ZARZADZENIE NR 51/2020
BURMISTRZA LOCHOWA

z dnia 16 czerwca 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Lochowie

Na podstawie art. 104, art. 104' — 104° Kodeksu Pracy (Dz.U. z2019r., poz. 1040 ze zm.) oraz
art. 42 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2019r.
poz. 1282) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

W celu uregulowania organizacji pracy iporzadku wewngtrznego w urzedzie oraz okreSlenia praw
i obowigzkéw pracownikow oraz pracodawcy ustala si¢ Regulamin Pracy Urzgedu Miejskiego
w Lochowie, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Od dnia obowigzywania niniejszego zarzadzenia traci moc:

1. Zarzadzenie nr 1/2004 Burmistrza fochowa zdnia 19 stycznia 2004 roku w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Lochowie,

2. Zarzadzenie nr 11/2016 Burmistrza Lochowa z dnia 18 marca 2016 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr
1/2004 Burmistrza tochowa zdnia 19 stycznia 2004 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu
Miejskiego w Lochowie.

§3.

Zarzadzenie wchodzi wzycie po uptywie dwodch tygodni od podania go pracownikom
do wiadomos$ci poprzez rozestanie tresci Regulaminu w wersji elektronicznej na urzgdowe adresy poczty
elektronicznej oraz — w przypadku pracownikow nieposiadajacych urzedowego adresu poczty elektronicznej —
poprzez przekazanie kopii Regulaminu, z mocg obowigzujaca od dnia 1 lipca 2020 r.

Burmistrz Lochowa

Robert Miroslaw Golaszewski
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Zatagcznik do Zarzadzenia Nr 51/2020
Burmistrza tochowa
z dnia 16 czerwca 2020 r.

Regulamin Pracy
Urzedu Miejskiego w tochowie

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w tochowie, zwany dalej Regulaminem ustala porzadek
wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy oraz
pracownikéw.

§2.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w tochowie reprezentowany przez
Burmistrza tochowa,
2) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim

w tochowie,
3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w tochowie,
4) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza tochowa,
5) zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza tochowa,
6) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy tochéw,
7) skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy tochéw,
8) komorki organizacyjne urzedu - nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebnione w strukturze

organizacyjnej urzedu wydziaty i referaty oraz samodzielne stanowiska pracy,
9) przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, Naczelnika, Kierownika.

§3.

1. Postanowienia regulaminu obowigzujg pracodawce oraz wszystkich pracownikéw.
Regulamin zostaje przedtozony do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu do pracy
pracownikowi przez pracownika ds. osobowych, a zapoznanie sie z trescig regulaminu
pracownik potwierdza w stosownym oswiadczeniu.

3. Egzemplarz regulaminu pracy znajduje sie na stanowisku ds. osobowych i jest udostepniany
kazdemu pracownikowi.

4. Przetozony zobowigzany jest do zapoznania podlegtych pracownikéw z trescig regulaminu.

Rozdziat 2.
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§4.
Pracodawca zobowigzany jest w szczegdlnosci:
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1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

2) zaznajomié pracownikdw podejmujgcych prace z obowigzujgcymi w urzedzie przepisami,
ktérych pracownik powinien przestrzegaé,

3) zapewnié¢ zapoznanie sie pracownikdw z przepisami dotyczgcymi réwnego traktowania
w zatrudnieniu poprzez udostepnienie pisemnej informacji dotyczacej obowigzujgcych
uregulowan prawnych w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawno$é, rase, wyznanie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, orientacje
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony, nieokreslony albo w petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

4) podejmowac dziatania celem niedopuszczenia do dyskryminowania pracownikow z przyczyn
okreslonych w pkt 3, wptywaé na ksztattowanie w urzedzie zasad wspodtzycia spotecznego,

5) nie dopuszczaé oraz przeciwdziata¢ mobbingowi w stosunku do pracownika, tj. wszelkim
dziataniom lub zachowaniom dotyczagcym pracownika lub skierowanym przeciwko
pracownikowi, polegajgcym na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujgcym u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgcym lub
majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspétpracownikdéw,

6) organizowac prace w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej, jakosci pracy,

7) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

8) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

9) utatwiaé, w miare mozliwosci, pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) zaspokajaé¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

11) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

12) przyjmowac skargi i wnioski pracownikdw w wyznaczonym miejscu i czasie,

13) wydawac pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy.

