ZARZADZENIE NR 650/2019
PREZYDENTA MIASTA WALBRZYCHA

z dnia 3 wrze$nia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Walbrzychu

Na podstawie art. 104, art.104!, art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 22019 r.
poz. 1040) art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2019
poz. 1282) po wuzgodnieniu z organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi przy Urzedzie Miejskim
w Walbrzychu, zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Watbrzychu stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traca moc:

1. Zarzadzenie Nr 361/2012 Prezydenta Miasta Walbrzycha z dnia 9 maja 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.

2. Zarzadzenie Nr 100/2013 Prezydenta Miasta Watbrzycha w sprawie wprowadzenia zmiany Zarzgdzenia
Prezydenta Miasta Walbrzycha Nr 361/2012 z dnia 9 maja 2012 w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Walbrzychu
i wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.
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Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Watbrzychu

Rozdzial 1
Postanowienia ogo6lne

§1

1. Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Walbrzychu zwany dalej ,.Regulaminem” ustala
organizacje i porzadek w procesie pracy oraz okresla prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu.

2. Postanowienia Regulaminu stosuje sie do wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj pracy
1 stanowisko.

§2

I[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

pracodawcy lub zakladzie pracy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Walbrzychu,
reprezentowany przez Prezydenta Miasta Watbrzycha;

Prezydencie, nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Watbrzycha;

Zastepcy Prezydenta, nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Prezydenta Miasta Walbrzycha;
Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Watbrzycha;

Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Walbrzycha ;

Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Walbrzychu;

komorce organizacyjnej Urzedu, nalezy przez to rozumie¢: biuro, referat, Urzad Stanu
Cywilnego., Miejski Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci; Straz Miejska;
kierowniku komérki organizacyjnej, nalezy przez to rozumieé: kierownika biura,
kierownika referatu, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Koordynatora Biura Prawnego,
Architekta Miejskiego, Geodete Powiatowego, Przewodniczacego Powiatowego Zespotu do
Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,

stanowisku pracy, nalezy przez to rozumie¢ samodzielne lub wieloosobowe stanowiska
pracy wchodzace w skiad biur, zgodnie ze struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w
Walbrzychu ;

10) pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych zatrudnionych

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu;

11) mieScie, nalezy przez to rozumie¢ Gming Watbrzych - miasto na prawach powiatu;
12) czasie pracy, nalezy przez to rozumieé czas, w ktéorym pracownik pozostaje w dyspozycji

pracodawcy w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy;

13) harmonogramie czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ ustalony indywidualnie dla danego

—

pracownika, przez bezposredniego przelozonego, w formie pisemnej lub elektronicznej,
sposob zagospodarowania czasu pracy odzwierciedlajacy rozklad czasu pracy w przyjetym
systemie czasu pracy, zawierajacy godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz dni
ustawowo wolne od pracy, a takze dni wolne wynikajace z zasady przecigtnie
pieciodniowego tygodnia pracy.

§3
Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow.

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik zostaje zapoznany z Regulaminem. Oswiadczenie
pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje wiaczone do jego akt osobowych.
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Wl

—

W kazdej komorce organizacyjnej Urzedu znajduje sie egzemplarz Regulaminu pracy, ktory
udostepniony jest pracownikowi.

Przelozony zobowiazany jest do zapoznania podlegtych pracownikéw ze zmianami
Regulaminu.

W zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy w Urzedzie pracownik jest zobowiazany uzyskac
wpisy w ,,Karcie obiegowej” stanowigcej zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§4

Organizowanie pracy w Urzedzie nalezy do pracodawcy.

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan. '

Rozdzial 2
Obowiazki pracodawcy

§5

Do podstawowych obowiazkow pracodawcy nalezy w szczego6lnosci:

1)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

zaznajomienie pracownikow podejmujgcych prace w Urzgdzie z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacj,
wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy;

zapewnienie zapoznania si¢ pracownikow z przepisami dotyczacymi réwnego traktowania
w zatrudnieniu poprzez udostepnienie pisemnej informacji dotyczacej obowigzujgcych
uregulowan prawnych w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, wyznanie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, orientacje
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

podejmowanie dziatan celem niedopuszczenia do dyskryminowania pracownikow
z przyczyn okreslonych w pkt 3,

przeciwdziatanie mobbingowi w miejscu pracy;

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny prac;
kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie i ponoszenie zwiazanych
z tym kosztow;

terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia;

utatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami
Urzedu;

10) zaspokajanie, w miare posiadanych srodkow, socjalnych potrzeb pracownikow;
11) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikdéw oraz wynikow

ich pracy;

12) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

oraz akt osobowych pracownikow;
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13) wplywanie na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspdizycia spolecznego, szanowanie
godnosci 1 innych débr osobistych pracownika;

14) informowanie pracownikéw w sposob przyjety u pracodawcy o mozliwosci zatrudnienia
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas
okreslony — o wolnych miejscach pracy;

15) niezwloczne wydanie pracownikowi $wiadectwa pracy, w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnieciem stosunku pracy.

§6

Do obowiazkéw pracodawcy nalezy zapewnienie pracownikowi w szczegolnosci:

1) potwierdzenia na pi$mie, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, ustalen
dotyczacych nawigzania stosunku pracy, zwlaszcza jego rodzaju i warunkow;

2) przekazania pracownikowi pisemnej informacji dotyczacej obowiazujacej dobowej
i tygodniowej normy czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, wymiaru
urlopu wypoczynkowego oraz dlugosci okresu wypowiedzenia w terminie najpézniej 7 dni
od daty nawigzania stosunku pracy;

3) zapoznania sie przed dopuszczeniem do pracy, z Regulaminem pracy Urzedu oraz zakresem
informacji objetych tajemnica okreslona w obowiazujacych przepisach na stanowisku pracy,
na ktorym pracownik ma pracowac;

4) zapoznania sie z metodami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolniei od pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy:

5) karty z kwalifikowanym/niekwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Rozdzial 3
Prawa i obowiazki pracownika

§7

1. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesow obywateli.

2. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ si¢ do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa.

3. Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegolnosci przestrzeganie przepisow okreslonych
w art. 24 1 25 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz.U.
z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.) oraz art. 27 ustawy z dnia 29 sierpnial997 r. o strazach
gminnych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 928 z pdzn. zm.), a takze:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie,

2) przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,

3) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

4) znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych zajmowanego stanowiska pracy oraz w
zakresie organizacji pracy Urzedu,

5) dbanie o mienie Urzedu oraz powierzone urzadzenia i materiaty,

6) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy.

4. Pracownik ma obowiazek niezwlocznie zawiadomié pracodawce o istotnych zmianach
swoich danych osobowych.
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§8

1. Pracownik w czasie pracy jest zobowigzany do pozostania na stanowisku pracy w siedzibie
Urzedu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.

2. Pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska ma obowigzek potwierdzi¢ swoja
obecnos¢ w pracy podpisujgc osobiscie liste obecnosci.

3. Pracownik zobowigzany jest rowniez do:

1) w przypadku zatrudnienia na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, zlozenia pracodawcy oswiadczenia o prowadzeniu /lub nie
prowadzeniu, dziatalnosci gospodarczej w dniu podjecia zatrudnienia oraz w
terminie 30 dni od dnia podjecia dzialalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru
w czasie zatrudnienia,

1) w przypadku zatrudnienia na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym zlozenia, zgodnie z art. 32 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych, na zadanie pracodawcy, o§wiadczenia o stanie majatkowym,

2) skiadania innych o$wiadczen w zakresie niezbednym do wywigzania si¢ przez

pracodawce z nalozonych na niego przepisami prawa obowigzkow,
3) podpisania umowy umozliwiajacej pracodawcy dostarczenie pracownikowi karty
z kwalifikowanym/niekwalifikowanym podpisem elektronicznym.

§9

1. Pracownikowi nie wolno:

1) wykonywa¢ polecen, ktorych wykonanie wedlug jego przekonania stanowiloby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje
pracodawce,

2) wykonywaé zajeé, pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesownos¢,

3) samowolnie opuszczaé stanowiska pracy, spézniaé si¢ do pracy lub nie przybywac do
pracy bez usprawiedliwienia,

4) stawia¢ sie do pracy po spozyciu alkoholu lub srodkéow odurzajacych albo spozywaé
alkohol lub uzywa¢ srodkéw odurzajacych w czasie pracy lub w miejscu pracy,

5) pali¢ tytoniu, w tym takze e-papierosow na terenie Urzedu,

6) zakldcac porzadku i spokoju w miejscu pracy,

7) wykonywaé prac nie zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem i wykonywanymi
czynnosciami shuzbowymi z wykorzystaniem urzadzen, narzedzi i oprogramowania
bedacych witasnoscig pracodawcy oraz korzystaé z urzedowej skrzynki mailowej
w celach prywatnych,

8) udostepnia¢ osobom trzecim:

a) hasta dostepu do informatycznych systemoéw komputerowych,
b) karty z kwalifikowanym/niekwalifikowanym podpisem elektronicznym.
2. Naruszenie obowigzkow wymienionych w ust.1 moze stanowi¢ podstawe do udzielenia kary
porzadkowej lub rozwigzania umowy o prace.

§10
1. Na terenie Urzedu pracownik zobowigzany jest do noszenia w widocznym miegjscu
identyfikatora, zawierajacego jego imie i nazwisko, stanowisko oraz nazwe komorki
organizacyjnej Urzedu, w ktorej swiadczy prace.
2. Identyfikatory dla pracownikow przygotowuje Biuro Spraw Pracowniczych.
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§ 11

Do obowigzkéw pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy:
1) przekazanie dokumentow ze swojego stanowiska pracownikowi przejmujgcemu jego zakres
obowiazkow lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego;
2) zwrécenie pracodawcy przekazanego do uzytkowania sprzgtu i urzadzen;
3) uzyskanie wpisu w "Karcie obiegowej" stanowiacej zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§12

Pracownikowi przystuguje w szczegodlnosci prawo do:
1) wykonywania pracy w sposob zgodny z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami;
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace:
3) wypoczynku, stosownie do przepisdw o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych;
4) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypekienia jednakowych
obowiazkow;
5) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacej pracownikow.

Rozdzial 4
Czas pracy i dyscyplina pracy

§13

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy pracownika wykonujacego prace na terenie Urzedu liczony jest od momentu
stawienia sie pracownika na stanowisku pracy do momentu opuszczenia przez pracownika
stanowiska pracy.

3. Czas pracy powinien byé przez pracownika w peini wykorzystywany na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

4. Okres rozliczeniowy, niezaleznie od systemu czasu pracy jakim jest objety pracownik,

z wylaczeniem ust. 5,wynosi 12 miesiecy i liczony jest w kolejnych miesigcznych okresach

poczawszy od poczatku roku kalendarzowego.

Okres rozliczeniowy pracownikéw Strazy Miejskiej wynosi 4 miesigce.

6. Tygodniowy czas pracy lagcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

7. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku za wyjatkiem:

1) pracownikow 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.

8. W przypadkach okreslonych w ust. 7 pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym,
réwnowazny okres odpoczynku.

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

10. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15-minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

(94
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11. Jezeli przerwa przeznaczona jest na spozycie positku, to przygotowanie wszelkich napojow,
positkow oraz ich spozywanie nie moze odbywac si¢ w obecnosci interesantow. Spozywanie
positkow nie moze spowodowac przerwy w przyjmowaniu interesantow.

12. Pracownikom Strazy Miejskiej wykonujacym stuzbe patrolowa, ktérych dobowy wymiar
czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 20 minutowa przerwa w pracy
wliczana do czasu pracy. Pracownicy oddelegowani do pelnienia w danym dniu wspdlnej
stuzby patrolowej z funkcjonariuszem Policji, korzystaja z przerwy w sposéb i formie
przewidzianej dla funkcjonariusza Policji z ktérym pelnia stuzbe.

§ 14

W Urzedzie Miejskim w Watbrzychu obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy,
2) réwnowazny,
3) zadaniowy.

§15

1. W réwnowaznym systemie czasu pracy obowiazuje przecigtnie 8 godzinna norma dobowa
i przecietnie 40 godzinna norma tygodniowa czasu pracy w przecietnie 5 dniowym tygodniu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. W rownowaznym systemie czasu pracy jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy, nie wiecej niz do 12 godzin. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami
wolnymi od pracy.

3. Szczegbélowe rozklady czasu pracy w rownowaznym systemie czasu pracy dla
pracownikdw:

1) Urzedu Stanu Cywilnego,

2) Biura Promocji, Kultury, Sportu i Turystyki,

3) Biura Obstugi Klienta,

4) Biura Organizacyjnego na stanowiskach portierow, kierowcow i sprzatajacych,
5) Biura Rewitalizacji i Planowania Przestrzennego,

6) Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci

ustala sie na kazdy miesiagc w indywidualnych harmonogramach.

4. Dzien wolny od pracy z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy dla pracownikow
wymienionych w ust. 3 jest okreslany w harmonogramie.

