Zarzadzenie Nr 425/XI11/15
Burmistrza Gotdapi

z dnia 15 grudnia 2015r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Goldapi.

Na podstawie art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (tj. Dz. U.
z 2014 r, poz. 1502 z pdzn. zm), zarzadzam co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ Regulamin Urzedu Miejskiego w Gotdapi stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzgdzania.

§ 2.

Wykonywanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy oraz bezposrednim przetozonym
pracownikéw.

§3.

Traci moc zarzadzania Nr 664/I\V/2009 Burmistrza Gotdapi z dnia 1 kwietnia 2009r. w sprawie
ustalenia regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Gotdapi, zmienione zarzgdzeniem 363/11/2012
z dnia 10 lutego 2012r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom
Urzedu w sposob zwyczajowo przyjety.




zalacznik
do Zarzadzenia Nr 425/XI1/15

Burmistrza Gotdapi
z dnia 15 grudnia 2015 .

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W GOLDAPI



Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin pracy Urzedu okresla porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w sposob
zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dia nich czasie.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ,Urzedzie”, nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Gotdapi:
2) ,pracodawcy”, nalezy przez to rozumieé Urzad, ktéry reprezentowany jest przez Burmistrza
Gotdapi;
3) ,burmistrzu”, nalezy przez to rozumieé Burmistrza Gotdapi,
4) ,sekretarzu”, nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Gotdap;
5) .skarbniku”, nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Gotdap;
6) ,osobie prowadzacej sprawy kadrowe’, nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego na
stanowisku ds. kadr,
7) ,bezposrednim przetozonym”, nalezy przez to rozumieé burmistrza, zastepce burmistrza,
sekretarza, kierownika wydziatu Urzedu Miejskiego, Kierownika USC, Komendanta Strazy
Miejskiej;
8) .pracownikach”, nalezy przez to rozumieé pracownikow samorzgdowych Urzedu, zatrudnionych
w ramach stosunku pracy;
9) ,pracownikach zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy", nalezy przez to
rozumiec zastepce burmistrza, sekretarza gminy i skarbnika gminy:
10) ,regulaminie”, nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin pracy;
11) okresie rozliczeniowym, nalezy przez to rozumieé kwartat roku kalendarzowego, ktory
rozpoczyna sie odpowiednio 1 stycznia, 1 kwietnia, 1 lipca, 1 pazdziernika.

§3.

Postanowienia regulaminu obowigzujq wszystkich pracownikéw.

§ 4.
1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podiega zaznajomieniu z regulaminem,
a oswiadczenie o zapoznaniu sie z jego trescig zawierajace date i podpis pracownika, zostaje
dotaczone do akt osobowych.
2. Wzér o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.



Rozdziat Il
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 5.
Pracodawca jest zobowigzany w szczegélnosci:
1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach, zaleznoscig  stuzbowa oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;
2) organizowac prace w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy;
3) umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
4) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne kulturalne potrzeby pracownikéw;
5) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;
6) realizowa¢ zasade rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie dostepu do zatrudnienia,
szkolenia i awansu zawodowego oraz warunkéw pracy;
7) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek, rase,
niepetnosprawnos¢, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowsa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;
8) przeciwdziata¢ mobbingowi,
9) usprawnia¢ systematycznie prace, pobudzaé inicjatywe pracownikdéw w tym zakresie;
10) egzekwowacé od pracownikow przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy;
11) zapewni¢ pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia do wykonywania pracy;
12) organizowaé prace w sposéb zapewniajacy osiaganie przez pracownikéw wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolnief i kwalifikaciji;
13) zapoznaé pracownikéw z regulaminem organizacyjnym; regulaminem pracy, regulaminem
wynagrodzenia, a takze zarzadzeniami pracodawcy regulujgcymi organizacje pracy Urzedu;
14) organizowa¢ prace w sposéb Zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej;
15) szanowa¢ godnos$¢ i inne dobra osobiste pracownika:
16) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikéw.

§ 6.
Do obowigzkéw pracodawcy nalezy zapewnienie pracowhikowi:
1) potwierdzenia na pismie, najpézniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, ustalen
dotyczacych nawigzania stosunku pracy, zwtaszcza jego rodzaju i warunkow:;
2) dostarczenie informacji, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia stosunku pracy
o obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia



za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace;

3) skierowanie na wymagane badania lekarskie: wstepne, okresowe, kontrolne, pod rygorem nie
dopuszczenia do pracy,

4) przeszkolenia z zakresu zasad bezpieczeristwa i higieny pracy przed dopuszczeniem do pracy

oraz prowadzenie okresowych szkoler w tym przedmiocie.

Rozdziat Il
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§7.
1. Obowigzkiem pracownika jest dbatoéé o wykonywanie zadan publicznych realizowanych przez
Urzad oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
intereséw obywateli.
2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegélnosci:
1) przestrzeganie przepiséw prawa;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i terminowo;
3) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
4) godne zachowanie si¢ w pracy oraz poza nig;
5) zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspétpracownikami:
6) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy;
7) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp i ppoz.;
8) dbanie o mienie Urzedu oraz powierzone urzadzenia i materiaty;
9) utrzymanie porzadku i czystosci w miejscu pracy;
10) przestrzeganie zasad wspdizycia spotecznego;
11) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
12) sktadania oswiadczen w zakresie niezbednym do wywigzania sie przez pracodawce
Z natozonych na niego przepisami prawa obowigzkow;
13) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt przy tworzeniu,
ewidencjonowaniu, gromadzeniu i przechowywaniu akt oraz dokumentéw na stanowisku pracy;
14) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;
15) noszenia identyfikatora ( z wytaczeniem funkcjonariuszy Strazy Miejskiej w Gotdapi) wg wzoru
ustalonego w Urzedzie.
3. Pracownik zobowigzany jest do sumiennego i starannego wypetniania polecen przetozonego.
4. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik

powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia, w razie pisemnego potwierdzenia polecenia



powinien je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie pracodawce o zastrzezeniach. Pracownikowi
nie wolno wykonywac¢ polecen, ktorych wykonanie stanowitoby przestepstwo lub grozitoby

niepowetowanymi stratami.

§ 8.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
zobowigzany jest:

1) do sktadania pracodawcy o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30
dni od dnia podjgcia dziatalno$ci gospodarczej albo tez zmiany jej charakteru;

2) do sktadania sktadania o$wiadczen o stanie majatkowym, jezeli zatrudniony jest na jednym ze
stanowisk: burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika lub wydaje decyzje
administracyjne w imieniu burmistrza na podstawie stosownego upowaznienia, pozostali

pracownicy na zadanie pracodawcy.

§9.
Pracownik nie powinien:
1) opuszcza¢ stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego;
2) samowolnie demontowa¢ czesci urzadzen oraz dokonywag ich naprawy bez upowaznienia;
3) naprawia¢ i czysci¢ urzadzen i aparatéw bedacych pod napieciem elektrycznym;
4) pali¢ tytoniu w pomieszczeniach Urzedu, za wyjatkiem miejsc wydzielonych do palenia,
odpowiednio oznakowanych;
5) stawiac si¢ w miejscu pracy po spozyciu alkoholu albo spozywac alkohol w czasie pracy lub

miejscu pracy.

