trenerzy $rodowiskowi pracujacy na kompleksie ,,Moje Boisko Orlik” wykonuja prace w systemie
podstawowym w trybie zmianowym, zgodnie z przyjetym harmonogramem pracy od poniedziatku do niedzieli
w przyjetym 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym.

4. 4. Szczegotowy grafik pracy specjalistow- treneréw srodowiskowych opracowywany jest przez Naczelnika
Wydzialu Edukacji, Kultury i Sportu.

§ 21. 1. Pracownicy obstugi pracuja:
a) sprzataczki - od poniedziatku do piatku w godz. 14.00-22.00,

b) pracownik gospodarczy - od poniedziatku do $rody i w piatki w godz. 7.00-15.00, w czwartki w godz. 6.00-
14.00.

2. W przypadku wykonywania pracy przez pracownikdéw obslugi w soboty, w zamian przystuguje im inny
wolny dzien tygodnia.

§ 22. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikow Urzedu zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy okreslaja indywidualne umowy o prace ijest on proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia oraz
harmonogramy czasu pracy zatwierdzane przez bezposrednich przetozonych.

§ 23. W Urzedzie obowiazuja nastepujace zasady przyjec klientow w sprawach skarg i wnioskow:

1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik Gminy — we wtorki w godzinach: 14.00-16.00 oraz
w czwartki w godzinach: 15.00-16.00.

2) Burmistrz dodatkowo w kazdy czwartek w godzinach 16.00-17.00 po wczesniejszym telefonicznym
uzgodnieniu,

3) Naczelnicy wydziatow od poniedziatku do piatku w godzinach pracy Urzedu.
§ 24. Kasa Urzedu czynna jest w godzinach:

1) poniedziatek — $roda 8.00-15.00

2) czwartek 7.00-15.00

3) piatek 8.00-14.00.

§ 25. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie lub
W innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

2.Czas pracy powinien by¢ przez pracownika w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

Id: DOB50C3C-7CA6-4C26-A927-2200D2348443. Podpisany Strona 5



3. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego, nieprzerwanego odpoczynku oraz co
najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

4. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin majg prawo do 15 minutowe;j
przerwy w pracy zaliczanej do czasu pracy.

5. Czas pracy pracownika nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnym
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 3 miesigcznym okresie rozliczeniowym.

6. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze ustali¢ inny rozktad czasu pracy w poszczeg6élnych dniach
tygodnia oraz godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy.

§ 26. 1. Przez prace w niedziele i $wicta rozumie si¢ prace wykonywang pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu,
a godzing 6.00 dnia nastgpnego. Praca w godzinach nocnych trwa 8 godzin pomigdzy godz. 21.00 a 7.00 dnia
nast¢pnego.

2. Pracownikowi pracujagcemu w niedziele pracodawca jest obowiazany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy
do konca danego okresu rozliczeniowego.

§ 27. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu
czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, na polecenie bezposredniego
przetozonego wykonuje on pracg¢ w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i $wicta.

3. Ewidencje¢ pracy w godzinach nadliczbowych i odbiorow tych godzin prowadzi osoba zatrudniona na
stanowisku prowadzacym sprawy kadrowe.

4. Pracownikowi za pracg wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje,
wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze czas wolny, na wniosek
pracownika, moze zosta¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

5. Wyptata wynagrodzenia w sytuacjach wskazanych w ust. 4 odbywa si¢ do konca okresu rozliczeniowego
nastgpujacego w okresie wystgpienia pracy w godzinach nadliczbowych.

6. Przyjmuje sig, ze okres rozliczeniowy wynosi trzy miesiace i jest rOwny kwartatowi.

§ 28. 1. Kazdorazowe wyjscie poza Urzad w godzinach pracy, zarowno sluzbowe jak i prywatne, pracownik
jest zobowigzany zglasza¢ bezposredniemu przetozonemu oraz dokonywaé odpowiednich wpiséw w ewidencji
wyj$¢ w godzinach shuzbowych, znajdujacej si¢ u pracownika prowadzacego sprawy kadrowe. Kazdorazowe
wyjscie pracownika (stuzbowe iprywatne) musi zosta¢ zaakceptowane przez bezposredniego przelozonego
poprzez ztozenie podpisu w ewidencji wyjsc.

2. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy dla zalatwienia spraw shuzbowych, bez wychodzenia
z budynku Urzedu, powinien zgtosi¢ fakt wyjscia swemu wspotpracownikowi albo bezposredniemu przelozonemu.
Klucze od pokoju w takiej sytuacji nalezy pozostawi¢ w innym pokoju komorki organizacyjnej lub w pokoju
sasiednim.

3. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy dla zatatwienia spraw stuzbowych poza budynkiem Urzedu,
powinien zglosi¢ fakt wyjscia bezposredniemu przetozonemu. Jezeli w pokoju biurowym nie zostaje zadna osoba
to klucze do pomieszczenia biurowego nalezy pozostawi¢ w sekretariacie Urzedu z odnotowaniem godziny wyjscia
i ponownego przyjscia, a na drzwiach pomieszczenia zamiesci¢ stosowng informacje.

4. W miar¢ mozliwosci nalezy przestrzega¢ zasady, aby w kazdym pokoju biurowym byt stale obecny co
najmniej jeden pracownik mogacy udzieli¢ wyjasnien interesantom.

5. Pracownikowi wyjezdzajagcemu w podr6z shluzbowa poza miejsce zamieszkania, wystawia si¢ delegacje
stuzbowa okreslajaca miejsce pobytu, cel delegacji, termin oraz $rodki lokomoc;ji.

Ewidencja polecen wyjazdéw stuzbowych prowadzona jest na stanowisku prowadzacym sprawy kadrowe.
§ 29. 1. Jako formy kontroli wykonywania czasu pracy stosuje si¢:

1) liste obecnosci;
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2) ewidencj¢ wyj$¢ w godzinach pracy;
3) ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych).

2. Kontroli rejestracji czasu pracy iewidencji nieobecno$ci w pracy dokonuje na biezaco bezposredni
przetozony. Pracownik zajmujacy si¢ kadrami prowadzi kontrole ogdlna i dokonuje rozliczenia czasu pracy.

3. Brak podpisu pracownika na liscie obecnos$ci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy oznacza, ze
pracownik nie wykonuje pracy, a ci¢zar dowodu spoczywa na pracowniku.

4. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy kazdego pracownika do celow prawidtowego ustalenia jego
wynagrodzenia i innych $§wiadczen zwiazanych z praca.

5. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

Rozdzial 6.
Wyplata wynagrodzenia

§ 30. 1. Szczegdlowe zasady wynagradzania okre$laja obowigzujace w tym zakresie przepisy dotyczace
wynagradzania pracownikow samorzadowych.

2. Wynagrodzenie za pracg ptatne jest co miesigc z dolu w dniu 28 kazdego miesiaca. Jezeli dzien ten jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

3. Wynagrodzenie za zgodg pracownika wyptaca si¢ w formie przelewu na rachunek bankowy wskazany przez
pracownika, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate wynagrodzenia do ragk wtasnych.

4. Wysokos$¢ wynagrodzenia za prace i innych §wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy uwazana jest za dobro
osobiste pracownika ijest objeta tajemnicg stuzbows, ktéra zobowigzane sg zachowaé: kierownictwo, osoby
naliczajace i wyplacajace przedmiotowe $wiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych,
podatku dochodowego od 0séb fizycznych, osoby administrujace zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

Rozdzial 7.
NieobecnoSci i inne zwolnienia od pracy

§ 31. 1. O niemozliwo$ci stawienia si¢ do pracy iprzewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli
przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, pracownik powinien uprzedzic¢
bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkiem wymienionym w ust.1, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynie
nieobecnos$ci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy,
osobiscie lub przez inne osoby (telefonicznie, poczty elektroniczng lub drogg pocztowa).