§5.
Do obowigzkéw pracodawcy nalezy réwniez zapewnienie pracownikowi w szczegdlnosci:

1) potwierdzenia na pismie, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, ustalen
dotyczacych nawigzania stosunku pracy, zwfaszcza jego rodzaju i warunkdw,

2) dostarczenia pisemnej informacji dotyczacej obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normy
czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopu wypoczynkowego oraz
dtugosci okresu wypowiedzenia w terminie najpdzniej 7 dni od daty nawigzania stosunku
pracy,

3) przeprowadzania wymaganych badan lekarskich wstepnych, okresowych i kontrolnych, pod
rygorem nie dopuszczenia do pracy,

4) przeszkolenia z zakresu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem do pracy
oraz prowadzenia okresowych szkolen w tym przedmiocie,
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5) zapoznania sie, przed dopuszczeniem do pracy, z regulaminem pracy urzedu oraz zakresem
informacji objetych tajemnicg okreslong w obowigzujacych przepisach na stanowisku pracy,
na ktédrym pracownik ma pracowac,

6) zapoznania sie z metodami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

§6.

1. Z zastrzezeniem ust. 2 w urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecen
stuzbowych przez bezposredniego przetozonego.

2. W szczegdlnych przypadkach polecenie stuzbowe moze by¢ wydane przez przetozonego wyzszego
szczebla, wdwczas pracownik obowigzany jest polecenie to wykonaé, po uprzednim
zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku nieobecnosci
bezposredniego przetozonego pracownik polecenie wykonuje, a bezposredniego przetozonego
informuje o tym po jego powrocie do pracy.

Rozdziat 3.
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§7.
1. Obowigzkiem pracownika jest dbatos¢ o wykonywanie zadan realizowanych przez urzad,
z uwzglednieniem interesu gminy, interesu panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli.
2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegélnosci:
1) przestrzeganie prawa,
2) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
4) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspdtpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,
6) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,
7) przestrzeganie ustalonego w urzedzie porzadku,
8) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséow
przeciwpozarowych,
9) znajomos$é przepiséw prawnych dotyczacych stanowiska pracy oraz w zakresie
organizacji pracy urzedu,
10) dbanie o mienie urzedu oraz powierzone urzadzenia i materiaty,
11) utrzymanie czystosci i porzagdku w miejscu pracy,
12) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
13) pracownik zobowigzany jest do sumiennego i starannego wypetniania polecen
przetozonego.

§8.

Pracownik zobowigzany jest rowniez do:
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1) sktadania pracodawcy oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni
od dnia zatrudnienia lub podjecia dziatalnosci gospodarczej albo tez zmiany jej charakteru,

2) sktadania innych oswiadczen w zakresie niezbednym do wywigzania sie przez pracodawce
z natozonych na niego przepisami prawa obowigzkdw.

§o9.

Pracownikowi nie wolno:

1) wykonywac polecen, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania stanowitoby przestepstwo
lub grozitoby niepowetowanymi stratami,

2) wykonywac zajeé, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami albo mogtyby
wywotaé podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé,

3) samowolnie opuszczac stanowiska pracy, spdzniac sie do pracy lub nie przybywac do pracy bez
usprawiedliwienia,

4) stawiad sie do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywa¢ alkohol w czasie pracy lub w miejscu
pracy,

5) pali¢ tytoniu na terenie urzedu,

6) zaktdcad porzadku i spokoju w miejscu pracy.

§ 10.
1. Naterenie urzedu pracownik zobowigzany jest do noszenia identyfikatora, zawierajgcego jego
imie i nazwisko oraz zajmowane stanowisko.
2. Identyfikatory dla pracownikéw przygotowuje stanowisko ds. osobowych, na wniosek
przetozonego, ktéremu pracownik podlega.

§11.

1. Kazdy pracownik, obowigzany jest do zabezpieczenia po zakornczeniu pracy, powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentdéw, pieczeci, oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

1) wiasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papieréw wartosciowych,

2) wtasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajgcych tajemnice panstwowa lub
stuzbowy, dokumentéw zawierajagcych dane osobowe oraz drukéw Scistego
zarachowania i pieczeci,

3) zabezpieczenia przed otwarciem okien i otworéw wentylacyjnych,

4) zamkniecia pomieszczen, w ktdrych pracuje, w tym sprawdzenia czy wytgczone zostaty
wszystkie urzadzenia, ktore powinny by¢ wytaczone oraz zdania kluczy w Biurze
Obstugi Mieszkanca lub pozostawienia osobie sprzgtajacej.