§ 10.
1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakoriczonej pracy powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentow, pieczeci oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegélnosci do:
1) wiasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papieréw warto$ciowych;
2) wiasciwego zabezpieczenia, w tym drukéw $cistego zarachowania oraz pieczeci;
3) zabezpieczenia przed otwarciem okien i otworow wentylacyjnych;
4) sprawdzenia czy zostaty wytaczone wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢ wytaczone;
5) zamkna¢ pokdj i klucz odnies¢ do miejsca przechowywania (skrzynka na klucze w sekretariacie
Urzedu), obowigzek nie dotyczy funkcjonariuszy Strazy Miejskiej w Golidapi;
2. Za wykonanie obowigzkéw okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni s
1) pracownicy, na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,
2) pracownik, ktory ostatni opuszcza pomieszczenie lub budynek Urzedu w pomieszczeniach nie

zamknigtych przez innych pracownikéw;



3) sprzataczka, w pomieszczeniach przydzielonych jej do sprzatania.

§ 11,

W razie rozwigzania stosunku pracy - pracownik obowigzany jest rozliczy¢ sie z pracodawca, tj.:

1) przekaza¢ dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi przejmujgcemu jego zakres
obowigzkow lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego na postawie karty obiegowej
stanowigcej zatgcznik nr 2 do regulaminu;

2) rozliczy¢ sie z powierzonego mienia;

3) rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek, pozyczek itp.

Rozdziat IV
ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZWIAZANYCH Z ZAPEWNIENIEM
PRZESTRZEGANIA OBOWIAZKU TRZEZWOSCI NA TERENIE URZEDU

§12.
1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
2. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia obowigzku trzezwosci:
1) bezposredni przetozony pracownika zobowigzany jest nie dopusci¢ go do wykonywania pracy
i przebywania na terenie Urzedu;
2) bezposredni przetozony pracownika ma obowigzek odsunigcia od pracy pracownika, ktéry
spozywat alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy;
3) pracownikowi w stosunku, do ktérego istnieje podejrzenie Iub stwierdzono naruszenie
obowigzku trzezwosci, przystuguje na jego zadanie Ilub Zzgdanie pracodawcy prawo
przeprowadzenia badania trzezwosci. Natomiast pracownik ma obowigzek poddania sie badaniu,
jezeli:
a) ulegt wypadkowi przy pracy [ zachodzi uzasadnione podejrzenie,
Ze znajdowat sie wéwczas w stanie nietrzezwosci,
b) zostato popetnione przestepstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, ze przestepstwo lub
wykroczenie zostato popetnione po spozyciu alkoholu;
4) jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca sie organom polic;ji;
5) pracodawca z przeprowadzonej kontroli sporzadza protokét; protokédt sporzadza sie réwniez
w razie odmowy poddania si¢ badaniu;
6) w razie stwierdzenia stanu pod wptywem alkoholu wynikiem badania, pracownik ma obowigzek

ponies¢ koszty tego badania.

Rozdziat V
CZAS PRACY



§ 13.
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w budynku
Urzedu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w petni na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

§ 14.
1. W Urzedzie stosuje sie podstawowy system czasu pracy, w ktérym zgodnie z rozktadem czasu
pracy dniami roboczymi w kazdym tygodniu sg dni od poniedziatku do piatku, a soboty oraz
niedziele i $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2. Dlugos$c¢ okresu rozliczeniowego wynosi 3 miesiace.

§ 15.
Do celdw rozliczania czasu pracy pracownika:
1) przez dobg - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;
2) przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego

dnia okresu rozliczeniowego.

§ 16.
1. Czas pracownikow samorzgdowych nie moze przekroczyé 8 godzin na dobe i 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym,
z zastrzezeniem § 17 ust. 2i 3.
2. Wymiar czasu pracy, o ktorym mowa w ust.1 ulega obnizeniu o 8 godzin za kazde $wieto
wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz niedziela.
3. Wpymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym ulega réwniez obnizeniu o liczbe godzin
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy, przypadajgcych do przepracowania w czasie
tej nieobecnosci, zgodnie z obowigzujacym rozkladem czasu pracy.
4. Tygodniowy czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekracza¢ przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
5. Ograniczenie, o ktérym mowa w ust. 4 nie dotyczy pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy.
6. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.
7. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
wypoczynku obejmujacego 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
8. Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg

indywidualnie umowy o prace.



§17.
1. Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.
2. Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczac 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
3. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust.2 obowigzuje od dnia nastepujgcego po
przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci.
4. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych
Z zastrzezeniem ust. 5.
5. Zatrudnienie osoby niepetnosprawnej w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych jest mozliwe
przy pilnowaniu mienia oraz gdy, na wniosek osoby zatrudnionej lekarz przeprowadzajacy badania

profilaktyczne pracownikéw wyrazi na to zgode.

§ 18.
1. Za pracg w niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami uwaza sie prace wykonang
pomiedzy godzing 6 w tym dniu a godzing 6% nastepnego dnia.
2. Do pracy w $wigto przypadajace w niedziele stosuje sie przepisy dotyczace pracy w niedziele.

§ 19.
1. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godziny 22° do godziny 6% dnia nastepnego.
2. Za czas w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatek do wynagrodzenia w wysokosci

okreslonej w Kodeksie Pracy.

§ 20.
1. Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy dla pracownikéw

samorzadowych, z zastrzezeniem § 16 ust. 8 i § 20 ust. 2, 3i 4:

Godzina Godzina
Dzien tygodnia rozpoczecia zakorniczenia

pracy pracy

poniedziatek 8.00 16:00
wtorek 7:15 15:15
$roda 7:15 15:15
czwartek 7:15 15:15
pigtek 7:15 15:15

2. Ustala si¢ godziny rozpoczecia i zakorczenia pracy pracownikéw obstugi zatrudnionych na
stanowisku sprzataczek:

1) w poniedziatki



8% - 16% - sprzatanie dyzurne,

16%- 20 - sprzatanie zasadnicze;
2) od wtorku do pigtku

7'°- 10" - sprzatanie dyzurne,

12%°-15%- sprzatanie dyzurne,

15%-20%- sprzatanie zasadnicze.
3. Ustala si¢ czas pracy opiekuna dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty) oraz
kierowcy przewozgcego dzieci i modziez do szkét w nastepujacych godzinach:

5%- 9% 3 godziny 30 minut,

12%°-16% - 4 godziny 30 minut.
4. Rozktad godzin pracy straznikow miejskich w poszczegélnych dniach ustala Komendant Strazy
Miejskiej w grafiku stuzb oraz przedktada go burmistrzowi do wiadomosci po uprzedniej weryfikacji
przez osobe prowadzaca sprawy kadrowe.
5. Na wniosek pracownika, za zgoda bezposredniego przetozonego, pracodawca moze
w uzasadnionych warunkach ustali¢ indywidualny czas pracy pracownika w odmienny sposob niz
wynikajacy z § 20 regulaminu.
6. Dni dodatkowo wolne od pracy ustalane sg w razie potrzeby w drodze odrebnego zarzadzenia.
7. OSwiadczenia o wstapienie w zwigzek matzenski przyjmowane sg przez kierownika USC oraz
zastepce kierownika USC w:
- drugi pigtek miesigca od godz. 14 do godz. 15%,
- ostatnig sobote miesigca od godz. 14* do godz. 16%.
Jezeli ww. dniach przypadaja ustawowo dni wolne od pracy, termin przesuwa sie o tydzien.
Wykaz pigtkdéw i sobdt, w ktérych wyznaczone jest przyjmowanie o$wiadczen o wstapienie
w zwigzek matzenski beda podawane do publicznej wiadomosci na stronie BIP Urzedu oraz

W sposob zwyczajowo przyjety w terminie do 5 stycznia roku, ktérego beda dotyczyly.

§ 21.
1. Porozumieniem z przedstawicielami pracownikéw w Urzedzie wprowadzono ruchomy czas
pracy.
2. Ruchomy czas pracy wprowadzono dla pracownikéw wymienionych w §20 ust. 1i 2.
3. W rozktadzie czasu pracy objetym porozumieniem, ponowne wykonywanie pracy w tej samej
dobie pracowniczej nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Porozumienie, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

§ 22
Pracownicy, ktorzy zobowigzani sa wykonywaé obowiazki stuzbowe w dni robocze poza godzinami

pracy Urzedu, rozpoczynajg prace tego dnia tak, aby wypracowaé dobowy wymiar czasu pracy.



§ 23.
Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin moga korzystaé
z 15 — minutowej przerwy w pracy; czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy $niadaniowej
ustalaja kierownicy poszczegdinych komorek organizacyjnych biorgc pod uwage postulaty

pracownikow.

§ 24
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 przystapieniem
do pracy zobowigzany jest stwierdzié swojg obecnogé podpisujac osobiscie liste obecnosci.
3. Pracownicy, ktérzy rozpoczynajg prace w godzinach uniemozliwiajacych podpisanie listy
obecnosci przed jej rozpoczeciem, zobowigzani sg podpisac liste w ciggu tego samego dnia pracy.
4. Lista obecnosci udostepniona jest pracownikom Urzedu w sekretariacie Urzedu do godz.8%
pbzniej u osoby prowadzacej sprawy kadrowe.
4. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.
5. Obecno$¢ pracownikéw w pracy potwierdza, poprzez ztozenie swojego odpisu w liscie

obecnosci sekretarz lub osoba zastepujaca sekretarza.

§ 25.
Klucze do poszczegdlnych pomieszczen Urzedu przechowywane sg w sekretariacie Urzedu.

§ 26.
1. Kontroli czasu pracy oraz dyscypliny pracy dokonujg na biezaco bezposredni przetozeni oraz
sekretarz.
2. Rozliczenia czasu pracy kazdego pracownika dokonuje pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.

§ 27.
1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowos$ci niz okreslona
W umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji).
2. Delegacje podpisywane sg przez burmistrza, jego zastepce lub sekretarza.
3. Ewidencje delegacji stuzbowych prowadzi sekretarka.

PRACA WYKONYWANA PONAD NORME

§ 28.
1. Czasem pracy pracownika w godzinach nadliczbowych jest czas, w ktérym praca wykonywana



Jest ponad normy czasu pracy, wynikajace z obowigzujacego systemu i rozktadu czasu pracy.

2. Praca w godzinach nadliczbowych moze byé wykonywana tylko na polecenie przetozonego,
po uzgodnieniu z sekretarzem lub osobg zastgpujaca sekretarza, jezeli wymagaja tego potrzeby
Urzedu, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje sig¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacymi sie dzie¢mi
w wieku do lat 8, pracownikéw niepetnosprawnych, ktérych nie wolno zatrudniaé¢ w porze nocnej
i w godzinach nadliczbowych, chyba, ze lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne wyrazi na
to zgode.

4. Praca w godzinach nadliczbowych zlecana jest przez przetozonego na pi$mie, wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 4 do regulaminu.

5. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi w ust.
2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

6. Przepiséw ust. 4 nie stosuje sie w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach zdarzen losowych.
7. Formularz zlecenia przez przetozonego pracy w godzinach nadliczbowych, o ktérym mowa

w ust. 4 i 6 powinien by¢ uzupetniony najp6zniej w nastepnym dniu roboczym.

§ 29.
1. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w dni robocze, pracodawca na
wniosek pracownika, wg jego wyboru, wyptaci wynagrodzenie albo udzieli czasu wolnego w tym
samym wymiarze do korica okresu rozliczeniowego.
2. Pracownik, ktéry zamierza odebra¢ wypracowane godziny nadliczbowe wypetnia formularz
.Wniosek o udzielenie czas wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych”. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.
3. Za prace wykonywang w dniu wolnym wynikajacym z pigciodniowego tygodnia pracy (np.
sobota), pracownikowi nalezy sie inny dzieri wolny od pracy udzielony do korica danego okresu
rozliczeniowego. Pracownik, ktéry zamierza skorzystaé z dnia wolnego wypeiia formularz
»Wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w sobotg”. Wzdr wniosku
stanowi zatacznik nr 5a do regulaminu.
4. Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w niedziele lub $wieto przystuguje w zamian inny dzieri
wolny od pracy:
1) za prace w $wieto udzielony do korica okresu rozliczeniowego;
2) za prace w niedziele udzielony w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych Ilub
nastepujacych po takie niedzieli.
5. Pracownik, ktory zamierza skorzystaé¢ z dnia wolnego wypetnia "Wniosek o udzielenie czasu
wolnego w zamian za czas przepracowany w niedziele lub $wieto”. Wzor formularza stanowi
zatgcznik nr 5b regulaminu.
6. Obowigzek, o ktdrym mowa w ust. 5 nie dotyczy funkcjonariuszy Strazy Miejskiej w Gotdapi.



§ 30.
Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze
nastapi¢ takze bez wniosku pracownika. W takich przypadkach pracodawca udziela czasu

wolnego od pracy, najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego.

§ 31.

1. Rozliczenia pracy wykonanej w godzinach nadliczbowych dokonuje osoba prowadzgca sprawy
kadrowe na podstawie informacji od bezposredniego przetozonego, najpdzniej na 7 dni przed
zakonczeniem okresu rozliczeniowego, 0 rozliczeniu czasu przepracowanego
w hadgodzinach.

2. O udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych pracownik
wystepuje z pisemnym wnioskiem najpézniej na 7 dni przed =zakohczeniem okresu
rozliczeniowego.