5. Na stanowisku portiera praca jest wykonywana w systemie zmianowym we wszystkie dni

tygodnia:

1) I zmiana (w zaleznosci od obiektu) - od godz. 6.00 do godz. 14.00
- od godz. 6.00 do godz. 18.00

2) I zmiana - od godz. 14.00 do godz. 22.00

6. Pracownicy Biura Obstugi Klienta (poza osobami zatrudnionymi na stanowisku
doreczycieli), wykonujg prace w systemie zmianowym:

1) I zmiana - od godz. 7.30 do godz. 15.30
2) II zmiana - od godz. 8.30 do godz. 16.30
7. Pracownicy Strazy Miejskiej wykonuja prace w systemie zmianowym:
1) 1zmiana - od godz. 6.30 do godz. 14.30
dla pracownikow stuzby dyzurnej - od godz. 6.00 do godz. 14.00
2) II zmiana - od godz. 14.00 do godz. 22.00
3) III zmiana - od godz. 22.00 do godz. 6.00
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8. Pracownicy Strazy Miejskiej wykonujg pracg zgodnie z harmonogramem czasu pracy,
sporzadzanym w systemie tygodniowych rozktadéw czasu pracy od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego 1 podawane sa do wiadomosci przed rozpoczeciem kazdego kolejnego
tygodnia.

9. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierowca, ustala sie ruchomy czas pracy, od
poniedziatku do soboty z zachowaniem przecietnie pigciodniowego tygodnia pracy,
w ktérym praca, rozpoczyna si¢ pomigdzy godzing 6.00 rano a 13.30 i konczy si¢ po
8 godzinach pomiedzy godzing 14.00 a 21.30.

10. Szczegdtowy rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych na stanowisku kierowca
okresla miesieczny harmonogram czasu pracy.

11. W przypadku otrzymania polecenia wyjazdu stuzbowego poza miejscowosé, w ktorej
znajduje si¢ siedziba pracodawcy dopuszcza sie, w uzgodnieniu z kierowcg, rozpoczecie
przez niego pracy w dniu wyjazdu o godzinie innej niz wynika to z przyjetego rozktadu
czasu pracy 1 harmonogramu czasu pracy.

12. Po 6 kolejnych godzinach pracy pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowcy
przystuguje przerwa wliczana do czasu pracy na odpoczynek w wymiarze:

1) nie krétszym niz 30 minut, w przypadku, gdy liczba godzin pracy nie przekracza
9 godzin;
2) nie krotszym niz 45 minut, w przypadku, gdy liczba godzin pracy wynosi wiecej niz
9 godzin;

13. Dzien wolny z tytutlu pieciodniowego tygodnia pracy dla pracownikéw na stanowisku
kierowca okreslany jest w harmonogramie czasu pracy.

14. Na potrzeby ustalania i rozliczania czasu pracy oraz ustalania uprawnien do wynagrodzenia
za prace w godzinach nadliczbowych pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierowca
wprowadza si¢ pojecie doby i tygodnia:

- doba to kolejne 24 godziny poczynajgc od godziny w ktorej kierowca rozpoczyna prace
zgodnie z obowiagzujacym go rozkladem czasu pracy i harmonogramem pracy;
- tydzien to okres pomiedzy godzing 00.00 w poniedziatek, a godzing 24.00 w niedziele;

15. Pozostali pracownicy Urzedu zatrudnieni w réwnowaznym systemie czasu pracy, pracujg

w godzinach:

- poniedziatek, $roda, czwartek od godz. 7.30 do godz. 15.30

- wtorek od godz. 7.30 do godz. 16.30

- w piatek od godz. 7.30 do godz. 14.30.

Dniem wolnym od pracy z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy jest sobota.

16. Dla pracownikéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach:

1) poborca i starszy poborca
2) goniec/doreczyciel
ustala si¢ zadaniowy czas pracy.

11. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w systemie zadaniowego czasu pracy okreslony jest
wymiarem zadan i nie przekracza przecigtnie 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na
tydzien w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy. Dniem wolnym od pracy z tytulu
pieciodniowego tygodnia pracy jest sobota.

12. Na umotywowany wniosek pracownika, dopuszcza si¢ mozliwos¢ wykonywania pracy poza
zaktadem pracy z wykorzystaniem s$rodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu
przepisow o swiadczeniu ustug droga elektroniczng na warunkach okreslonych w Kodeksie

pracy.
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§ 16

1. Czas pracy pracownikow niepelnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych ( t.j. Dz.
U.z2018 poz. 511 z pézn. zm.).

2. Czas pracy radcow prawnych, obowiazujacy na podstawie ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych (tj. Dz. U. z 2018 poz. 2115 z pédzn. zm.) ustalony jest
w harmonogramie.

§17

1. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu prowadza ewidencje¢ czasu pracy
pracownikéw w niej zatrudnionych i sa odpowiedzialni za biezaca kontrole czasu pracy
podleglych pracownikow.

2. Rozliczenie czasu pracy kazdego pracownika, kierownik komorki organizacyjnej przekazuje

do Biura Spraw Pracowniczych w celu wprowadzenia do ewidencji prowadzone]

w odpowiednim elektronicznym systemie czasu pracy.

Kontrole dorazne dyscypliny pracy w urzedzie przeprowadzane sg przez pracownikow Biura

Spraw Pracowniczych.

(US)

§18

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

2. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa sie na pisemne polecenie bezposredniego

przetozonego po uzyskaniu akceptacji Sekretarza Miasta. ,,Polecenie wykonania pracy

w godzinach nadliczbowych” stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu

Ustala sie maksymalny limit zleconych godzin nadliczbowych ze wzgledu na potrzeby

Urzedu w ciagu roku kalendarzowego i wynosi on 376 godzin dla kazdego pracownika.

Limit nie dotyczy zlecania pracy w godzinach nadliczbowych w razie koniecznosci

prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia

lub srodowiska albo usuniecia awarii.

4. Za pracg, o ktérej mowa w ust. 1 pracownikowi przysluguje wedlug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek
pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Forme rekompensaty wskazuje pracownik, w
formie pisemnej okreslonej w zataczniku nr 3 do Regulaminu.

5. Jezeli obowigzujacy pracownika rozktad czasu pracy przewiduje prace w niedziele lub
$wigto, pracownikowi zapewnia si¢ tgczng liczbe dni wolnych od pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym obejmujaca co najmniej liczbie niedziel, $wigt oraz dni wolnych od pracy w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy przypadajacym w tym okresie.

(U8)

§19
Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza ustalonym rozktadem czasu pracy

w gotowosci wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w Urzedzie lub w miejscu
wyznaczonym przez pracodawce w celu petnienia dyzurdow.

strona 8

Id: SOEEBEE6-3D8B-4BDA-92E7-11C2EE675A07. Podpisany Strona 8



Rozdzial 5
Organizacja pracy

§ 20

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

2. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy wiasnorecznym podpisem
na liscie obecnosci pracownikéw, wygenerowanej z odpowiedniego systemu
elektronicznego funkcjonujacego w Urzedzie, ktéra znajduje sie w miejscu wskazanym
przez Biuro Spraw Pracowniczych albo zapisem indywidualnej, magnetycznej karty
rejestracji czasu pracy.