2. Za wykonanie obowigzkéw okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni s3:

1) pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,

2) osoba sprzatajgca — w pomieszczeniach przydzielonych jej do sprzatania.

3. Nadzériodpowiedzialnos$¢ nad przestrzeganiem obowigzkéw wymienionych w ust. 1 sprawuje
przetozony.

§12.
Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien rozliczy¢ sie, tj.:
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1) przekazaé protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przyjmujgcemu jego zakres obowigzkéw Ilub pracownikowi wskazanemu przez
przetozonego oraz zwrdcic¢ przedmioty podlegajace zwrotowi,

2) rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek pienieznych, pozyczek itp.

3) potwierdzié rozliczenie sie na karcie obiegowej pobranej ze stanowiska ds. osobowych,
ktdrg zwraca niezwtocznie po zatatwieniu formalnosci.

§13.

1) zapewnienia bezpieczeristwa pracownikom oraz innym osobom przebywajacym na
terenie Urzedu Miejskiego w tochowie,
2) ustalenia sprawcéw czyndw: zniszczenie mienia, kradzieze itp.,
3) wyjasnienia sytuacji konfliktowych,
4) zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode, na terenie Urzedu Miejskiego w tochowie
prowadzona jest rejestracja obrazu (monitoring).
2. Nadzér nad funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego sprawuje naczelnik Wydziatu
Organizacyjno — Administracyjnego.
3. Monitoring funkcjonuje catodobowo.
4. Rejestracji i zapisywaniu na nosniku fizycznym podlega obraz z kamer systemu monitoringu.
5. Zakres monitoringu obejmuje:
1) w budynku Urzedu gtdwne wejscie do budynku, hol wejsciowy, korytarz na parterze
i pierwszym pietrze budynku (kamery wewnetrzne),
2) teren za kottownig (kamery zewnetrzne),

6. Pracodawca zapewnia nalezyte standardy w zakresie przechowywania danych pozyskanych
w wyniku monitoringu, w szczegdlnosci z poszanowaniem zasad ochrony danych osobowych.

7. Pracodawca moze wprowadzi¢ monitoring stuzbowej poczty elektronicznej pracownika, jezeli
uzna to za niezbedne do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie
czasu pracy oraz wtasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.

8. Monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszaé tajemnicy korespondencji oraz innych
ddébr osobistych pracownika.

§ 14.

1. Pracodawca w celu zapewnienia bezpieczerstwa systemow informatycznych wykorzystuje 24
godzinny elektroniczny monitoring wykorzystania stanowiska komputerowego przy uzyciu
specjalistycznego oprogramowania, ktére okresla stan wykorzystania aplikacji, wykonanych
wydrukdéw, odwiedzanych stron internetowych, przetwarzanych informacji oraz uzywania
urzadzen zewnetrznych.

2. Monitorowanie odbywa sie z poszanowaniem prawa do prywatnosci, godnosci i innych débr
osobistych wynikajgcych z obowigzujgcego prawa.

3. Woprowadza sie ,, Regulamin monitoringu korzystania z komputeréw stuzbowych w Urzedzie
Miejskim w tochowie” — zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
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Rozdziat 4.
ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZK()W PRACOWNICZYCH,
POWIERZONE MIENIE | ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY

§ 15.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika, ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, pracodawca moze stosowac kare upomnienia lub nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczerstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez zastosowac kare pieniezna.

3. Zastosowanie kary wobec pracownika nastepuje zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

§ 16.
1. Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do rozliczenia sie
odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.
2. 0Od odpowiedzialnosci, okreslonej w ust.1, pracownik moze sie uwolnié, jezeli wykaze, ze
szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a zwtaszcza wskutek nie zapewnienia przez
pracodawce warunkéw umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego mienia.

§17.
Nadzér nad mieniem urzedu sprawujg przetozeni i bez ich zgody nie wolno mienia urzedu
przenosi¢ w inne miejsce.
Rozdziat 5.
CZAS PRACY

§18.