3. Bezposredni przetozeni pracownikow odpowiedzialni sg za optymalne bilansowanie

wypracowanych godzin nadliczbowych z udzieleniem czasu wolnego za te godziny.

§ 32.
Na terenie Urzedu poza godzinami urzedowania mogg przebywagé:
1) pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy oraz sprzataczki;
2) pracownicy za zgoda bezposredniego przetozonego;
3) pracownicy odpracowujacy wyjscie w sprawach osobistych.

Rozdziaf VI
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY | SPOZNIEN ORAZ UDZIELANIA
ZWOLNIEN OD PRACY

§ 33.

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy i jej
swiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika
i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy.

2. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z goéry wiadomej, pracownik powinien
uprzedzic¢ przetozonego.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik jest
zobowigzany zawiadomi¢ o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie trwania
bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzacg sprawy kadrowe, ktora niezwiocznie

informuje o zawiadomieniu pracownika jego przetozonego.



4. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 3, pracownik dokonuje niezwtocznie, nie pézniej jednak
niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie lub tez za
posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztows, przy czym za date zawiadomienia
uwaza si¢ date stempla pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 4, jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze

wzgledu na szczegodlne okolicznosci nie mogt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

§ 34.
1. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spéznienie do pracy,
niezwtocznie przedstawiajac bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzace sprawy
kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zadanie takze odpowiednie dowody.
2. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa;
1) zaSwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
0 orzekaniu o czasowej niezdolno$ci do pracy,
2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,
3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych koniecznogé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat o$miu z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie przez organ witasciwy 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, $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,
5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynefo 8 godzin w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny, ze wskazaniem godziny powrotu.
3. Uznanie nieobecnosci w pracy lub spéznienia sie do pracy za usprawiedliwione Iub
nieusprawiedliwione nalezy do Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;.
4. Usprawiedliwione spéznienie do pracy pracownik odpracowuje w kazdy roboczy dzien tygodnia,

po zakonczeniu pracy w okresie rozliczeniowym, w ktérym spdznienie miato miejsce.
ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 35.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy w budynku Urzedu na czas niezbedny do zatatwienia
spraw stuzbowych oraz waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia



w godzinach pracy. Zwolnienia udziela przetozony, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba takiego
zwolnienia.

2. Zwolnienie od pracy w celach osobistych nie moze trwaé diuzej niz 2 godziny w ciggu dnia
pracy.

3. Pracownik zwolniony od pracy dla zatatwienia spraw wymienionych w ust. 1 obowigzany jest
dokona¢ odpowiedniego zapisu w , Ewidencji wyjé¢ w godzinach pracy w sprawach
osobistych”( Wzor formularza stanowi zatacznik nr 6, str.1 do regulaminu) lub ,Ewidencji wyj$¢ w
godzinach pracy w sprawach stuzbowych".

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracuje czas zwolnienia do zatatwienia spraw osobistych.

5. Terminem odpracowania zwolnien od pracy w sprawach osobistych i spéznien do pracy sg
wszystkie dni robocze tygodnia. Warunkiem odpracowania jest wypetnienie formularza .informacja
0 odpracowaniu czasu nieprzepracowanego”. (Wzér formularza stanowi zatacznik nr 6, str.2 do
regulaminu).

6. Nie wolno podejmowa¢ pracy stanowigcej odpracowanie, o ktérym mowa
w ust. 3 w czasie choroby pracownika lub jego dziecka, za ktdre pracownik pobiera wynagrodzenie
lub zasitek chorobowy z ubezpieczenia spotecznego.

7. Udziat w szkoleniach organizowanych po godzinach pracy i w dniach wolnych od pracy nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i nie moze byé uznawany za odpracowanie okreslone
w ust. 3. Wyjatek stanowig szkolenia BHP oraz szkolenia grupowe pracownikow.

8. Pracownikowi przystuguje okoliczno$ciowe zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia jak za urlop wypoczynkowy, w nastepujacym wymiarze:

1) 2 dni w razie §lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tescia,
tesciowej, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

3) Wzér wniosku, na podstawie ktorego pracownik moze byé zwolniony na okoliczno$é
wymieniong w pkt. 1i 2 stanowi zatacznik nr 7 do regulaminu.

9. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia w razie:

1) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich:

2) oddania krwi i okresowych badan krwiodawcoéw.

10. W innych sytuacjach koniecznych zwolnien, o ktorych mowa w § 34 ust. 4, a nie majacych
zwigzku z obowigzkami stuzbowymi - pracodawca wydaje na wniosek pracownika zaswiadczenie
okreslajace wysokos¢ utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez
pracownika, od wiasciwego organu, rekompensaty pienieznej z tego tytutu.

§ 36.



1.W wyjatkowych sytuacjach zalicza sie do czasu pracy wyjscia w sprawach osobistych
W godzinach pracy do 1 godziny w okresie rozliczeniowym.

2. Ewidencja, o ktérej mowa w § 35 ust. 3 znajduje sie w sekretariacie Urzedu.

§ 37.
Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub nieusprawiedliwionego spdznienia sie do
pracy - pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje. Pracownik ten w zaleznosci od wagi

przewinienia podlega karom przewidzianym we wihasciwych przepisach.

§ 38.
1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
2. Oswiadczenie pracownika o korzystaniu badz nie korzystaniu w roku kalendarzowym
z uprawnienia wymienionego w ust. 1 stanowi zatacznik nr 8 do regulaminu.
3. Whniosek o udzielenie zwolnienia od pracy z tytutu okolicznosci wymienionych w ust.1 stanowi

zatgcznik nr 9 do regulaminu.

§ 39.
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w § 38 ust.

1 moze korzystac¢ jedno z nich.

Rozdziat VI
URLOPY PRACOWNICZE

§ 40.
1 Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego ptatnego urlopu
wypoczynkowego.
2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
3. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podijat prace,
uzyskuje prawo do urlopu wypoczynkowego z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu petnego miesiaca. Prawo do kolejnych
urlopow pracownik nabywa z kazdym nastepnym rokiem kalendarzowym.
4. W roku kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek pracy z pracownikiem uprawnionym do
kolejnego urlopu, pracownikowi przystuguje urlop w wymiarze proporcjonalnym do okresu

przepracowanego lub okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym.

§ 41,



1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo,

2. Urlopu udziela sie, z zastrzezeniem ust. 3, w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowigzujacym rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, przyjmujgc, iz dziern urlopu odpowiada 8
godzinom pracy.

3. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym czesci
dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czes¢ urlopu
pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu,
na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

4. Urlopu wypoczynkowego burmistrzowi udziela osoba upowazniona do dokonywania czynnosci
pracodawcy wobec burmistrza.

5. Urlopéw wypoczynkowych pracownikom podlegtym udzielajg bezposredni przetozeni.

6. Bezposredni przetozeni pracownikdéw sporzgdzajg plan urlopéw, wg zatacznika nr 10 do
regulaminu dla pracownikéw podlegtych na czes¢ wypoczynku, ktéra nie moze trwa¢ mniej niz 14
dni kalendarzowych do 10 stycznia na dany rok kalendarzowy.