3. Brak potwierdzenia faktu przybycia do pracy $wiadezy o tym, ze pracownik nie wykonuje
pracy. a cigzar dowodu ($wiadczenia pracy) spoczywa na pracowniku.

§ 21

1. Na terenie Urzedu, po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy, moga przebywac:
1) Prezydent, Zastepca Prezydenta, Skarbnik i Sekretarz,
2) kierownicy biur/referatéw oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska,
3) pracownicy posiadajacy zgode na prace w godzinach nadliczbowych.
2. Pracownik moze opusci¢ teren Urzedu w czasie godzin pracy wyltacznie na polecenie lub za
zgoda bezposredniego przetozonego.
Kazde wyjscie stuzbowe z Urzedu pracownik zobowiazany jest potwierdzi¢ w ,Ksiazce
ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych”, prowadzonej w kazdym biurze, lub zapisem
indywidualnej magnetycznej karty rejestracji czasu pracy.
4. Kazde wyjscie prywatne pracownik jest zobowigzany zglosi¢ na podstawie wniosku,
ktorego wzdr stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu i rozliczy¢ w sposéb, o ktorym mowa w
§ 32 Regulaminu.
5. Przepiséw ust. 2-3 nie stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych w systemie zadaniowego
czasu pracy.

[U'8]

§22

1. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godziny 22.00 do godziny 6.00 dnia
nastepnego.

2. Za czas pracy w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci okreslonej w Regulaminie wynagradzania.

§23
1. Niedziela oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
2. Za pracg w niedzielg lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzina 6.00
w tym dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.
§ 24
1. Pracownik, po zakonczeniu pracy jest zobowigzany w szczegdlnoscei do:

1) uporzadkowania miejsca pracy;
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2) zabezpieczenia przed dostgpem o0sOb nieuprawnionych wszystkich dokumentow
wytworzonych na nosniku papierowym i elektronicznym, pieczeci i pieczatek, sprzetu
komputerowego i danych na nim przechowywanych;
3) wylaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych nie wymagajacych stalego zasilania;
4) zamkniecia okien oraz drzwi na klucz i zdania klucza.

2. Nadzér nad przestrzeganiem obowigzkéw wymienionych w ust. 1 sprawuje bezposredni
przetozony.

§ 25

Pracownikow  obowigzuje stroj schludny, budzacy zaufanie Klientéw Urzedu, okreslony w
Podreczniku Standardow Obstugi Klienta i dostosowany do wykonywanej pracy.

Rozdzial 6
Procedura monitoringu

§26

1. Na podstawie art. 22°, w zwigzku z art. 22* § 6-10 ustawy z 26.06.1974 r. — Kodeks pracy
w zw. z art. 5 oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z 2016 .
Nr 119, str. 1) — dalej RODO, wprowadza si¢ monitoring shuzbowej poczty elektronicznej w
celu kontroli czasu pracy.

2. Materialy pozyskane w trakcie monitoringu beda wykorzystane wylacznie w celu

wskazanym w pkt 1.

Monitoring bedzie prowadzony z poszanowaniem tajemnicy korespondencji i innych débr

osobistych pracownikéw.

4. Dostep do materialtéw z monitoringu beda mialy wytacznie osoby upowaznione do
przetwarzania, zawartych w nich, danych osobowych. W/w osoby beda zobowiazane do
zachowania w tajemnicy tych danych.

5. Materialy z monitoringu bedg przechowywane przez okres 30 dni, poczynajac od dnia
wytworzenia raportu aktywnosci. Po uptywie tego okresu beda one niszczone w sposéb
uniemozliwiajacy ich odtworzenie, o ile nie zaistnieje koniecznos$¢ ich przechowywania do
czasu prawomocnego zakonczenia postepowania, w ktorym beda stanowi¢ dowdd.

6. Pracownikowi, ktérego dane osobowe znajduja si¢ w materiatach pozyskanych
z monitoringu, przystuguje prawo dostepu do danych oraz prawo ograniczenia ich
przetwarzania.

('S)

§27

1. Monitoring wizyjny jest prowadzony na podstawie przepiséw art. 22* Kodeksu pracy oraz
art. 5 i art. 6 ust. 1 pkt. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

2. Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Watbrzycha, 58-300 Walbrzych,
Plac Magistracki 1.

3. Monitoring wizyjny jest prowadzony w obiektach i budynkach Urzedu Miejskiego
(z wylaczeniem pomieszczen sanitarnych, szatni, pomieszezen socjalnych i udostepnianych
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zaktadowym organizacjom zwigzkowym). Monitorowane budynki zawieraja oznaczenie
..-Obiekt monitorowany™.

4. Monitoring polega na podgladzie obrazu nie nagrywanego i rejestracji obrazu za pomocg
kamer (monitoring wizyjny) i jest prowadzony w celu zapewnienia bezpieczenstwa osob
1 mienia Urzedu.

5. Administrator przetwarza materialy pozyskane z monitoringu wyltacznie do celow, dla
ktérych zostaty zebrane.

6. Dostep do materiatdw pozyskanych z monitoringu maja wylacznie osoby, ktére sg
upowaznione do przetwarzania zawartych tam danych. osoby te sa zobowigzane do
zachowania w tajemnicy tych danych.

7. Nagrania moga by¢ udostepniane takze podmiotom, ktérych uprawnienia wynikaja
bezposrednio z powszechnie obowiazujacych przepisow prawa (m.in. Policja, prokuratura,
sady), w przypadku zdarzenia zagrazajacego bezpieczenstwu i zdrowiu lub mieniu.

8. Materialy pozyskane z monitoringu sa przechowywane przez okres nie przekraczajacy
3 miesiecy, lub dituzej — do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania prowadzonego
na podstawie prawa.

9. Niszczenie nagran odbywa sie w sposdb uniemozliwiajacy ich odtworzenie — tj. poprzez
kasowanie zapisu lub nadpisywanie.

10. Osobom, ktérych dane sg przetwarzane w systemie monitoringu przystuguje prawo dostepu
do danych oraz prawo ograniczenia ich przetwarzania.

Rozdzial 7
Urlopy, zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecnosci

§28

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow.

2. Plan urlopéw ustala sie biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace
z koniecznosci zapewnienia sprawnej pracy Urzedu.

3. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy lub
osoby upowaznionej na ,,Wniosku o udzielenie urlopu” stanowiacym zalacznik nr 5 do
Regulaminu.

4. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w tym
czasie pracowal.

5. Przy udzielaniu urlopu dla pracownika podejmujacego prace po raz pierwszy, niepeine dni
wynikajace z przeliczenia 1/12 wymiaru urlopu za dany miesiac zaokragla si¢ w goére do
pelnych dni. z tym ze wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym nie moze przekroczy¢
20 dni.