1. Czasem pracy jest czas, w ktédrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy — w urzedzie
lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w petni na prace zawodowa.
W urzedzie obowigzuje system réwnowaznego czasu pracy, z mozliwoscig przedtuzenia
dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin, przecietnie 40 godzin tygodniowo,
w przecietnym pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym
wynoszgacym trzy miesigce.

4. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku. Pracodawca moze ustali¢ dzien wolny
od pracy przy réwnoczesnym zarzadzeniu ekwiwalentnego odpracowania tego dnia.

5. Pracownicy Urzedu Swiadczg prace w poniedziatki, wtorki i czwartki, w godzinach 8:00 — 16:00,
w $rody w godzinach 8:00 — 17:00, w pigtki w godzinach 8:00 — 15:00.

6. Burmistrz tochowa, w zwigzku z potrzebg zapewnienia prawidtowej obstugi interesantow,
moze wprowadzi¢ inny rozktad czasu pracy urzedu.

7. Pracodawca moze ustali¢ indywidualne godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikow
zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy oraz oséb zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi,
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8. Burmistrz ze wzgledu na osobistg sytuacje pracownika moze ustali¢ dla niego indywidualny
czas rozpoczecia i zakonczenia pracy, pod warunkiem, ze nie zaktéci to normalnego
funkcjonowania komarki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

9. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego mogg wykonywac prace w soboty oraz niedziele i $wieta,
gdy zwigzana jest z prowadzeniem ceremonii $lubnych.

§ 19.
1. Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu, co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego, co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
2. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, przystuguje
15 — minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

§ 20.
1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone w urzedzie stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.
2. Na prace w godzinach nadliczbowych zgode pracownikowi wyraza bezposredni przetozony
po uzgodnieniu z burmistrzem lub zastepcg burmistrza.
3. Lliczba godzin nadliczbowych dla pracownikéw zatrudnionych w urzedzie, rocznie moze
wynosi¢ maksymalnie 416.

§21.

1. Za czas rozpoczecia i zakonczenia pracy zgodnie z rozktadem czasu pracy uwaza sie czas
rozpoczecia i zakonczenia pracy na stanowisku pracy.

2. Kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska stuzbowego, przed przystgpieniem
do pracy zobowigzany jest potwierdzi¢ swojg obecnos¢ podpisujgc osobiscie liste obecnosci.

3. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

4. Kazdy pracownik powinien stawic sie do pracy w takim czasie, by o godzinie rozpoczecia pracy
znajdowat sie na swoim stanowisku.

§ 22.
Kontroli czasu pracy dokonujg na biezgco przetozeni w stosunku do podlegtych pracownikéw.
Kontrole dorazne dyscypliny pracy w urzedzie przeprowadzane sg przez burmistrza, zastepce
burmistrza, sekretarza.
3. Rozliczanie czasu pracy kazdego pracownika dokonuje pracownik zajmujgcy stanowisko
ds. osobowych.

§23.
Na terenie urzedu poza godzinami pracy mogg przebywac:
1) burmistrz, zastepca burmistrza, sekretarz i skarbnik,
2) pracownicy — za zgodg przetozonych lub oséb uprawnionych w pkt.1,
3) pracownicy petnigcy dyzur,
4) radni Rady Miejskiej i osoby zaproszone,
5) inne osoby za zgodg pracodawcy.
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§24.
Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od 22:00 do godziny 6:00 dnia nastepnego.
Za czas pracy w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie
w wysokosci okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.

§ 25.
Niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedziele oraz w Swieta uwaza sie prace wykonywane pomiedzy godzing 6:00 w tym
dniu a godzing 6:00 nastepnego dnia.

3. W przypadku koniecznosci Swiadczenia pracy w niedziele lub $wieta pracodawca jest
obowigzany zapewni¢ pracownikowi w zamian za te prace inny dzier wolny.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie przez pracownika dnia wolnego od pracy w zamian za
prace w niedziele lub $wieto — pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych za kazdg godzine pracy w niedziele lub Swieta.

5. Do pracy w Swieta przypadajgce w niedziele stosuje sie przepisy dotyczgce pracy w niedziele.

Rozdziat 6.
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY,
ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 26.

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktdre uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy
i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez
pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy.

2. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia, pracownik powinien uprzedzi¢ przetozonego.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania przetozonego lub pracownika prowadzacego sprawy osobowe, ktdry niezwtocznie
informuje o zawiadomieniu pracownika jego przetozonego.

4. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 3 pracownik dokonuje niezwtocznie, nie pdzniej jednak
niz w nastepnym dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie lub
tez za posrednictwem innego srodka tgcznosci albo drogg pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza sie wéwczas date stempla pocztowego.

§ 27.

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie sie do pracy
przedstawiajgc przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy osobowe przyczyny
nieobecnosci, a na zgdanie Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej takze odpowiednie
dowody.

2. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy sga:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
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2) decyzja witasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb 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 zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktdrej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub sSwiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdzy stuzbowej, w godzinach
nocnych zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,

6) inne okreslone przepisami prawa.

3. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy do
burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;.

§28.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek zwolnienia wynika
z Kodeksu Pracy albo innych przepiséw prawa.

§ 29.

1. W uzasadnionych przypadkach, za zgodg przetozonego, pracownik moze by¢ zwolniony
od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére
wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktédrym mowa w ust.l pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

3. Wyjscie w czasie pracy w celach prywatnych moze nastgpi¢ po uprzednim ztozeniu pisemnego
whniosku pracownika, do bezposredniego przetozonego i uzyskaniu jego zgody.

§ 30.

Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, w sytuacjach okreslonych przepisami
regulujgcymi kwestie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy, pracownikowi przystuguje odpowiednie wynagrodzenie okreslone w odrebnych
przepisach.

§31.
Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy wynagrodzenie nie przystuguje.

Rozdziat 7.
WYNAGRODZENIE ZA PRACE ORAZ TERMIN WYPLATY
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§ 32.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

§ 33.
Szczegdtowe zasady wynagradzania i przyznawania dodatkéw okreslajg odrebne przepisy.

§34.

1. Wynagrodzenie ptatne jest raz w miesigcu ostatniego dnia kazdego miesigca. Jezeli ten dzien
jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

2. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

3. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana
jest w terminie wymienionym w ust. 1

§ 35.
1. Wynagrodzenie za prace w formie pienieznej jest przekazywane na wskazany przez pracownika
rachunek bankowy, w terminie, o ktdrym mowa w § 34 ust. 1 oraz 3.
2. Na wniosek pracownika wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie Urzedu Miejskiego.

Rozdziat 8
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 36.
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisdw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 37.

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenistwa i higieny pracy w urzedzie oraz
zabezpieczenie przeciwpozarowe.

2. Pracodawca zobowigzany jest do ochrony zycia i zdrowia pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggniec
nauki i techniki, a w szczegdlnosci jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy
poprzez zapewnienie odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy oraz konserwacje
zainstalowanych urzadzen i innego wyposazenia,

2) wydawac polecenia usuniecia uchybien w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
kontrolowaé ich wykonanie,

3) zapewnia¢ wykonanie zakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy, a takie zalecen komisji bezpieczenstwa
i higieny pracy,
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4) zapewnic posiadanie przez pracownikéw aktualnych profilaktycznych badan lekarskich
oraz w miare mozliwosci realizowac zalecenia lekarzy sprawujgcych opieke zdrowotng
nad pracownikami,

5) zapewnia¢ nieodptatne $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
pracownikom, ktérym srodki te przystugujg w zwigzku z charakterem wykonywanej
pracy.

3. Burmistrz odrebnym zarzadzeniem wprowadzi zasady przydzielania odziezy roboczej i Srodkéw
ochrony indywidualnej.

§ 38.

1. Obowigzkiem pracodawcy jest rowniez:

1) zaznajomi¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakresie dotyczgcym wykonywanej pracy oraz zapewnic ich przestrzeganie,

2) zapewnié odbycie przez pracownika szkolenia wstepnego (ogdlnego i na stanowisku
pracy) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
przed dopuszczeniem go do pracy,

3) prowadzi¢ szkolenie wstepne podstawowe oraz szkolenia okresowe pracownikéw
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisdw przeciwpozarowych oraz
egzekwowac wykonanie przez pracownikdw obowigzkéw w tym zakresie.

2. Szkolenia okresowe przeprowadzane s3:

1) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, pracownikéw stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz pracownikéw administracyjno — biurowych, nie
rzadziej niz raz na 6 lat,

2) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych (stanowiska
pomocnicze i obstugi), nie rzadziej niz raz na 3 lata.

