Elektronicznie podpisany przez:
Arkadiusz Kosiriski; Gmina Brwinéw
dnia 3 listopada 2022 r.

ZARZADZENIE NR 79.2022
BURMISTRZA GMINY BRWINOW

z dnia 3 listopada 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Brwinéw

Na podstawie art. 104 — 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 poz. 1510)
zarzqdza sig, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzgdu Gminy Brwindéw stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr2.2018 zdnia 10 stycznia 2018 roku Burmistrza Gminy Brwindéw w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Brwinow.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Brwinow.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwodch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow
poprzez wylozenie w Referacie Kadr iOrganizacji pok. 205 w budynku Urzedu Gminy Brwindéw przy
ul. Grodziskiej 12, z mocg obowiazujaca od dnia 1 grudnia 2022 roku.

Burmistrz Gminy Brwindéw

Arkadiusz Kosinski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 79.2022
Burmistrza Gminy Brwinow

z dnia 3 listopada 2022 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY BRWINOW

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow $wiadczacych pracg w Urzedzie Gminy
Brwinow.

2. Postanowienia Regulaminu Pracy dotycza wszystkich pracownikéw Urzedu bez wzgledu

na rodzaj pracy, zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

Kazdy pracownik obowigzany jest znac i $cisle przestrzegaé postanowien Regulaminu.

w

§ 2.
1. Tlekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Brwindw;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca w stosunku pracy
Z pracodawca;

3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Brwindw;

4) Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Brwinow;

5) komorce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumieé referaty, biura, zespoty,
atakze samodzielne stanowiska, wyszczegélnione w Regulaminie Organizacyjnym
Urzgdu Gminy Brwinow;

6) bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢:

a) dla zastgpcow burmistrza, sekretarza, skarbnika, geodety gminnego, komendanta
Strazy Miejskiej, pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska zgodnie
Z postanowieniami Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Brwinow — Burmistrza Gminy Brwinow,

b) dla kierownikow referatow, biur, zespolow, pracownikow zajmujacych
samodzielne stanowiska — burmistrza, zastepce burmistrza, skarbnika, geodete
gminnego albo sekretarza zgodnie z  postanowieniami  Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Brwinow,

c) dla pozostatych pracownikéw - kierownika wlasciwego referatu, biura, zespotu.

2. Pracodawce w sprawach z zakresu prawa pracy reprezentuje Burmistrz Gminy Brwindéw
lub upowazniona przez niego osoba.
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§ 3.

1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec zastepcOw burmistrza, sekretarza,
skarbnika, geodety gminnego oraz pozostatych pracownikéw Urzedu wykonuje burmistrz.

2. Pracodawca burmistrza jest Urzad.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza zwigzane z nawigzaniem
I rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje przewodniczacy Rady Miejskiej w Brwinowie,
a pozostate czynnosci sekretarz, z tym ze wynagrodzenie burmistrza ustala Rada Miejska
w drodze uchwaty.

Rozdzial 11
Prawa i obowiazki pracodawcy

§ 4.

1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom wlasciwe warunki do
wykonywania obowigzkow stuzbowych.

2. Dla pracownika podejmujacego pierwsza prac¢ na stanowisku urzedniczym, w czasie
trwania zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony pracodawca organizuje stuzbg
przygotowawcza, ktorej zasady odbywania okresla odrgbne zarzadzenie burmistrza.

3. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zapewni¢ z chwilg przyjecia pracownika do pracy stanowisko pracy oraz urzadzenia
I materialy oraz odziez i obuwie robocze, niezb¢dne do wihasciwego wykonywania
obowigzkow stuzbowych;

2) zaznajomié pracownika podejmujacego prace z zakresem czynnosci (przygotowanym
przez bezposredniego przetozonego), sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku, podstawowymi uprawnieniami oraz z niniejszym regulaminem,
regulaminem organizacyjnym Urzedu oraz innymi wewngtrznymi aktami
normatywnymis;

3) organizowaé prac¢ w sposob zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci 1 jakosci pracy;

4) organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia w tym zakresie;

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji;

8) zaspokaja¢ swiadczenia socjalne zgodnie z obowigzujacym regulaminem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;

11) wptywac¢ na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspolzycia spolecznego i poszanowania
godnosci oraz ochrony dobr osobistych pracownikow;

12) przeciwdziata¢ zjawiskom dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi;

13) réwno traktowaé pracownikow;
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14) przetwarza¢ dane osobowe pracownika zgodnie z wymogami obowigzujacych

przepisow prawa;

15) wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy w dniu, w ktérym nastgpuje ustanie stosunku

4.

pracy, jezeli nie zamierza nawigza¢ z pracownikiem stosunku pracy w ciggu 7 dni od
dnia rozwigzania lub wygasni¢cia poprzedniego stosunku pracy. Jezeli z przyczyn
obiektywnych wydanie $wiadectwa pracy pracownikowi albo osobie przez niego
upowaznionej w tym terminie nie jest mozliwe, pracodawca w ciggu 7 dni od dnia
uptywu tego terminu przesyta $wiadectwo pracy pracownikowi lub tej osobie za
posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy - Prawo pocztowe, albo
dorgcza je w inny sposob.

Pracodawcy przystuguje w szczego6lnosci prawo do:

1) korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikOw pracy;
2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim

5.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

6.

polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspolzycia
spotecznego.
Kierownicy sa odpowiedzialni za prawidlowg organizacj¢ pracy w komodrkach
organizacyjnych, a w szczeg6lnosci zobowigzani sg:
ustali¢ pracownikom zakresy ich obowigzkow;
zaznajomi¢ pracownikow ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami;
zapewni¢ pracownikom miejsce pracy, przydziela¢ materialy, srodki niezbedne do
wykonywania obowigzkéw zawodowych oraz rozliczy¢é pracownika z uzywanych
materiatow 1 urzadzen;
zapewni¢ pracownikowi upowaznienie do dostegpu do danych w systemie
teleinformatycznym Urzedu oraz wystapi¢ z wnioskiem do Zespotu ds. Informatyki
0 nadanie uprawnienia do programéw na danym stanowisku pracy lub o zablokowanie
konta w systemach teleinformatycznych;
zorganizowac prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy oraz
wlasciwg obstuge interesantow;
zaznajomi¢ pracownikdw z przepisami dotyczacymi zasad i sposobu postepowania
w sprawach  objetych informacja  zastrzezona, instrukcjami  dotyczacymi
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;
nie dopusci¢ do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit
si¢ on w pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub srodkoéw odurzajacych lub spozywat
alkohol i srodki odurzajace w czasie pracy lub w miejscu pracy.
Stan nietrzezwosci pracownika uwazany jest za naruszenie podstawowych obowigzkoéw
pracowniczych.

Rozdzial 111
Prawa i obowiazki pracownikow

§ 5.

1. Kazdy pracownik przed przystgpieniem do pracy obowigzany jest do przedstawienia
orzeczenia lekarskiego, wydanego przez lekarza medycyny pracy, na podstawie
skierowania wydanego pracownikowi przez pracodawce.
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2. Pracownik =zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze =zosta¢ skazany
prawomocnym wyrokiem za popelnienie umyslnego przestgpstwa $ciganego z oskarzenia
publicznego lub umyslnego przestepstwa skarbowego, gdyz w takiej sytuacji niemozliwe
jest jego dalsze zatrudnienie na tym stanowisku.

§ 6.
Pracownikom przystugujg w szczegdlnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o prace i posiadanymi
kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3)  wypoczynku w dniach wolnych od pracy, podczas urlopu oraz po zakonczeniu czasu
pracy w dni robocze;

4)  jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytulu wypekniania
jednakowych obowigzkow;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z obowigzujacymi przepisami bhp
I p.poz.