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

7. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpozniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

§29

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktdre uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy i jej swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos$¢ w pracy.
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[§9)

O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z powodu przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej

do przewidzenia pracownik powinien uprzedzié¢ przetozonego.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajagcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany zawiadomié¢ o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania przetozonego lub przekazaé informacje pracownikowi Biura Spraw Pracowniczych,
ktéry niezwtocznie informuje o zawiadomieniu pracownika jego przetozonego.

4. Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 3, pracownik dokonuje niezwlocznie, nie pozniej

jednak niz w nastepnym dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby,

telefonicznie lub tez za posrednictwem innego Srodka tgcznosci albo droga pocztowa, przy
czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wowczas date stempla pocztowego.

§ 30

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac
przetozonemu i/lub pracownikowi Biura Spraw Pracowniczych przyczyny nieobecnosci, a
na zadanie Pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej, takze odpowiednie dowody.

2. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ w pracy sg:

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

2) decyzja wtasciwego 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 uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w ustawie o swiadczeniach pienigeznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby 1 macierzynstwa, albo kopia
zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajacych
niezdolnos$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika
za zgodnos$¢ z oryginalem - w przypadku choroby niani, z ktéra rodzice maja
zawarta umowe uaktywniajaca, o ktorej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o
opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2013 r. poz. 1457), lub dziennego
opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej, w godzinach
nocnych zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

Uznanie nieobecnos$ci w pracy lub spdznienia si¢ do pracy za usprawiedliwione Iub

nieusprawiedliwione nalezy do pracodawcy lub osoby przez niego upowaznione;j.

4. Pracownikom Strazy Miejskiej, ktérzy w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych uczestnicza w charakterze swiadka lub strony w czynnosciach prowadzonych
przez organ sagdowy lub administracyjny, poza wyznaczonym czasem pracy, przyshuguje
czas wolny w tym samym wymiarze.

(U8
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5. Podstawa udzielenia czasu wolnego, o ktérym mowa w ust. 4 jest poswiadczone wezwanie
lub adnotacja urzedowa o wykonaniu obowigzku przez organ prowadzacy czynnosci.
Wezwanie lub adnotacja powinna okresla¢ czas przeprowadzonych czynnosci z udzialem
straznika.

§ 31

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek zwolnienia
wynika z Kodeksu pracy lub z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepiséw prawa.

§32

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

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi wynagrodzenie nie

przystuguje, chyba ze czas ten zostanie odpracowany przez pracownika w terminie

uzgodnionym  z  bezposrednim  przelozonym. Zezwolenie na  odpracowanie
nieprzepracowanego czasu pracy w zwigzku z zalatwianiem spraw prywatnych jest
udzielane na pismie. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

Odpracowanie nieprzepracowanego czasu pracy w zwigzku z zalatwianiem spraw

prywatnych, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i powinno nastapi¢ do konca

obowigzujacego pracownika okresu rozliczeniowego

4. Wniosek o ktérym mowa w ust. 2 przekazywany jest do Biura Spraw Pracowniczych
w celu ujecia w ewidencji czasu pracy.

(O5)

§33

1. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy:
1) niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,
2) niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku po jej
zakonczeniu, gdy pracownik jest ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia
Ratunkowego,
3) w celu oddania krwi na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa oraz w celu
przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych badan lekarskich,
jezeli nie moga by¢ one wykonane w czasie wolnym od pracy,

2. Pracownik zachowuje takze prawo do wynagrodzenia, w przypadku zwolnienia pracownika

od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzien — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

3. W sytuacji skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy w zwiazku z:
1) wezwaniem pracownika do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w

zakresie powszechnego obowigzku obrony,
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2) obowiazkiem stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wykonywaniem czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym,

4) wezwania w charakterze $wiadka lub specjalisty w postepowaniu prowadzonym przez
Najwyzsza Izbe Kontroli,

5) uczestniczeniem w dzialaniach ratowniczych i wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu oraz na szkolenia pozarnicze ( nie wiecej niz 6 dni w roku), gdy
pracownik jest cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej,

pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokos¢ utraconego wynagrodzenia za czas
tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wiasciwego organu rekompensaty
pienieznej z tego tytutu.

4. W sytuacjach innych niz okres$lone w ust. 1 i 2 — wynagrodzenie nie przystuguje, a
odliczenia za czas nieprzepracowany pracodawca dokonuje z najblizszego wynagrodzenia
za prace zgodnie z art. 87 § 7 Kodeksu pracy.

§ 34

1. Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub nieusprawiedliwionego sp6znienia
sie do pracy - pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje.

2. W przypadku spdznienia sie do pracy pracownik winien zlozy¢ przetozonemu stosowne
wyjasnienie na pismie.

Rozdzial 8
Przeciwdzialanie korupcji

§35

Pracownicy Urzedu maja obowiagzek przestrzegania zasad etyki wynikajacych z Kodeksu etyki
Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.

§ 36

1. Korupcja ma miejsce w sytuacji wykorzystywania zajmowanego stanowiska dla uzyskania
nienaleznych korzysci poprzez zadanie, przyjmowanie przez pracownika, bezposrednio lub
posrednio, jakiejkolwiek nienaleznej korzysci majatkowej, osobistej lub innej, dla siebie lub
innej osoby.

2. Pracownicy maja obowigzek realizowa¢ postanowienia  przepisbw  zwigzanych

z przeciwdziataniem praniu pieniedzy oraz przeciwdziataniem finansowaniu terroryzmu.

Pracownicy zobowigzani sa przekazywa¢ kierownictwu Urzgdu zawiadomienia

o zagrozeniu korupcjg lub podejrzeniu wystapienia lub wystapieniu korupcji. Pracodawca

podejmuje stosowne dziatania wyjasniajace.

4. W przypadkach nie budzacych watpliwosci, ze doszto do korupcji, Prezydent kieruje
zawiadomienie do wiasciwych organdw scigania.

(8]
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Rozdzial 9
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§37

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 38

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie oraz zabezpieczenie przeciwpozarowe.

2. Pracodawca zobowiazany jest do ochrony zycia i zdrowia pracownikow poprzez
zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiagniec¢ nauki i techniki, a w szczegélnosci jest obowigzany:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy
poprzez zapewnienie odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy oraz konserwacje
zainstalowanych urzadzen i innego wyposazenia,

2) wydawaé polecenia usuniecia uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz kontrolowa¢ ich wykonanie,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy, a takze zalecen komisji bezpieczenstwa i
higieny pracy,

4) zapewnia¢ posiadanie przez pracownikow aktualnych profilaktycznych badan
lekarskich oraz w miare mozliwosci realizowaé zalecenia lekarzy sprawujacych
opieke zdrowotna nad pracownikami,

S) zapewni¢ nieodptatne $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
pracownikom, ktorym srodki te przystuguja w zwiazku z charakterem wykonywane;
pracy na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

3. Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju
wykonywanej pracy i liczby zatrudnionych pracownikow.