3. Niedotrzymanie terminu wymienionego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegdlne okolicznosci nie mogl zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie do pracy, przedstawiajac
niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci,
ana zadanie odpowiednie dokumenty.

5. Nieobecnosci w pracy usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy, a dowodami
usprawiedliwiajgcymi nicobecno$¢ w pracy sg, m.in:
1) zaswiadczenie lekarskie 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;

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach
powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokuraturg, policje - w charakterze strony lub $§wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacj¢ potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

6. Opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy wymaga uprzedniej zgody przetozonego. Samowolne
opuszczenie stanowiska w czasie godzin pracy jest zabronione.
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7. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnien od pracy w celu zalatwienia spraw
osobistych udziela bezposredni przetozony pracownika na jego pisemny wniosek, ktorego wzor stanowi zatacznik
nr 2 do Regulaminu.

8. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.7 pracownikowi przysluguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

9. O udzieleniu urlopu, zwolnieniu od pracy, usprawiedliwieniu nieobecno$ci i spoéznien do pracy decyduja
bezposredni przetozeni.

Rozdzial 8.
Urlopy pracownicze

§ 32. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze
i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
3. Urlopy udzielane sg w terminie zaproponowanym przez pracownika i zaakceptowanym przez pracodawce.

4. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢ urlopu powinna
obejmowac nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

5. Wykorzystanie urlopu pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w ktorym pracownik nabyt do
niego prawo.

§ 33. 1. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu jest zobowigzany ztozy¢ podanie o urlop zaakceptowane
przez bezposredniego przetozonego.

2.Za wlasciwg organizacj¢ pracy, wtym rowniez za wykorzystanie urlopow wypoczynkowych przez
podleglych pracownikéw, odpowiadaja bezposredni przetozeni pracownika.

§ 34. 1. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym (tzw. urlop na
zadanie).

2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu
rozpoczecia urlopu, bezposredniemu przetozonemu, w godzinach pracy Urzedu.

§ 35. 1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezplatnego pracownik powinien wystgpi¢ co najmniej 7 dni
przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego urlopu.

Rozdzial 9.
Pomoc pracodawcy w podnoszeniu kwalifikacji pracowniczych

§ 36. 1. Urzad przeznacza w swoich planach finansowych $rodki finansowe na szkolenie pracownikow.
2. Pracodawca moze uczestniczy¢ w kosztach podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.

§ 37. Przyjmuje si¢ nastgpujace zasady uczestnictwa pracownika w szkoleniach organizowanych lub
finansowanych przez Urzad:

1) pracownik moze by¢ kierowany na szkolenie przez pracodawce z jego inicjatywy lub na wniosek pracownika;
2) czas szkolenia na ktore zostat pracownik skierowany przez pracodawce, rozliczany jest w nastgpujacy sposob:
a) jako delegacja stuzbowa (w przypadku szkolenia poza miejscowoscig S$wiadczenia pracy);
b) jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.

Rozdziatl 10.
Zabezpieczenie akt i mienia

§ 38. 1. Pracownik jest odpowiedzialny za powierzone mu do wykonywania pracy urzadzenia, sprzet
komputerowy oraz za bezpieczenstwo informacji zawartych na no$niku papierowym i elektronicznym.

2. Zabezpieczenia infrastruktury informatycznej, baz danych, okresla instrukcja zarzadzania systemami
informatycznymi.
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3. W zwigzku zrozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowiazany rozliczy¢ si¢
z zaktadem i uzyska¢ odpowiedni wpis w karcie obiegowe;.

4. Akta, pieczatki, sprzet komputerowy powinny by¢ zabezpieczone przed dostgpem 0sdb postronnych.

5. Po zakonczeniu czynno$ci stuzbowych pracownik zobowiazany jest do schowania wszystkich dokumentoéw
W miejscu pracy, zamknigcia biurek i szaf z dokumentami. Przed wyj$ciem z pomieszczenia nalezy si¢ upewnié, ze
zostalo ono odpowiednio zabezpieczone (zamknigte okna, drzwi).