7. Zbiorczy plan urlopéw pracownikéw Urzedu o ktérych mowa w ust 6 zatwierdza burmistrz do 15
stycznia biezacego roku.

8. Przy ustalaniu planu urlopéw, bierze sie pod uwage wnioski pracownikéw

i potrzeby Wydziatu/ Biura, a zwlaszcza konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.
Zatwierdzony plan urlopowy bezposredni przetozony bezzwlocznie podaje do wiadomosci
pracownikow.

9. Pozostatg czes¢ urlopu pracownik moze wykorzystaé¢ w dowolnym terminie na wniosek, ktérego
wzor stanowi zatgcznik nr 11 do regulaminu.

10 Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie biezace sprawy, a jezeli to
niemozliwe przekazac je zastepujgcemu pracownikowi.

11. Na umotywowany waznymi przyczynami wniosek pracownika przetozony moze przesungc
ustalony termin urlopu.

12. Na wniosek pracownika, urlop moze by¢ podzielony na czesci, z tym, ze co najmniej jedna
czesé urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

13. Przetozony jest obowigzany udzieli€ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym na tzw.
krotkg niedyspozycje. Urlop, o ktérym mowa wyzej miesci sie w wymiarze urlopu przystugujacym
pracownikowi. Pracownik moze zgtosi¢ zadanie udzielenia w/w urlopu w jakiejkolwiek formie
najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu. Wniosek pisemny o udzielenie powyzszego urlopu powinien
byC zgtoszony najpézniej w nastepnym dniu po powrocie pracownika z wyZej wymienionego
urlopu.

14. Urlop nie wykorzystany zgodnie z planem urlopéw powinien by¢ bezwzglednie udzielony



najpozniej do korica wrzeénia nastepnego roku kalendarzowego.

15. Za witasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopow wypoczynkowych
zgodnie z ustalonymi planami urlopéw przez podlegtych pracownikéw, odpowiedzialny jest
bezposredni przetozony.

16. Bezposredni przetozony moze nie udzielié urlopu wypoczynkowego lub odwotaé pracownika
z urlopu, gdy jego obecno$é¢ w pracy stata sie konieczna ze wzgledu na wazne przyczyny,
nieprzewidziane przed rozpoczeciem urlopu, dotyczy réwniez urlopu na tzw. ,zadanie”.

17. Urzad pokrywa poniesione przez pracownika koszty, pozostajace w bezposrednim zwigzku
z odwotaniem pracownika z urlopu.

18. Ekwiwalent pieniezny za nie wykorzystany urlop wypoczynkowy przystuguje wytgcznie

w przypadkach okreslonych w Kodeksie pracy.

§42.
1.Urlopéw bezptatnych udziela burmistrz.
2. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.
3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego diuzszego niz trzy miesigce strony moga przewidzieé
dopuszczalno$é odwotania pracownika z urlopu bezptatnego na zasadach okreslonych

W przepisach szczegoinych.

§ 43.
Urlopéw  szkoleniowych  udziela burmistrz  zgodnie =z obowiazujacym  zarzadzeniem
W sprawie wprowadzenia regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Gotdapi.

Rozdziat Vil
WYPLATA WYNAGRODZEN

§ 44.
1. Wynagrodzenia wyptacane s pracownikom Urzedu 4 dni przed koricem miesigca przelewem
bankowym lub w kasie siedziby Urzedu, w godzinach od 8% do 14%.
2. Wyptata wynagrodzenia w formie przelewu bankowego jest mozliwa za zgoda pracownika lub
na jego pisemny wniosek.
3. W przypadku, gdy termin wyptaty przypada na dzien wolny od pracy, wyptaty dokonuje sie
w dniu poprzedzajacym (roboczym).
4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach burmistrz moze podjaé¢ decyzje o wczesniejszej
wyptacie wynagrodzenia w danym miesigcu.
3. Nalezne wynagrodzenie moze by¢ podjete przez inng osobe tylko po przeditozeniu przez nig



pisemnego upowaznienia, podpisanego przez pracownika oraz dowodu osobistego osoby
upowaznionej. Podpis osoby upowaznionej w miejscu pokwitowania odbioru wynagrodzenia jest

dla Urzedu dowodem wyptaty.

Rozdziat IX
NAGRADZANIE

§ 45.
1. Za wzorowe wykonywanie swoich obowiazkow, przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie
szczegolnych osiggnieé i efektow w pracy, moga byc przyznawane nastepujgce wyréznienia
a) pochwata publiczna;
b) dyplom uznania,
c) pochwata pisemna,
d) nagroda pieniezna,
€) awansowanie na wyzsze stanowisko.
2. Nagrody, w ramach posiadanego funduszu nagréd i wyréznienia przyznaje burmistrz.
3. Przyznawanie orderéw i odznaczen nastepuje w trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.
4. Szczegbtowy tryb nagradzania okresla regulamin wynagradzania pracownikéw w Urzedzie

Miejskim w Gotdapi.

Rozdziat X
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 46.
1. Za naruszenie obowigzkow oraz ustalonego porzadku i dyscypliny pracy pracownicy podlegajg
odpowiedzialnosci porzadkowej i na podstawie Kodeksu pracy stosuje sie:
1) upomnienia,
2) kare nagany,
3) kare pieniezng.
2. Kary nie mozna zastosowaé po uptywie dwéch tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

3. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§47.
1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia

oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminu jego wniesienia.



2. Kopig zawiadomienia o ukaraniu sktada sie do akt osobowych.
§ 48.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw

pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 49.
1. Pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$é
sprzeciw do pracodawcy.
2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.
3. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
sprzeciwu wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
4. Pracownik, wobec ktérego zastosowano jedna z kar wymienionych w ust. 1 nie moze by¢
pozbawiony dodatkowo tych uprawnien, wynikajacych z przepiséw prawa pracy, ktére s
uzaleznione od nienaruszenia obowigzkéw pracowniczych w zakresie uzasadniajgcym

odpowiedzialno$é¢ porzadkowa.

§ 50.
1. Szczegdlnie razagcym naruszeniem obowigzkéw pracowniczych oraz porzadkowych i dyscypliny
pracy jest:
1) nieusprawiedliwiona nieobecnosé w pracy, spdznianie sie do pracy lub samowoine opuszczenie
stanowiska pracy bez usprawiedliwienia:
2) stawienie sie¢ do pracy w stanie PO spozyciu alkoholu, lub po spozyciu innego $rodka
odurzajgcego albo spozywanie alkoholu lub innego $érodka odurzajgcego w czasie pracy lub
W miejscu pracy;
3) nie wykonywanie polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy;
4) zakidcanie porzadku w miejscu pracy;
5) nienalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych:;
6) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow i interesantéw;
7) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy;
8) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu
lekarskim niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w
sposdb razaco niezgodny z jego celem:
9) osobiste zachowanie pracownika w $rodowisku pracy, ktére moga by¢ interpretowane jako

molestowanie, skierowane przeciwko pracownikowi.