4. Pracodawca jest zobowigzany utrzymywaé obiekty budowlane i znajdujace sie w nich
pomieszczenia pracy, a takze tereny i urzadzenia z nimi zwigzane Ww stanie
zapewniajacym bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§39

1. Obowigzkiem pracodawcy jest rowniez:

1) zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakresie dotyczacym wykonywanej pracy oraz zapewnia¢ ich przestrzeganie,

2) zapewni¢ odbycie przez pracownika szkolenia wstepnego (ogoélnego i na stanowisku

pracy) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe]

przed dopuszczeniem go do pracy,

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

2. Pracodawca jest obowiagzany przekazywac pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na
poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach
postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i Zzyciu
pracownikéw,
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2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub

ograniczenia zagrozen, o ktéorych mowa w pkt 1,

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.

4) Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w pkt 3 obejmuje:

a) imie¢ 1 nazwisko,
b) miejsce wykonywania pracy,
¢) numer telefonu shuzbowego lub innego srodka komunikacji elektronicznej.

3. Pracodawca jest rowniez obowiazany:

1) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,

zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow,

2) wyznaczy¢ pracownikéw do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow

3) zapewni¢ lgcznos¢ ze  stuzbami  zewngtrznymi  wyspecjalizowanymi
w szczegolnosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,

ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

4. Szkolenia okresowe przeprowadzane sg:

1) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, pracownikow
stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy oraz pracownikéw administracyjno —
biurowych, nie czesciej niz raz na 5 lat,

2) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obshugi, nie rzadziej
niz raz na 3 lata.

5. Projekty harmonograméw szkolen pracownikéw, opracowuje pracownik do spraw
bezpieczefistwa i higieny pracy i po podpisaniu przez Prezydenta zawiadamia o terminie
szkolen przetozonych.

6. W trakcie wstepnych i okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej, pracownicy powinni by¢ zapoznani ze skutkami
prawnymi naruszania obowiazku trzezwosci.

§ 40

Obowiazkiem pracownika jest w szczegdlnosci:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie
polecen i wskazdwek przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz porzadek i tad w
miejscu pracy.

4) stosowaé¢ srodki ochrony zbiorowej a takze uzywaé przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzegal¢ wspdtpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie,
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7) wspotdziataé z pracodawca i przetozonym w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 41

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

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

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

§ 42

1. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikow na nich zatrudnionych w srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okresla odrebne zarzadzenie
Prezydenta Miasta Watbrzycha.

2. Wykaz stanowisk pracy na ktorych pracownicy otrzymuja positki profilaktyczne oraz zasady
ich wydawania okresla odrebne zarzadzenie Prezydenta Miasta Walbrzycha.

§43

W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowigzkoéw pracodawcy naleza w szczegdlnosci:

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

2) wyposazenie obiektéw i pomieszczen w okreslone przepisami ilosci 1 rodzaje podrecznego
sprzetu gasniczego 1 urzadzen przeciwpozarowych, zapewnienie ich wtasciwego stanu
technicznego oraz wilasciwego do nich dostepu (szczegdlnie do podrecznego sprzetu
gasniczego, hydrantow oraz przyciskéw pozarowych);

3) zapewnienie odpowiednio przygotowanych i dostepnych Zrédet i miejsc poboru wody do
celow gasniczych;

4) przestrzeganie zasad uzytkowania instalacji technicznych (elektrycznej, piorunochronowej,
gazowej, oraz przewoddw kominowych), maszyn, urzadzen przeciwpozarowych oraz
zapewnienie terminowej konserwacji podrecznego sprzetu gasniczego przez poddawanie
przegladom technicznym i czynnosciom konserwacyjnym zgodnie z zasadami i w sposob
okreslony w Polskich Normach;

5) zapoznanie pracownikdw z  przepisami przeciwpozarowymi i  porzadkowymi
(z uwzglednieniem obstugi sprzetu przeciwpozarowego 1 prowadzenia ewakuacji);

6) zapoznanie pracownikéw z ,Instrukcjami Bezpieczenstwa Pozarowego™ dla obiektow oraz
przechowywanie ich w taki sposéb aby zapewni¢ mozliwos$¢ ich natychmiastowego
wykorzystania na potrzeby prowadzenia dziatan ratowniczych;

7) stosowanie do ochrony przeciwpozarowej sprzetu, urzadzen, elementow, srodkow
1 instalacji posiadajacych aprobate, certyfikaty I.T.B. i/lub CNBOP;

8) zapewnienie odpowiednich warunkéw ewakuacji poprzez odpowiednie zabezpieczenie
klatek schodowych oraz przestrzeganie wymagan z zakresu stopnia palnosci elementéw
zastosowanych na drogach komunikacji ogolnej stuzacych celom ewakuacji;
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9) zapewnienie wyposazenia budynkéw i pomieszczen w instrukcje postepowania na wypadek
powstania pozaru, tablice informacyjne (np: o =zakazie palenia tytoniu) i znaki
bezpieczenstwa (oznakowanie drég i wyj$¢ ewakuacyjnych, urzadzen przeciwpozarowych
i elektrycznych itp.);

10) wykonywanie prac niebezpiecznych pod wzgledem pozarowym, na terenie obiektéw pod
warunkiem uzgodnienia tych prac z osoba odpowiedzialng za sprawy ochrony
przeciwpozarowej i spelnienia wymagan z zakresu ochrony przeciwpozarowej
obowigzujacych przed, w trakcie oraz po ich zakonczeniu.

§ 44

Pracownicy sa zobowigzani do przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:

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

2) znac i przestrzega¢ sposéb alarmowania strazy pozarnej w przypadku powstania pozaru oraz
rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego, hydrantéw oraz recznych przyciskow
alarmowych;

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

4) bra¢ udzial w szkoleniach i ¢wiczeniach przeciwpozarowych ( co najmniej raz na 2 lata
polegajacych na praktycznym sprawdzeniu organizacji oraz warunkéw ewakuacji z catego
obiektu);

5) sprawdza¢ w czasie pracy i po jej zakonczeniu czy w pomieszczeniu, w ktérym pelni sie
obowiazki stuzbowe nie zaistnialy warunki sprzyjajace powstaniu pozaru, wybuchu lub
innego niebezpieczenstwa;

6) dbac o podreczny sprzet gasniczy lub urzadzenia ratownicze znajdujace sie w poblizu miejsc
pracy;

7) przestrzega¢ zasady, by drogi ewakuacyjne byty zawsze wolne i zapewniaty bezkolizyjna
ewakuacje.