6. Wynoszenie dokumentéow oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

7. W przypadku wtamania do siedziby Urzgdu nalezy postepowacé zgodnie z Instrukcjg na wypadek wtamania
do Urzedu, stanowigca zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial 11.
Zasady korzystania z telefonéw stuzbowych

§ 39. 1. Pracodawca moze powierzy¢ pracownikowi stuzbowy telefon komorkowy, zwany dalej telefonem.

2. Telefon moze zosta¢ powierzony pracownikowi wylacznie w celu zwigzanym z wykonywaniem przez niego
obowigzkéw stuzbowych, wynikajacych z jego umowy o prace.

3. Marka, model, decyzja dotyczaca powierzenia oraz czas korzystania z telefonu przez pracownika z telefonu
pozostawiona jest do swobodnego uznania pracodawcy.

4. Pracodawca moze ustali¢ kwotowy limit kosztow uzytkowania telefonu.
5. Osoba uprawniong do korzystania z telefonu jest wylacznie pracownik.
6. Pracownik moze wykorzystywa¢ telefon wylacznie do celow stuzbowych.

7. Koszt polaczen wychodzacych iinnych ustug teleinformatycznych o charakterze stluzbowym ponosi
pracodawca.

8. Pracodawca moze kontrolowa¢ jako$¢ isposob wykorzystywania przez pracownika telefonu,
w szczegolnosci dokonywac weryfikacji bilingdw pracownika.

§ 40. Pracownik jest zobowigzany:
1) whasciwie eksploatowac i dba¢ o powierzony mu telefon;
2) niezwlocznie zgtasza¢ pracodawcy wszelkie usterki telefonu, a takze jego utrate i kradziez;
3) utrzymywac telefon w stanie nie gorszym, niz wynika to ze zwyklego zuzycia eksploatacyjnego;

4) pokry¢ straty pracodawcy i powstale z winy umyslnej pracownika, lekkomyslnosci lub niedbalstwa na skutek
uszkodzenia, zniszczenia, kradziezy lub zaginiecia telefonu.

§ 41. 1. Pracodawca moze dochodzi¢ odpowiedzialno$ci materialnej pracownika z tytulu zniszczenia telefonu
na zasadach wskazanych w Kodeksie pracy.

2. Pracownik moze zosta¢ zobowiagzany do zwrotu pracodawcy telefonu w przypadku wykorzystywania urlopu
wypoczynkowego, choroby lub innej nicobecnosci usprawiedliwione;.

3. Pracownik jest zobowigzany zwroci¢ pracodawcy telefon na kazde jego wezwanie.

4. Przy zwrocie telefonu pracodawca i pracownik sg zobowigzani sporzadzi¢ protokél zdawczo-odbiorczy
zawierajacy w szczegdlnosci opis stanu technicznego telefonu. Wraz ze zwrotem telefonu pracownik zobowigzany
jest zwroci¢ pracodawcy dokumenty dotyczace telefonu wraz z karta SIM i pelne wyposazenie telefonu. Zasada ta
nie dotyczy sytuacji opisanej w ust. 2.

Rozdzial 12.
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 42. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 43. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
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1) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej;

2) wydawacé szczegotowe instrukcje i wskazowki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
pracy;

3) potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ W przepisami oraz z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) prowadzi¢ systematycznie szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) informowac¢ pracownika o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca oraz zasadach ochrony
przed zagrozeniami, w trakcie szkolenia oraz na biezaco przez bezposredniego przelozonego,

6) kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

§ 44. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegaja takze szkoleniom okresowym.

§ 45. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikom nieodplatnie:

1) srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy;

2) odziez iobuwie robocze jezeli odziez iobuwie robocze wlasne pracownika moze ulec zniszczeniu lub
znacznemu zabrudzeniu, atakze ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

2. Tabela przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony indywidualnej stanowi zalacznik nr
4 do Regulaminu.