§7.
3. Do obowigzkéw pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie powierzonych zadan Urzgdu,

a w szczeg6lnosci:

1) przestrzeganie prawa;

2) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

4) dbanie o dobro pracodawcy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) informowanie organéw, instytucji i osob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzgdu, jezeli prawo tego nie zabrania;

6) zachowanie si¢ z godnoscig w urzedzie i poza nim;

7) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

8) przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;

9) przestrzeganie zasad etyki wskazanych w Kodeksie Etyki stanowigcym zalacznik
nr 1 do Regulaminu;

10) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, przetozonymi,
podwtadnymi, wspdtpracownikami;

11) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy, dazenie do uzyskania jak najlepszych
wynikdw w pracy 1 przejawianie w tym celu odpowiedniej inicjatywy;

12) poglebianie wiedzy i podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych;

13) przestrzegania obowigzujacych zasad, instrukcji i procedur obiegu dokumentow
w Urzedzie;

14) dbato§¢ o s$rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interes6w obywateli;

15) zawiadamianie Urzedu o wszelkich zmianach danych osobowych i1 miejsca
zamieszkania;

Id: F1IE8B459-C110-4BB6-A3EB-FC76401C2097. Podpisany Strona 4



16) dbanie o estetyke miejsca pracy.

4. Do obowigzkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wypelnianie polecen
przetozonego z wyjatkiem tych, ktorych wykonanie wedlug przekonania pracownika
stanowitoby przestepstwo lub groziloby niepowetowanymi stratami.

5. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik winien przedstawi¢ swoje zastrzezenia. W razie pisemnego potwierdzenia przez
przetozonego, pracownik powinien je wykonaé¢, zawiadamiajgc jednoczesnie burmistrza,
zastepce burmistrza, sekretarza, skarbnika albo geodete gminnego wg obowigzujacej
podlegtosci.

6. Do podstawowych obowigzkéw pracownika w zakresie przestrzegania porzadku
I dyscypliny pracy nalezy:

1) przestrzeganie czasu pracy i porzadku ustalonego w Urzedzie oraz wykorzystywanie
czasu pracy w pelni na pracg zawodowa;

2) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

§ 8.
Razacym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

1) zle i niedbale wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac niezwigzanych
z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

2) niezlozenie przez pracownika wniosku urlopowego oraz niewykorzystanie zaleglego
urlopu wypoczynkowego za dany rok do konca wrze$nia nastgpnego roku
kalendarzowego;

3) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, spOznianie si¢ do pracy lub
nieusprawiedliwione samowolne opuszczenie stanowiska pracy;

4) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci, spozywanie alkoholu w miejscu pracy,
przyjmowanie srodkow odurzajacych lub narkotykow;

5) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy np. poprzez ktétnie, podnoszenie glosu
I krzyki w pracy;

6) niewlasciwy, arogancki stosunek do interesantow, wspotpracownikow oraz
przetozonych;

7) niewykonywanie polecen przetozonych;

8) naruszenie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych.

Rozdzial IV
Regulacje porzadkowe

§9.

1. Kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest osobiscie potwierdzi¢ swoja obecno$¢ w pracy
przez podpisanie listy obecnosci w miejsCu Wyznaczonym przez pracodawce tj. w budynku
Urzgdu Gminy Brwindw przy ul. Ko$ciuszki 4a na parterze w sekretariacie burmistrza —
dla Pierwszego Zastepcy Burmistrza Gminy Brwinow, pracownikéw wykonujacych prace
w tym budynku oraz dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
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i obstugi wykonujgcych pracg¢ w terenie. W budynku Urzedu Gminy Brwinow przy ul.
Grodziskiej 12 na parterze w dyzurce Strazy Miejskiej podpisuja liste obecnosci
pracownicy wykonujacych prace w tym budynku oraz w budynku Grodziska 123,
za wyjatkiem listy obecnosci dla Burmistrza, Drugiego Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika,
Sekretarza i Radcow Prawnych, ktora to znajduje si¢ w sekretariacie burmistrza w budynku
przy ul. Grodziskiej 12.