§ 51.



1. Kare uwaza sie za niebyla, a kopig zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienaganne;j pracy.

2. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy uznaé kare za niebyta przed uplywem terminu
okreslonego w ust. 1.

3. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo

wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdziat XI
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 52.
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 53.
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$é za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie
pracy.
2. Pracodawca jest obowiazany chronié¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki
i techniki. W szczegélnosci pracodawca jest obowigzany:
1) organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowe;j;
3) zapewni¢ przestrzeganie w Urzedzie przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuniecia uchybiers w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen:
4) zapewni¢ wykonywanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;
3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzane zna¢, w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz

zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 54.
Pracownik obowigzany jest:
1) zna¢ i przestrzegaé przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat
w szkoleniu i instruktazach z tego zakresu. Odbycie przez pracownika instruktazu ogéinego
i stanowiskowego powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pi$mie oraz odnotowane w jego
aktach osobowych:
2) wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami bezpieczenistwa i higieny pracy;



3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

4) uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z ich przeznaczeniem:;

5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskimi stosowaé sie do
wskazan lekarskich:;

6) niezwlocznie zawiadomié przetoZzonego o Zauwazonym w Urzedzie wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sie
W rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie:

7) wspoidziataé z przetozonymi w wypetnianiu przez Urzad obowigzkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 55.
1. Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi nieodptatne  $rodki ochrony
indywidualnej przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w $rodowisku pracy oraz informowaé¢ go o sposobie postugiwania sie tymi
Srodkami.
2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze,
spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:
1) jesli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub Znacznemu zabrudzeniu;
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne , sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy;
3) Tabele norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywiduaine;,
o ktdrych mowa w ust. 1i 2, stanowi zatacznik nr 12 do regulaminu;
4) Pracownicy Urzedu moga uzywac wiasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajacych
wymagania bhp. Pracownikowi uzywajacemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego, wyptaca sie
ekwiwalent pienigzny w wysokosci uwzgledniajacej aktualne ceny przystugujacych rodzajow
odziezy i obuwia roboczego oraz przewidywane okresy uzywania, zgodnie z zatacznikiem Nr 1 pkt
1 Regulaminu.
9) Pracownik jest obowigzany utrzymaé¢ w nalezytym stanie przydzielong mu odziez i obuwie
robocze. Pracownikowi za jego zgoda wyptaca sig miesieczny ekwiwalent pienigzny za pranie
odziezy roboczej w wysoko$ci okreslonej w zatgczniku nr 12 regulaminu.
6) Ekwiwalentu okre$lonego w ust. 5 nie wyptaca sie za miesigc, w ktorym pracownik nie uzywat
W pracy odziezy robocze] przez okres co najmniej 30 dni kalendarzowych.

§ 56.
Pracownikowi przydziela si¢ nieodptatnie $rodki czystosci wg zasad okreslonych w zatgczniku nr
12 regulaminu.

§ 57.



Pracownikom, ktérzy uzytkujq monitor ekranowy, co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu
pracy przystuguje refundacja przy zakupie okularéw lub soczewek kontaktowych, na zasadach

okreslonych oddzielnym zarzadzeniem.

Rozdziat XlI
OCHRONA PRACY KOBIET

§ 58.

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach im wzbronionych, okreslonych w przepisach prawa
pracy.
2. Nie wolno zatrudniaé kobiet:
1) przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ciezaréw:
a) przy recznym podnoszeniu ciezaréw:

- jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 12 kg na osobe,

- jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20 kg na osobe,
b) przy regcznym podnoszeniu cigzaréw pod gore (pochylinie, schody):

- jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 8 kg na osobe,

- jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 15 kg na osobe;
2) przy pracach, o ktérych mowa w pkt 1, kobiet w cigzy:
a) do 6 miesigca ciazy, przy dzwiganiu ciezarow do 3 kg oraz przewozeniu ciezaréw
przekraczajgcych potowe norm wymienionych w pkt 1,
b) po uplywie 6 miesigca cigzy - przy wszelkim podnoszeniu, przenoszeniu przesuwaniu,
przewozeniu ciezaréw,
3) przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, jezeli moga byé
przekroczone graniczne wartosci dawek dla pracownikéw bezposrednio narazonych,
4) w cigzy - przy pracach w warunkach narazenia na dziatanie pola elektromagnetycznego
wysokiej czestotliwosci, przy pracach narazajacych na promieniowanie jonizujace w warunkach,
w ktdrych istnieje mozliwos¢ dziatania na kobiete dawek  wiekszych niz 0,3 dopuszczalnej
wartosci dawki ustalonej dla pracownikéw narazonych bezposrednio.

35) w cigzy — przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

§ 59.
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza miejsce pracy.
3. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniaé

w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej jak réwniez delegowaé poza state miejsce pracy.

§ 60.



Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowej; stan cigzy powinien byé stwierdzony zaswiadczeniem

lekarskim.

§ 61.
1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielane facznie.
2. Pracownicy zatrudnionej krocej niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej jedna przerwa na

karmienie.

Rozdziat Xl
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 62.

Postanowienia Regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych umoéw o prace.

§ 63.
1. Burmistrz, jego zastepca oraz sekretarz przyjmujg pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow
dotyczacych pracodawcy i kadry kierowniczej na biezaco w czasie godzin urzedowania.
2. Bezposredni przetozeni sg obowigzani na biezaco przyjmowac pracownikéw w sprawach skarg
i wnioskow dotyczacych funkcjonowania stanowiska pracy, wydziatu, biura, Urzedu.

§ 64.
Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepisow prawnych do kontroli Urzedu sg dopuszczone
do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do kontroli

i zawiadomieniu o kontroli burmistrza.

§ 65.
1. Przyjmowanie interesantow w Urzedzie odbywa sie codziennie w godzinach pracy Urzedu.
2. W sprawach skarg i wnioskéw burmistrz przyjmuje w kazdy pierwszy poniedziatek miesigca od
godziny 14¥*do 16%.

§ 66.



W sprawach nie uregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i aktow
wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 67.
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.
2. Z regulaminem mozna zapoznaé sie u kazdego bezpos$redniego przetozonego oraz na
internetowej stronie Urzedu: www.bip.goldap.pl




Zatacznik Nr 1 do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Gotdapi
stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia Nr 425/XI1/15
Burmistrza Gotdapi z dnia 15 grudnia 2015 .

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisanaly (imig i NAazZWiSKO) ... pracownik
........................................................................................ (nazwa komoérki organizacyjnej)

po$wiadczam, ze zapoznatam /em/ sie z trescig Zarzadzenia Nr 425/X11/15 Burmistrza Gotdapi
z dnia 15 grudnia 2015r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Gotdapi.

Gotdap, ANIA ...viviiiiiiiiiieiie e e e s e s
(podpis pracownika)



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Goldapi
stanowiacy zatgcznik do Zarzadzenia Nr 425/X11/16
Burmistrza Gotdapi z dnia 15 grudnia 2015 r.