3. Instrukcja w sprawie zasad gospodarowania Srodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem
roboczym stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

Rozdzial 13.
Wyréznienia i kary

§ 46. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiggnieé i efektow w pracy oraz wzorowe
wykonywanie swoich obowiazkéw moga by¢ przyznane nastepujace nagrody:

1) nagroda pieni¢zna;
2) awansowanie na wyzsze stanowisko.
§ 47. Zasady przyznawania indywidualnych nagrod pieni¢znych okre§la Burmistrz w odrgbnych przepisach.

§ 48. 1. W stosunku do pracownikow, ktoérzy nie przestrzegaja ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze
stosowac:

a) upomnienie,
b) nagana.

2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa ihigieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze stosowac karg pieni¢zng.

§ 49. 1. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

2. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wyshuchany, bieg przewidzianego
dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika
do pracy.

4. O zastosowanej karze pracodawca po uprzednim wystuchaniu, zawiadamia pracownika na pismie informujac
go o rodzaju naruszenia obowigzkoéw pracowniczych i dacie dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia
o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminu jego wniesienia.
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5. Pracownik moze wnies¢ sprzeciw w ciaggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

6. Pracownik, ktory wniost sprzeciw moze w ciggul4 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu
wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej kary.

7.Po roku nienagannej pracy, kare uwaza si¢ za niebyla izawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika.

Rozdzial 14.
Prace wzbronione kobietom i mlodocianym

§ 50. 1. Kobiety w cigzy ikobiety karmigce dziecko piersia nie mogg wykonywaé prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg ciazy
lub karmienie dziecka piersia.

2. Pracodawca jest obowigzany do przestrzegania przepisow w zakresie szczegdlnej ochrony kobiet zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. (Dz. U. z 2017 r. poz. 796) w sprawie wykazu prac
uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia.

3. W urzedzie nie zatrudnia si¢ mtodocianych, a w szczegdlnosci mlodocianych, ktorzy nie ukonczyli 16 lat
oraz nie ustala si¢ wykazu prac wzbronionych mlodocianym.

Rozdzial 15.
Postanowienia koncowe

§ 51. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie postanowienia ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu
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Zakacznik Nr 1 do Regulaminu

REJESTR PRACOWNIKOW PRZEBYWAJACYCH
W BUDYNKU URZEDU MIEJSKIEGO W STRYKOWIE POZA GODZINAMI PRACY

Lp. Imie i nazwisko Data Godzina Godzina Ilo$¢ godzin Podpis Podpis
pracownika poczatkowa koncowa pracownika przelozonego
Id: DOB50C3C-7CA6-4C26-A927-2200D2348443. Podpisany Strona 1




Zakacznik Nr 2 do Regulaminu

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

.............................................................. Strykow, dnia ......ccocevveviiereeiieieeieee e
(imig¢ i nazwisko pracownika)
Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Prosze o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych w dniu

............................................................. w godzinach od .......ccceevevveviinienecendOniicc
Udzielone zwolnienie od pracy odpracuje w dnin/dniach ...,
W 20dzinach od ........cccoeeeviieiiiiiieeeeee e, O e

(podpis pracownika)
Akceptuje wniosek:

(podpis przetozonego)
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Zakacznik Nr 3 do Regulaminu

Instrukcja na wypadek wlamania do Urzedu Miejskiego w Strykowie

1. Zasady ogélne zwiazane z otwieraniem i zamykaniem obiektu.
1) Za otwarcie i zamknigcie Urzedu odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik Urzedu;

2) Pracownicy przybywajacy do pracy w godzinach rannych oraz opuszczajacy Urzad po godzinach jego otwarcia
korzystaja wytacznie z gtownego wejscia do Urzedu;

3) Drzwi od wejscia bocznego nie powinny by¢ otwarte dtuzej niz w godzinach pracy Urzedu;

4) Pracownik Urzedu otwiera drzwi wejSciowe po sprawdzeniu stanu bezpieczenstwa na zewnatrz obiektu
i sprawdzeniu systemu alarmowego, nastgpnie po zidentyfikowaniu pracownikow Urzedu wpuszcza ich na
teren Urzedu.