2. Brak potwierdzenia obecnosci w sposob wskazany w ust. 1 traktowany jest jako
nieobecnos$¢ w pracy.

3. Pracownik otrzymuje z Referatu Kadr i Organizacji indywidualnie skonfigurowang karte
magnetyczng do depozytora kluczy (karta dostgpnosci), ktoérej odbidr potwierdza
ztozeniem wilasnorgcznego podpisu w rejestrze indywidualnych kart magnetycznych
pracownikoéw Urzedu Gminy Brwinéw prowadzonym przez Referat Kadr i Organizacji.

4. Karta i uprawnienia do karty przygotowywane sa dla pracownika przez informatyka na
whniosek bezposredniego przetozonego i przekazywane przez informatyka do Referatu
Kadr i Organizacji celem wydania pracownikowi.

5. Wnhniosek o wydanie karty powinien zawiera¢ informacj¢ o numerach pokoi, do ktérych ma
mie¢ dostgp pracownik oraz o terminie waznosci uprawnien pracownika.

6. Zapomoca karty rejestrowane jest kazde wejscie i wyjscie pracownika z Urzedu.

~

Potwierdzenie wejscia i wyjscia z Urzedu dokonuje pracownik poprzez przylozenie

indywidualnie skonfigurowanej karty do depozytora kluczy.

8. Kazdy pracownik zobowigzany jest osobiscie potwierdzi¢ fakt wejscia do Urzedu, wejscia
1 wyjscia prywatnego, wejscia i wyjscia shuzbowego lub wyjscia po zakonczeniu pracy
poprzez zblizenie indywidualnie skonfigurowanej karty magnetycznej do depozytora
kluczy i wybranie wtasciwego przycisku wskazujacego przyczyng zdarzenia i dyspozycji
kluczy.

9. Kierowcy pobieraja klucze i dokumenty do pojazdow z depozytora kluczy.

10. Pracownikom gospodarczym, sprzatajacym budynki przydziela si¢ dostep do wybranych
kluczy poprzez odpowiednig konfiguracj¢ karty na wniosek bezposredniego przetozonego.

11. Rezerwowe klucze do pomieszczen znajduja si¢ w dyzurce Strazy Miejskiej w Brwinowie.

12. Obecnos¢ w pracy liczy si¢ od momentu stawienia si¢ pracownika na zajmowanym
stanowisku pracy w stanie gotowosci do podjgcia pracy, do momentu jego opuszczenia.

13. Za prawidtowe prowadzenie ewidencji nieobecnosci w godzinach pracy, rejestru godzin
nadliczbowych odpowiada bezposredni przetozony w stosunku do podleglych
pracownikow.

14. W godzinach pracy Urzedu nalezy przestrzega¢ zasady obecnosci w kazdej komorce
organizacyjnej zajmujacej si¢ obstugg interesantdw, co najmniej jednego pracownika
mogacego udzieli¢ wyjasnien interesantowi.

15. Przygotowywanie wszelkich napojow, positkow oraz ich spozywanie nie moze odbywac
si¢ w obecnosci interesantow ani spowodowac przerwy w przyjmowaniu interesantow.

16. Pracownik obowigzany jest w szczegolnosci wykazywac dbalo$¢ o nalezyty stan

powierzonych mu akt, maszyn biurowych, sprz¢tu i innych przedmiotoéw pracy oraz

chroni¢ je przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata. O wszelkich uszkodzeniach
sprzetu, maszyn i urzadzen nalezy niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego.
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17. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
przetozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.

18. Pracownik, ktory kwestionuje decyzje przetozonego w sprawie stanu jego trzezwosci,
moze zada¢ przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci.