KARTA OBIEGOWA
pracownika Urzedu Miejskiego w Goldapi

1. IMiQ | NAZWISKO ... ........ .o S s s e e S i s s
2. STANOWISKO .................. oo i S r T S s
3. Komorka organizacyjna cuvisssesiassissimsiies i i asassiiais i s e i

4, Data ZWOINIENIA ... .. oo e

Potwierdzenie rozliczenia sie
pracownika z Urzedem

Zobowigzanie pracownika

L.p. | Wyposazenie pracownika wzgledem pracodawcy*

Podpis i pieczgtka osoby

g2 uprawnionej
1. Sprzet komputerowy
2. Telefon stuzbowy
Sprzet/wyposazenie
bedace na stanie
3 pracownika

(np. kalkulator, czajnik,
wentylator, niszczarka,
radio, listwy zasilajace)

ZFSS
& Pozyczka (kwota pozostata
dosptaty) ..o,
KZP
5. Pozyczka (kwota pozostata
dosplaty) .........................
6. identyfikator

Protokolarnie przekazanie
7. | dokumentéw na stanowisku

pracy
8. inne

Podpis pracownika

" wpisac odpowiednio:pobrat, brak zobowigzania, rozliczony, rozliczy sie¢ w terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego
w formie pisemnej, nie dotyczy

GOMAPD, it

podpis burmistrza lub osoby upowaznionej



Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Goldapi
stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia Nr 425/X11/15
Burmistrza Gotdapi z dnia 15 grudnia 2015 r.

POROZUMIENIE
W SPRAWIE WPROWADZENIA
RUCHOMEGO ROZKLADU CZASU PRACY
z 15-12-2015r.

zawarte pomiedzy:

Urzedem Miejskim w Gotdapi, reprezentowanym przez
Tomasza Rafala Luto — Burmistrza Gotdapi

oraz
Przedstawicielami Pracownikéw.

1. Na podstawie art. 150 § 3 pkt2 K.p. w zwigzku z art. 140" §1 K.p. strony zgodnie
postanawiaja, ze od 1 stycznia 2016r. pracownikéw Urzedu, za wyjatkiem opiekuna dzieci
i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoly), kierowcy przewozacego dzieci i modziez
do szkét oraz funkcjonariuszy Strazy Miejskiej w Goldapi bedzie obowigzywat ruchomy

rozktad czasu pracy. Bedzie on polegaé na rozpoczynaniu pracy:

- w poniedziatek - od godz. 8%,

- w pozostate dni tygodnia od godz. 7.

2. Wykonywanie pracy zgodnie z rozktadem, o ktérym mowa w pkt 1, nie stanowi pracy

w godzinach nadliczbowych, przy czym nie moze narusza¢ odpoczynkéw (dobowego

i tygodniowego).

3. W sprawach nieuregulowanych w porozumieniu stosuje sie prze;;\sy Kodeksu pracy.

Przedstawiciele Pracownikéw:

1. YwowQ, LitCm

2 Foveta. %Lf)’o LkQ,

3. !SLLHA,@?M_,,,, S h'\(_)’\/\’\.*ﬂ)\ .’“HJ‘-Q"

4» (A W L\Ac"a‘\n."‘! I'r' — [ {_.f\{/\/f" —

5 Sr\ O GWJ{LOL(%&;O
o Mige N etyay’s
7. -",jtj‘-r-:\LEQ/\/ S-(LAK" (4}

8. U{n elo (’\fieiqu)

o Y wof-w'f( et

Burrr}!(stj}\(:i(\ﬂda pi

|
Tom_,'asz Rafal Luto
/

Y



Zalacznik Nr 4 do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Goldapi
stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia Nr 425/X11/15
Burmistrza Goldapi z dnia 15 grudnia 2015 r.

Gotdap, dnia .......ccccoooviiiiiieiciiicee

(Wydziat/Biuro)

Pan/Pani

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych powierzam Panu/Pani do wykonania prace W dniu ......ccecooooveeeii..

w godzinach od ..., do t. w godzinach

nadliczbowych polegajaca na

( data i podpis pracownika) (podpis osoby uzgadniajacej) (podpis bezposredniego
przetozonego)

Otrzymuje:
1) osoba prowadzaca sprawy kadrowe

2) pracownik



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Gotdapi
stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia Nr 425/XI1/15
Burmistrza Gotdapi z dnia 15 grudnia 2015 r.

Gotdap, dnia .........ccccoeeeeveeiiiiiiiienen,

(imie i nazwisko pracownika)

Pan/Pani

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
prosze o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w wymiarze ............... godzin w dniu

........................................... , W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w

(podpis pracownika zastepujgcego)

( podpis pracownika)

Wyrazam zgode na udzielenie czasu wolnego ww. terminie

(podpis bezposredniego przetozonego)

Otrzymuje:

1. osoba prowadzaca sprawy kadrowe



Zatgcznik Nr 5a do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Gotdapi
stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia Nr 425/X11/15
Burmistrza Gotdapi z dnia 15 grudnia 2015 r.

Gotdap, dnia

(imig i nazwisko pracownika)

Pan/Pani

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w sobote

Zgodnie z art. 151° Kodeksu pracy proszg o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w dniu

............................. » W Zamian za czas przepracowany w sobote w dniu

Zastepstwo w czasie wolnym petni¢ bedzie

(podpis pracownika zastepujacego)

(podpis bezposredniego przetozonego)

Otrzymuje:

1. osoba prowadzaca sprawy kadrowe



Zatacznik Nr 5b do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Goldapi
stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia Nr 425/X11/15
Burmistrza Goldapi z dnia 15 grudnia 2015 .

Gotdap, dnia ........ccoeeevviciniieeeeeen.

( imie i nazwisko pracownika)

Pan/Pani

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany
w niedziele lub $wieto

Zgodnie z art. 151" Kodeksu pracy prosze o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w dniu

............................. , W zamian za czas przepracowany w $wieto/niedziele* w dniu

(podpis pracownika zastepujacego)

* wtasiwie skresli¢

( podpis pracownika)

Wyrazam zgode na udzielenie czasu wolnego ww. terminie

(podpis bezposredniego przelozonego)

Otrzymuje:

1. osoba prowadzaca sprawy kadrowe



Zatacznik Nr 6 do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Goldapi
stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia Nr 425/X11/15
Burmistrza Gotdapi z dnia 15 grudnia 2015 r.

Nr ewidenciji

EWIDENCJA WYJSC W GODZINACH PRACY
W SPRAWACH OSOBISTYCH

EWIDENCJA ODPRACOWAN CZASU
NIEPRZEPRACOWANEGO



ch pracy w Sprawach osobistych

Ewidencja Wyjs$¢ w godzina
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|
|

|
|
|

|
|

'L




Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Gotdapi
stanowigcy zatacznik do Zarzgdzenia Nr 425/X11/15
Burmistrza Gotdapi z dnia 15 grudnia 2015 .