3. Projekty harmonogramow szkolen pracownikdow, o ktorych mowa w pkt 3, opracowuje
pracownik do spraw osobowych i po podpisaniu przez naczelnika Wydziatu Organizacyjno -
Administracyjnego zawiadamia o terminie szkolen.

4. W trakcie wstepnych i okresowych szkolen w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej pracownicy powinni by¢ zapoznani za skutkami prawnymi
naruszania obowigzku trzezwosci.

§ 39.
Obowigzkiem pracownika jest w szczegdlnosci:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej oraz
potwierdzié na pi$mie zapoznanie sie z nimi,

2) brac¢ udziat w szkoleniu i instruktarzu w zakresie zasad i bezpieczenstwa, higieny pracy
i ochrony przeciwpozarowej oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym
z tego zakresu,

3) wykonywad prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa pracy, ochrony
przeciwpozarowe] oraz stosowad sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych,

4) dbacé o nalezyty stan powierzonych srodkdw pracy, urzadzen i sprzetu oraz porzadek i tad
W miejscu pracy,
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5) uzywad przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

6) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarskich,

7) niezwtocznie zawiadomié przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzegaé wspodtpracownikéow, a takie inne osoby znajdujgce sie
W rejonie zagrozenia o grozagcym niebezpieczenstwie,

8) wspotdziataé z pracodawcg i przetozonym w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§ 40.

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczernstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

2. W przypadku, gdy powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym
mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia,
w przypadkach, o ktédrych mowa w ust. 1i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Rozdziat 9.
OCHRONA RODZICIELSTWA

§41.
Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
okreslonych przez Rade Ministréw w drodze rozporzadzenia.

§42.
1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz
delegowad bez jej zgody poza state miejsce pracy.
2. Pracownica w cigzy nie moze by¢ zatrudniona w systemie przerywanego czasu pracy.

§43.

1. W przypadkach przewidzianych w Kodeksie Pracy, pracodawca jest zobowigzany przeniesé
pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersia do innej pracy, a w razie braku takiej
mozliwosci zwolni¢ jg na czas niezbedny z obowigzku swiadczenia pracy.

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
przystuguje dodatek wyréwnawczy.

3. Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy, w przypadkach, o ktérych
mowa w ust. 1, zachowuje prawo do dotychczasowego wynagrodzenia.

§ 44.
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1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy
udzielane tacznie.

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

§ 45.
Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej i w systemie przerywanego czasu pracy, jak rowniez
delegowad poza state miejsce pracy.

§ 46.
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§47.
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w § 45
i § 46 regulaminu moze korzystac jedno z nich.

Rozdziat 10.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§48.
Postanowienia regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych umoéw o prace.

§49.
Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje sekretarz.
Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ osobie, o ktérej mowa w ust. 1, zawiadomienie o naruszeniu
regulaminu.
3. Zawiadomienia zatatwiane sg niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni.

§ 50.
1. W razie nieobecnosci przetozonego zastepuje go staty zastepca, a w przypadku braku statego
zastepcy pracownik wyznaczony przez przetozonego.
2. Przetozony w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:
1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomiedzy innych pracownikéw komérki organizacyjnej,
2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez
innych pracownikéw komarki organizacyjnej zgtasza ten fakt swojemu przetozonemu,
ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

§51.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwodch tygodni od podania go pracownikom
do wiadomosci poprzez rozestanie tresci Regulaminu w wers;ji elektronicznej na urzedowe adresy
poczty elektronicznej oraz — w przypadku pracownikéw nieposiadajgcych urzedowego adresu poczty
elektronicznej — poprzez przekazanie kopii Regulaminu, z mocg obowigzujgcg od dnia 01 lipca 2020 r.
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Zatacznik do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w tochowie

Regulamin monitoringu korzystania z komputeréw stuzbowych w Urzedzie Miejskim w tochowie

§1

Niniejszy Regulamin ustala zasady:
1) monitorowania komputeréw stuzbowych,

2) wysytfania stuzbowej poczty elektronicznej,
3) nadzoru nad bezpieczenstwem sieci IT w Urzedzie,
4) nadzoru nad ochrong danych osobowych w Urzedzie.