19. Pracownicy dokonujacy wyptaty wynagrodzen oraz pracownicy posiadajacy z racji
wykonywanych zadan shluzbowych dostgp do wiadomosci dotyczacych wysokosci
wynagrodzen, zobowigzani sg do zachowania tych wiadomos$ci w tajemnicy, pod rygorem
zastosowania kar porzagdkowych.

20. O kazdym stwierdzeniu jakiejkolwiek awarii np. elektrycznej, wodno - kanalizacyjnej,
telefonicznej nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego.

21. Pracownikom zabrania si¢:

1) naruszania zasad ochrony danych osobowych;

2) prowadzenia dziatalnosci na szkodg pracodawcy;

3) korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow prywatnych;

4) opuszczania miejsca pracy w celach stuzbowych lub prywatnych oraz wychodzenia
Z budynku Urzedu w czasie pracy bez uzyskania zgody bezposredniego przelozonego;

5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materialow pracodawcy
niezgodnie z przeznaczeniem i do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca;

6) bez uprzedniego uzgodnienia z przetozonym wynoszenia z pomieszczen biurowych
jakichkolwiek przedmiotoéw, urzadzen, materiatow, dokumentdéw i narzedzi;

7) wykonywania zaj¢C, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowigzkami albo
moglyby wywolywac podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢;

8) przebywania poza wyznaczonymi godzinami pracy na terenie Urzedu bez wiedzy
I zgody przetozonego;

9) wykonywania prywatnych prac i korzystania z urzadzen pracodawcy bez jego zgody;

10) podejmowania dziatan, ktore moga w jakikolwiek sposob negatywnie wptywac na
wizerunek Urzedu;

11) zaklocania porzadku i spokoju w miejscu pracy, poprzez kiotnie, podnoszenie glosu,
krzyki w pracy udzial w bojkach na terenie Urzedu;

12) palenia tytoniu oraz papierosow elektronicznych na terenie Urzgdu,

13) wnoszenia i spozywania na teren zaktadu pracy alkoholu oraz srodkéw odurzajacych.

22. Przebywanie w Urzedzie powyzej 30 minut przed i po zakonczeniu pracy w godzinach
wyznaczonych pracownikowi wymaga zgody i nadzoru bezpo$redniego przetozonego
pracownika oraz poinformowania Sekretarza.

23. Pracownik wchodzacy do Urzedu przed i po godzinach pracy powinien potwierdzic¢
wejscie do Urzedu poprzez zblizenie indywidualnej karty magnetycznej do depozytora
kluczy, znajdujacego si¢ holu na parterze w budynku Urzedu przy ul. Grodziskiej 12 lub
przy sekretariacie w budynku Urzedu przy ul. T. KosSciuszki 4a. Opuszczajac budynek,
pracownik powinien potwierdzi¢ wyjscie 1 zwrot kluczy od pomieszczenia biurowego
W ten sam sposob.

24. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest uporzadkowac swoje miejsce pracy,
schowac narzgdzia pracy i dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym oraz sprawdzic,
czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.
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25. Pieczatki firmowe i imienne powinny by¢ przechowywane w biurkach i szafach
zamykanych na zamek.

26. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie jako ostatni zobowigzany jest sprawdzié
wylaczenie instalacji elektrycznej, zamkna¢ okna i pomieszczenie (zaplombowaé je

w przypadku istnienia takiego wymogu), a klucz zdeponowac¢ w depozytorze kluczy.

27. Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest:

1) rozliczy¢ si¢ z pracodawcg tj. co najmniej 7 dni przed rozwigzaniem stosunku pracy,
uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej pobranej z Referatu Kadr
i Organizacji- stanowiacej zalacznik nr 2 do Regulaminu,

2) zwrbci¢ pieczatki;

3) zwrdci¢ pobrane narzgdzia, materiaty, ksigzki i inne przedmioty stanowiace wtasnosc¢
Urzedu;

4) uregulowaé¢ wszelkie zobowigzania w stosunku do Urzgedu oraz wynikajace
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

5) protokolarnie przekaza¢ wszystkie dokumenty, a takze nalezace do pracodawcy
przedmioty, ktore zostaly mu powierzone, w stanie uporzadkowanym, osobie
upowaznionej lub przetozonemu.