2. Obowiazki pracownika odpowiedzialnego za zamknie¢cie obiektu:

1) pracownik Urzedu — sprzataczka, sprawdza wszystkie pomieszczenia obiektu pod katem ich zamknigcia (okna,
drzwi, wygaszenie Swiatel w pomieszczeniach biurowych) oraz w celu udaremnienia pozostania osoby obcej na
noc w obiekcie (gtownie toalety, piwnice);

2) sprawdza zgodnos¢ zdanych kluczy z ewidencja;
3) uruchamia system alarmowy.
3. Dzialania zapobiegawcze:

1) Kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest do przestrzegania zasad bezpieczenstwa w zwiazku z zagrozeniem
wlamaniowym. W szczegdlnosci powinien:

a) po przyj$ciu na swoje stanowisko pracy sprawdzi¢ czy znajduje si¢ ono w takim stanie jak zostato
pozostawione w dniu poprzednim;

b) opuszczajac miejsce pracy nalezy pozamykaé wszystkie wartosciowe przedmioty, nie pozostawiac
dokumentow i pieczatek na wierzchu;

¢) sprawdzi¢ zamknigcie okien;

d) pozamyka¢ pomieszczenia izda¢ klucze zgodnie z obowigzujacym w Urzedzie systemem zabezpieczenia
kluczy;

e) o kazdych zauwazonych nieprawidlowoséciach bezzwlocznie powiadomi¢ przetozonego Iub osobe
odpowiedzialng za bezpieczenstwo Urzgdu.

4. Postepowanie w przypadku ujawnienia wlamania
1) powiadomi¢ o zaistniatym fakcie swoich przetozonych;
2) w porozumieniu z przetozonym powiadomic policje o ujawnionym przestepstwie;
3) nie dopusci¢ do zatarcia §ladow i dowodow przestepstwa;
4) umozliwi¢ do czasu przyjazdu przedstawicieli organéw §cigania wstepu na teren 0sob postronnych;

5) zabezpieczy¢ (w miar¢ mozliwosci) §lady przestgpstwa, ktore moglyby ulec zniszczeniu (np. w wyniku dziatan
warunkow atmosferycznych);

6) zabezpieczy¢ pozostate mienie bedace wlasnoscia Urzedu;
7) nie udziela¢ informacji na temat zdarzenia osobom postronnym.

5. Postepowanie Burmistrza albo upowaznionego pracownika w przypadku ujawnienia wlamania przez
Policje

1) skontaktowac si¢ z policjantem prowadzacym akcje;
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2) otworzy¢ obiekt w celu umozliwienia przeprowadzenia przez policj¢ czynno$ci dochodzeniowo-$ledczych;
3) spowodowac oszacowanie strat powstatych w wyniku wlamania;
4) udzieli¢ policji wszelkich informacji mogacych pomodc w ustaleniu sprawcy;

5) powiadomi¢ firme¢ ubezpieczeniowg o szkodzie.
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Zakacznik Nr 4 do Regulaminu

Tabela przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéow ochrony indywidualnej

Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia OKres Miesieczny
uzytkowania ekwiwalent za
pranie

1 Kierowca OSP R-UBRANIE ROBOCZE 12 miesigcy 20 zt
R-TRZEWIKI SK/GUM 24 miesiace
R-CZAPKA DRELICHOWA 24 miesiace
O-KURTKA OCIEPLANA 3oz
0-CZAPKA ZIMOWA 3oz
O-BUTY OCIEPLANE 20z
O-BUTY GUMOWE dz
O-REKAWICE ROBOCZE dz