Rozdzial 10
Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem

§ 45

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig przy pracach
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé¢ niekorzystny
wplyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersia.

2. Wykaz prac ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac uciagzliwych, niebezpiecznych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia (Dz. U. z
2017 r. poz. 796).

§ 46

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiety w cigzy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz nie
wolno delegowac jej poza state miejsce pracy bez jej zgody i zatrudniaé w systemie
przerywanego czasu pracy.

2. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy jak réwniez delegowaé poza
state miejsce pracy.
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3. Pracownika sprawujacego piecze nad osobg wymagajaca statej opieki lub opiekujgcego sig
dzie¢mi w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych,
w porze nocnej ani w niedziele 1 Swigta.

§ 47

1. Pracownik wychowujacy dziecko do 14 roku zycia przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa
w ust. 1, decyduje pracownik, w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku. Wzor wniosku o udzielnie zwolnienia, stanowi zatgcznik nr 6 do
Regulaminu.

3. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru
czasu pracy tego pracownika.

§ 48

1. Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem sg realizowane zgodnie z Dzialem
osmym Kodeksu pracy.

2. Wzory o$wiadczen na podstawie ktorych pracodawca realizuje $wiadczenia zwigzane
z rodzicielstwem okresla Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spofeczne;
z dnia 8 grudnia 2015 r. w sprawie wnioskéw dotyczacych uprawnien pracownikow
zwiazanych z rodzicielstwem oraz dokumentéw dotgczanych do takich wnioskow (Dz.U.
z2015 1. poz. 2243)

Rozdzial 11
Wyplata wynagrodzenia

§ 49

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

§ 50

1. Wynagrodzenie za prace platne jest raz w miesiacu 25 dnia kazdego miesigca. Jezeli
ustalony dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

2. Wynagrodzenie z tytutu przystugujacej premii, dodatkowego wynagrodzenia prowizyjnego

i przepracowanych godzin nadliczbowych wyptaca si¢ w terminie do 10 dnia nastepnego

miesigca.

Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych

dokonywana jest w terminie wymienionym w ust. 11 2.

4. Wynagrodzenie za prace jest przekazywane na rachunek ptatniczy pracownika, do banku
wskazanego przez pracownika na pismie, w terminie o ktérym mowa w niniejszym
paragrafie.

5. Na wniosek pracownika wyptata wynagrodzenia dokonywana jest czekiem do realizacji w
banku.

(U8]
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6. Zasady wynagradzania pracownikow urzgdu okresla Regulamin = wynagradzania
wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta.

§ 51

Wysoko$é wynagrodzenia za prace i inne $wiadczenia pienigzne ze stosunku pracy uwazane sg za
dobra osobiste pracownika i objete sg tajemnica, o ile przepis szczegdlny nie stanowi inaczej.

Rozdzial 12
Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownikow

§52

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac karg upomnienia lub kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
réwniez zastosowad kare pieniezna.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia,
przypadajacego pracownikowi do wyplaty po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie
spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych i po dokonaniu potracen
z tytutu:

1) sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen

alimentacyjnych,
2) sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz §wiadczenia alimentacyjne,

3) udzielonych pracownikowi zaliczek pieni¢znych.
4. Wptywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa 1 higieny

pracy.

(S

(98]

§53

1. Zastosowanie kary o ktérej mowa w § 52 wobec pracownika nastepuje zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy.
2. Whiosek o ukaranie pracownika stanowi zatacznik nr 7.

§ 54

1. Nadzér nad mieniem Urzedu sprawujg kierownicy biur i bez ich zgody nie wolno mienia
urzedu przenosi¢ w inne miejsce.

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca na pisemny wniosek pracownika moze wyrazic
zgode na wykorzystanie urzgdzen, narzedzi, sprzg¢tu i oprogramowania, w tym takze poczty
elektronicznej, do celéw nie zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem i wykonywanymi
czynno$ciami stuzbowymi. Pracownik sktada os$wiadczenie o zrzeczeniu si¢ prawa do
tajemnicy korespondencji prywatnej na czas uzyskanej zgody.
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§55

Przepisy Kodeksu pracy maja zastosowanie w zakresie:
1. odpowiedzialnosci materialnej pracownikow,
2. odpowiedzialnosci za mienie powierzone pracownikowi.

§ 56

Pracownik jest odpowiedzialny za zgodne z prawem uzywanie podpisu elektronicznego
(kwalifikowanego/nie kwalifikowanego).

Rozdzial 13
Postanowienia koncowe

§57
Postanowienia regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych uméw o prace.
§ 58

Przetozony w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:
1. wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela zadania pracownika nieobecnego
pomigdzy innych pracownikéw komorki,
2. w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez innych
pracownikow komorki organizacyjnej zgtasza ten fakt swojemu przelozonemu, ktéry
podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 59

1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie obowiazujg przepisy Kodeksu pracy i aktow
wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych i aktow
wykonawczych do ustawy.

2. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja kierownicy komorek organizacyjnych.
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu pracy

Karta przyjecia do pracy w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu

Pana (1)...ooooevveieeiiiieeeeieee e Na StANOWISKO...vvvvveiieiiiiiiiieiieeeeeeeiiieeeee e e e
W BIUIZE ..o W RELEIBCIE ...oonmemvenomes snssssmmnsasiinsanmnsn sonsissasss
Lp Dzialanie Imie i nazwisko Data Podpis os. odp. Uwagi
osoby adnotacje
odpowiedzialnej
1 Decyzja o przeprowadzeniu naboruna Prezydent
wolne stanowisko pracy
12 Przeprowadzenie naboru na wolne Pracownik Biura
‘ | stanowisko pracy Spraw Pracowniczych |
3 Uzyskanie od pracownika dokumentéw Pracownik Biura
‘ niezbednych przy zatrudnieniu: Spraw Pracowniczych
3 - Misja UM okreslona w Ksiedze Jakosci ISO
| - zawiadczenie o braku przeciwwskazan
‘ zdrowotnych
i - kwestionariusze osobowe
} - $wiadectwo pracy z poprz. zakladu
i - dokumenty potw. wyksztalcenie
| - oSwiadczenie o prow. dzial. gosp. | ‘
* i
. ~ B
|4 Sporzadzenie umowy o prace - Pracownik Biura ,
‘ Zapoznanie pracownika z trescia: ' Spraw Pracowniczych |
‘ - Regulaminu pracy, ‘
| - Regulaminu Organizacyjnego,
- Regulaminu ZFSS,
‘ ' - Regulaminu Wynagradzania
‘ - Zarzadzenie Prezydenta w sprawie wprowadzenie
‘ dokumentacji przetwarzani danych osobowych oraz
j warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakimi
| powinny odpowiadac urzadzenia i systemy
‘ informatyczne stuzace do przetwarzania danych
i osobowych w UM w Watbrzychu |
5 Zlozenie stosownych oswiadczen: Pracownik BPR -
l - dot. obliczenia pod. dochodowego, ptace
- konta osobistego,
- polisy ubezpieczeniowej
| - — S S
‘ 6 Rozmowa wprowadzajaca w komérce | Kierownik Biura lub
1 organizacyjnej Kierownik Referatu
| -zapoznanie ze wspolpracownikami | ‘
| | - przekazanie zakresu obowigzkow }
\ -zapoznanie z innymi aktami prawnymi
l obowigzujacymi. na danym st. pracy
| T - 1 - o -1 |
|7 Powierzenie sprzetu, instrukcji obstugi. | Kierujacy komoérka
| Nadzor i porady biezace organizacyjna
8 Szkolenie BHP Inspektor ds. BHP E
‘ 9 Szkolenie z zakresu RODO Inspektor Ochrony
»‘ Danych
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu pracy