Str.2

Informacja o odpracowaniu czasu nieprzepracowanego

Godz. Godz. Pozostalo do
5 , . Razem czas . - .
data rozpoczecia zakonczenia . odpracowania Podpis przetozonego
. . odpracowania
odpracowania odpracowania e-k=|
h i j k |

J

t




Zalacznik Nr 7 do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Gotdapi
stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia Nr 425/X11/15
Burmistrza Goidapi z dnia 15 grudnia 2015 r.

Gotdap, dnia ............cccoooovio

(imie i nazwisko pracownika)

Pan/Pani

Na podstawie §15 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja
1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnied od pracy prosze o udzielenie mi zwolnienia od pracy z powodu
.............................................................................. w dniu/dniach od..............................

do..iii 4. wilosci............ dzien/dni.
Zastepstwo w czasie zwolnienia PEINIC DQAZIE ...
(podpis pracownika zastepujgcego)
( podpis pracownika)
Zatacznik:

- Kserokopia odpisu skréconego aktu: urodzenia/matzenstwa/zgonu’.

Wyrazam zgode na udzielenie zwolnienia od pracy ww. terminie

(podpis bezposredniego przetozonego)

Otrzymuje:

1. osoba prowadzaca sprawy kadrowe

* §15. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujgcy:
- 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu maizonka pracownika
lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
- 1 dzieri — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tecia, babki,
dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.



Zatacznik Nr 8 do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Goldapi
stanowigcy zalgcznik do Zarzadzenia Nr 425/X11/15
Burmistrza Goldapi z dnia 15 grudnia 2015 r.

Goldap, diaussensgupmo g o

(wydziat/biuro)

Oswiadczenie pracownika o korzystaniu
Z 2 dni opieki nad dzieckiemw ... r.

Na podstawie art. 188 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy oswiadczam, ze
jestem rodzicem dziecka/dzieci do lat 14 i w zwigzku z tym;
- zamierzam/ nie zamierzam*, korzystaé z przystugujacych mi 2 dni (16 godzin) wolnych w ciggu
catego roku kalendarzowego z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
- drugi rodzic dziecka korzysta/ nie korzysta* z w/w Uprawnien.

( podpis pracownika)

* niepotrzebne skreslié

Otrzymuje:

1. osoba prowadzaca sprawy kadrowe



Zatacznik Nr 9 do Regulaminu pracy Urzgdu Miejskiego w Goldapi
stanowiacy zatgcznik do Zarzadzenia Nr 425/X11/15
Burmistrza Gotdapi z dnia 15 grudnia 2015 r.

Gotdap, dnia ...

( imie i nazwisko pracownika)

Pan/Pani

Na podstawie art. 188 ustawy z dnia 26 czerwca 1974roku Kodeks pracy prosze
O udzielenie mi zwolnienia od pracy z tytuty wychowywania dziecka do 14 lat
W dniu/dniach/godzinach* od........ ... do...coiiiiii » . w ilodci...........

dzief/dni/godzin*.
Zastepstwo w czasie zwolnienia petni¢ OQAZIE ..o

* niepotrzebne skresli¢

( podpis pracownika)

Wyrazam zgode na udzielenie zwolnienia od pracy ww, terminie

(podpis bezposredniego przetozonego)

Otrzymuje:

1. osoba prowadzaca sprawy kadrowe
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Zatgcznik Nr 11 do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Goldapi
stanowiacy zalacznik do Zarzadzenia Nr 425/X11/15
Burmistrza Gotdapi z dnia 15 grudnia 2015 r.

WNIOSEK O URLOP

MG FAGZWISKO ..ot eesnsss sttt oeoeeeoeo

Wydziat ... StENOWISKO ..o

/podpis pracownika/

(podpis bezposredniego przetozonego)

Otrzymuje:

1. osoba prowadzaca sprawy kadrowe

* wypoczynkowy, wypoczynkowy na zgdanie, szkoleniowy



Tabela przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej,
oraz srodkéw czystos$ci na stanowiskach pracy w

Zatgcznik Nr 12 do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Goldapi

stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia Nr 425/X11/15
Burmistrza Goidapi z dnia 15 grudnia 2015 r.

odziezy i obuwia roboczego
Urzedzie Miejskim w Gotdapi

. Okres Pranie
Lp. Stan;v:nsko Zakres wyposazenia uzywalnosci odziezy Srodki czystosci
pracy w m-cach roboczej
1. Kierowca Kurtka ocieplana 36 10 zt/kw
Ubranie robocze 12
Rekawice robocze w miare
potrzeb
Okulary przeciwstoneczne
24
2. | Robotnik drogowy | Ubranie robocze 12 15 ztkw mydfo 2k/m-c
i robotnik
budowlany Czapka drelichowa 12 recznik 2 szt/r
w terenie
Kurtka ocieplana 36 pasta bhp 1 op/m-c
Kurtka p. deszczowa 24
Gumofilce 12
Rekawice robocze W miare
potrzeb
t-shirt
3
3. Sprzataczka Fartuch 12 10 z¥/kw Nie wyptaca sie ze
_ wzgl. na mozliwosé
Kurtka ocieplana 60 korzystania ze ér.
) czystosci w U.M.
Obuwie 12
Czapka 36
Rekawice gumowe W miare
potrzeb
t-shirt
6
4. Goniec Kurtka ocieplana 24 10 zi/kw Nie wyptaca sie ze
wzgl. na mozliwosé
Torba na korespondencje 12 korzystania ze $r.
czystosci w U.M.
Kurtka p. deszczowa 24
Obuwie sportowe 12
Buty gumowe ocieplone 24
5. Opiekun Kurtka ocieplana 36 10 zt/kw Nie wyptaca sie ze
dzieci wzgl. na mozliwosé
Kurtka p. deszczowa 36 korzystania ze $r.
czystosci w U.M.
Czapka 24
Obuwie tekstylne 24
Obuwie ocieplane 24




6. Pracownik Kurtka ocieplana 60 6zt kw Nie wyptaca sie ze
nadzoru wzgl. na mozliwose
budowlanego, | Kurtka p. deszczowa 60 korzystania ze ér.
drogowo- ] ) czystosci w U.M.
melioracyjnego, Obuwie gumowe ocieplone 36
komunalnego,
© ogr??on?/go Torba na dokumenty 24
S'TOdOW'SKa Kask ochronny* -
i kontroli
inwestycyjnej
7. archiwista Fartuch 24 10 zt/kw
kamizelka 36
rekawice ochronne w miare
potrzeb
maseczka*
8. Kierownik Toga w miare 10 zt/kw
i zastepca potrzeb
kierownika USC,
radca prawny
9. | Straznik miejski | reguluje odrebne N _
zarzadzenie

* za odziez ochronna nie mozna wyplacié ekwiwalentu {nalezy zakupi¢ kask z atestem i zobowigza¢ pracownika do korzystania
z ochrony indywidualnej w trakcie pracy)