2 . R-UBRANIE ROBOCZE 12 miesiecy

Pracownik gospodarczy R-TRZEWIKI 18 miesiace 18 zt

R-CZAPKA DRELICHOWA 24 miesiace
O-KURTKA OCIEPLANA Soz
0-CZAPKA ZIMOWA Soz
O-BUTY GUMOWE 3oz
O-REKAWICE ROBOCZE dz

3 Sprzataczka R-FARTUCH ROBOCZY 12 miesiecy 15 zt
R-NAKRYCIE GLOWY dz
R-TRZEWIKI 12 miesiecy
O-REKAWICE GUMOWE dz

4 Pracownik zatrudniony na | R-BUTY GUMOWE 36 miesigcy 6 zt

stanowisku urzedniczym O-KAMIZELKA dz

0-KASK do

pracujacy w terenie

Objasnienia skrotow:
R — odziez robocza
O — odziez ochronna
D — odziez dyzurna

dz — do zuzycia

0z — okres zimowy (od 01.11 do 31.03)

do - do utraty cech ochronnych
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Zakacznik Nr 5 do Regulaminu

Instrukcja
w sprawie zasad gospodarowania Srodkami ochrony indywidualne;j
oraz odzieza i obuwiem roboczym

1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowia wiasnos¢ Urzedu, sa przyznawane
pracownikom do statego, indywidualnego uzytkowania bezptatnie i podlegajg zwrotowi w przypadku rozwigzania
umowy o prace, z wyjatkiem sytuacji okreslonej w pkt 12.

2. Pracodawca musi zapewni¢, aby stosowane $rodki ochrony indywidualnej spetnialty wymagania dotyczace
oceny zgodnosci, odziez i obuwie robocze powinno by¢ zgodne z PN.

3. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze powinny by¢ uzytkowane przez pracownikow
W miejscu pracy zgodnie z przeznaczeniem.

4. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy zgodnie z Zatacznikiem nr 4 do regulaminu.

5. Bezposredni przetozeni sa zobowigzani przeszkoli¢ pracownika w zakresie postugiwania si¢ Srodkami
ochrony indywidualne;.

6. W razie przesunigcia pracownika na stanowisko pracy, na ktorym przystuguje inne wyposazenie w Srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze pracownik jest zobowigzany zwroci¢ uprzednio pobrane,
anie przewidziane dla nowego stanowiska wyposazenie, z wyjatkiem obuwia, lub zwrdci¢ Urzedowi ich
rownowarto$¢ pieniezng po odliczeniu okresu uzywania.

7. Pracownik po raz pierwszy podejmujacy prace nabywa uprawnienia do odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkoéw ochrony indywidualnej z dniem przystgpienia do pracy.

8. Pracownicy sa zobowigzani dba¢ o nalezyty stan przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze chroniac je przed przedwczesnym zuzyciem.

9. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego
ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru ich zatrudnienia. Okres uzywalnosci liczy si¢ od dnia wydania odziezy lub
obuwia pracownikowi.

10. Pracownik otrzymuje ekwiwalent pieni¢zny za pranie i naprawe odziezy roboczej wydanej do stalego
indywidualnego korzystania.

11. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
1 obuwia roboczego nalezy wyda¢ pracownikowi kolejne. Jesli utrata, zniszczenie lub przedwczesne zuzycie tych
przedmiotow nastapito z winy pracownika, jest on zobowigzany uisci¢ kwote rowng nie zamortyzowanej czg¢sci
wartosci utraconych lub zniszczonych przedmiotow.

12. Odziez nie podlega zwrotowi w przypadku:
1) $mierci pracownika,

2) uzywania tych przedmiotéw przed rozwigzaniem stosunku pracy przez okres przekraczajacy 50% ustalonego
okresu uzywalnosci.

13. Przez $rodki ochrony indywidualnej nalezy rozumie¢ srodki przeznaczone do ochrony czlowieka przed
niebezpiecznymi i szkodliwymi czynnikami wystepujacymi pojedynczo lub lacznie w §rodowisku pracy oraz
odziez i obuwie robocze jezeli odziez i obuwie robocze wlasne pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu
zabrudzeniu, a takze ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

14. Do $rodkoéw ochrony indywidualnej zalicza si¢ odziez ochronng oraz $rodki ochrony:
1) konczyn dolnych i gornych;
2) glowy;

3) twarzy i oczu;
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4) uktadu oddechowego;
5) shuchu;
6) sprzet chronigcy przed upadkiem pracownika z wysokosci;

7) srodki izolujace caly organizm.
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