KARTA OBIEGOWA ZWOLNIENIA PRACOWNIKA

1 Imie i nazwisko:
2 Stanowisko:
3 ENazwa komorki organizacyjne;j:

zwolniony/a z dniem:

| sposob ustania stosunku pracy:

S I

(miejscowosc,data)

{ Kierownik Biura zatrudniajgcego:
|
|
|
|

data (pieczed 1 podpis)

Biuro Organizacyjne }
i

data (pieczec 1 podpis)

‘ Biuro Informatyki
|

data (pieczed i podpis)

Biuro Spraw Pracowniczych - Ptace

data (pieczed 1 podpis)

Pracownicza Kasa Zapomogowo - Pozyczkowa
przy Urzedzie Miejskim w Walbrzychu

‘data

Centrum Obstugi Jednostek Miasta ul. Matejki 3
Wspolny Fundusz Mieszkaniowy

|

(pieczed 1 podpis) | data (pieczgd 1 podpis)
'Centrum Obstugi Jednostek Miasta ul. Matejki 3 | Specjalista ds BHP
PKZP Pracownikow Oswiaty |
| N N
‘data (pieczed i podpis) ‘data (piecze i podpis) |
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Zatacznik nr 3
do regulaminu pracy

......................................................................... Walbrzych, dnia ......ccccevviininns
(komdrka organizacyjna)
(imie i nazwisko pracownika)
(stanowisko)
Polecenie wykonania pracy
w godzinach nadliczbowych
Zlecam Pani (u) wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu ...
W WATIEEZES oo s smsasnsnansamsos sumsonasmavesssonsssnn 7€ WZEIedU Na ..o

(uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych zgodnie
z art. 42 ust. 2 i ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych)

Cel 1 zakres pracy do wykonania:

(podpis Kierownika Biura)

(Sekretarz Miasta)

Forma rekompensaty
za prace w godzinach nadliczbowych

Za prace wykonang w godzinach nadliczbowych W dniu .........ccoivivininiiinniiiee
W WYMIAIZE «.oveenvieniienireereenieesie e WNoSz¢ 0:

1. wynagrodzenie
2. czas wolny *

(podpis pracownika)
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(*) nalezy podkresli¢ wybrang forme rekompensaty. W przypadku wyboru czasu wolnego (pkt.2) nalezy wypetnic
strone 2

- strona 2 -

.................................................................... Walbrzych,dnia ........ccoceeevnneenne

(stanowisko)

Whiosek o udzielenie czasu wolnego

w zamian za prace w godzinach nadliczbowych
Zwracam si¢ z prosba o udzielenie mi czasu wolnego w zamian za godziny nadliczbowe, ktore
przepracowalam/Iem W dNiU ........coccviiiiiiiiiii s

W WYIMHATZE .vvveenireeiiieeiieeeiieeesieeesiviesaaeeenaeesnne e

Czas wolny wWykorzystam W tETIMINTS: .. .o e sxconsssuonsisnsnsnsssnss ssrmsasss sovssssmmaseerspissssesssssssssason cvsmonsns

(podpis pracownika)

Akceptuje:

(podpis bezposredniego przetozonego)
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu pracy

.................................................................... Walbrzyeh d0Ta .o osssssessssusssavsons

(komérka organizacyjna)

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w godzinach pracy
w zwigzku z zalatwianiem spraw prywatnych

1. Wnosze o udzielenie czasu wolnego w zwiazku z zalatwianiem spraw prywatnych w

(podpis przetozonego) (podpis pracownika)

2. Prosze o wyrazenie zgody na odpracowanie czasu mojej nieobecnosci W

dniw/dniach .....ccceeviennnne w godZzinach 0d . e dO e

(podpis pracownika) (podpis przetozonego)

Potwierdzam odpracowanie nieprzepracowanego czasu pracy
i wykonanie powierzonych prac

(data 1 podpis przetozonego)

(OS]

Wnosze o potracenie naleznosci z tytutu nieprzepracowanego czasu pracy w zwigzku z

zatatwianiem spraw prywatnych z mojego wynagrodzenia.

strona 26

Id: SOEEBEE6-3D8B-4BDA-92E7-11C2EE675A07. Podpisany Strona 26



(data i podpis pracownika)

Zalacznik nr 5
do Regulaminu pracy

Whiosek o udzielenie urlopu

(komorka organizacyjna)

Walbrzych,dnia ........cccoovviiiinnnns

Whnioskuje o udzielenie urlopu: wypoczynkowego, okolicznosciowego, szkoleniowego* w czasie:

D, ..o ssass samurmsmsmas s dO o wigcznie

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode na urlop we wskazanym terminie:

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Sprawdzono i odnotowano w ewidencji czasu pracy

* - niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu pracy

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA
od pracy w zwiazku z wychowaniem dziecka do lat 14 (art. 188 Kp)

.................................................................................... Walbrzych, ......cccooeeevvveiviiniiiiiniiien

(Komorka organizacyjna )

Whnioskuje o udzielenie zwolnienia z tytutu opieki nad dzieckiem:

Lo ¢ 1631 IO ——— od godziny .....ccccocveiiiiiiiiinns do godziny ....cccccovvveeiiininns
liczba godzZin .. ....ccocoeerncernccrmanessnss sussnsassss %

albo

0d dNIA .. eviiieeiee e e D ATII . . . ces cnmmamenanesmmnn 350 558 SR &8 5 TRV B RIS HEFGERS
L0 oI o S ——— %

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

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode na zwolnienie we wskazanym terminie

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

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Sprawdzono i odnotowano w ewidencji czasu pracy
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* niepotrzebne skreslic

Zatacznik nr 7
do Regulaminu pracy

WNIOSEK O UKARANIE PRACOWNIKA
Stosownie do postanowien art. 108 Kodeksu Pracy zawiadamiam, ze Pani/Pan

(podpis i pieczatka osoby wnioskujacej)
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