§2
Celem wdrozenia Regulaminu jest zachowanie rownowagi pomiedzy uzasadnionym interesem
pracownika do ochrony jego prywatnosci, a prawem do ochrony bezpieczenstwa Urzedu, tajemnicy
stuzbowej i mienia Pracodawcy, a w szczegdlnosci:
1) poprawa, jakosci i zgodnosci z procedurami obowigzujgcymi w Urzedzie wykonywania pracy
przez pracownikow,

2) zabezpieczenie uzasadnionych interesdw Pracodawcy,

3) ochrona bezpieczenstwa Urzedu,

4) zabezpieczenie danych oraz mienia Pracodawcy,

5) wszelkie dane uzyskane w wyniku monitoringu przechowywane bedg zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami dot. ochrony danych osobowych.

§3
Zabrania sie:

1) wykorzystywania przez pracownika komputera stuzbowego do celéw prywatnych,

2) instalowania i wykorzystywania jakiegokolwiek oprogramowania bez wiedzy i udziatu oséb
odpowiedzialnych za tego rodzaju czynnosci w Urzedzie, wszelkie dziatania pracownika w tym
zakresie bedg monitorowane,

3) zapisywania, przechowywania na dyskach lokalnych lub zasobach sieciowych wszelkich plikow
multimedialnych niezwigzanych z wykonywaniem czynnosci stuzbowych,

4) uzywania sprzetu komputerowego poza siedzibami Urzedu bez wczesniejszego
powiadomienia pracownika ds. obstugi informatycznej,

5) wykorzystywania potaczenia z siecig internet do celdw innych niz stuzbowe,

6) samodzielnej zmiany konfiguracji sprzetowe] zestawu i jego ustawien systemowych bez zgody
pracownika do spraw obstugi informatyczne;j,

7) udostepniania innym uzytkownikom haset dostepowych i ich przechowywanie w tatwo
dostepnych lub widocznych miejscach,

8) wuzywania nos$nikdw danych nieznanego pochodzenia oraz nos$nikdw wymiany pamieci
wczesniej niezgtoszonych do pracownika ds. obstugi informatycznej,

9) samodzielnego wykonywania napraw, o kazdej usterce sprzetu nalezy powiadomi¢ pracownika
ds. obstugi informatycznej za dane i wykonywanie kopii danych przechowywanych na dyskach
lokalnych odpowiada uzytkownik zestawu komputerowego.
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Wszelkie czynnosci pracownika w zakresie dziatarn Pracodawcy zmierzajgcych do poprawy,
jakosci pracy z komputerem polegajace, w szczegdlnosci na eliminowaniu mozliwosci pobierania
okreslonych danych z Internetu, odcigzeniu sieci informatycznej, poprzez ograniczenie mozliwosci
transferu danych z lub do komputera pracownika, usuwaniu nielegalnego oprogramowania,
blokowania dostepu do nielegalnych tresci oraz kontroli antywirusowej zwigzane bezposrednio
z bezpieczeristwem Urzedu i ochrong danych osobowych, bedg monitorowane.

§5
Monitorowanie pracy pracownikéw przy wykorzystaniu komputeréw stuzbowych bedzie
przeprowadzone na bazie dedykowanego oprogramowania, bedgcego wtasnoscig pracodawcy, ktéry
posiada do niego stosowang licencje.

§6

Zakresem monitoringu w Urzedzie objete s3:
kontrola zdarzen na komputerze uzytkownika,
przesytanie alertéw na komputer pracownika przez administratora sieci informatycznej,
monitoring uzywanych przez pracownika aplikacji,
mozliwos¢ blokowania zbednych aplikacji, lub stron internetowych,
monitoring wykonywanych przez pracownikéw wydrukow,
monitoring odwiedzanych przez pracownikéw stron internetowych,
mozliwos¢ podgladu on-line ekranu kazdego komputera w Urzedzie,
monitoring ruchu w sieci informatycznej (LAN, WAN) Urzedu,

LNV R WDNPR

monitoring legalnosci oprogramowania,

=
o

. powiadamianie o monitorowaniu kazdego uzytkownika po uruchomieniu komputera,
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=

. monitoring stuzbowych kont poczty email. Pracodawca zastrzega sobie prawo do kontroli
tresci wystanych i otrzymanych e-maili z konta stuzbowego,
12. monitoring uzywania przenos$nych nosnikdw danych (pendrive, karty pamieci, CD-ROM,
HDD, telefony, itp.) z mozliwoscig blokowana, jak i odczytania ich tresci,
13) monitoring posiadanego sprzetu w Urzedzie.
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