6) przekaza¢ dokumenty do archiwum zaktadowego.

§ 10.
Pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ swojego przetozonego o wszelkich przeszkodach
W procesie pracy.

§11.
Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach
w stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrate wlasciwych §wiadczen.

§ 12.
1. Pracodawca ma prawo wydawac zarzadzenia wewngetrzne 1 okdlniki w zakresie organizacji
pracy 1 porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg obowigzani je wykonywac.
2. Pracodawca ma prawo wydawaé polecenia pracownikom bezposrednio lub
za posrednictwem kierownikow w zakresie pracy, organizacji i porzadku w procesie
pracy, a pracownicy sa obowigzani wykonywac te polecenia.

Rozdzial V
Bezpieczenstwo, higiena pracy i ochrona przeciwpozarowa

§ 13.
1. Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepisOw z zakresu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.
2. Pracodawca jest zobowigzany w szczeg6lnosci:
1) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy pracownikom bezpieczne i higieniczne
warunki pracy;
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2) utrzymywaé pomieszczenia pracy, maszyny i urzadzenia, budynki i inne obiekty
budowlane oraz tereny i1 urzadzenia z nimi zwigzane w stanie zapewniajacym
bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

3) kierowac pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne;

4) przeprowadza¢ szkolenia pracownikow przed dopuszczeniem do pracy oraz
prowadzi¢ okresowe szkolenia w zakresie bhp i1 p.poz., przeszkolenie kazdorazowo
pracownik potwierdza na pi§mie;

5) zaznajamia¢ pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
dotyczacymi wykonywanych przez nich prac;

6) zapewni¢ pierwsza pomoc pracownikowi, ktory ulegt wypadkowi przy pracy;

7) w razie wypadku przy pracy niezwlocznie ustali¢ okolicznosci i przyczyny wypadku
oraz zastosowa¢ odpowiednie $rodki zapobiegawcze;

8) zapewni¢ przestrzeganie w urzedzie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz wydawac polecenia usuwania uchybien w tym zakresie.

3. Do stworzenia bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych zobowigzani sg ich kierownicy w porozumieniu z pelnomocnikiem ds.
bhp 1 p.poz., w szczegdlnosci w zakresie:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp i p.poz;

2) zapewnienia pracownikom odziezy, obuwia ochronnego, $rodkow ochrony
indywidualnej i rozliczania si¢ z nich oraz nadzoru aby te $rodki byty stosowane zgodnie
Z przeznaczeniem;

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed
wypadkiem i chorobami zawodowymi lub schorzeniami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy;

4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego;

5) zapewnienia mozliwo$ci przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bhp
i ochrony przeciwpozarowej, w tym obowigzujacych w miejscu pracy instrukcji
| zarzadzen.

4. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepisow BHP
oraz przepisdw przeciwpozarowych. W szczegolnosci kazdy pracownik jest obowigzany:
1) znac przepisy i zasady BHP oraz przepisy przeciwpozarowe;

2) uczestniczyé w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach
z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej;

3) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami BHP oraz przestrzega¢ wydanych
w tym wskazan przetozonych;

4) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzgdzi sprzetu oraz o porzadek i tad na wlasnym
stanowisku pracy;

5) uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze $rodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z przeznaczeniem;

6) poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac si¢
do zalecen 1 wskazan lekarskich;

7) niezwtocznie informowa¢ przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia;
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8) lojalnie wspotdziata¢ z pracodawcg i przelozonymi w wykonywaniu obowigzkow
dotyczacych BHP.

9) poddawac¢ si¢ okresowym (raz na dwa lata), ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym
przez bezposredniego przetozonego.

§ 14.

1. Pracodawca odpowiada za dostarczenie pracownikowi niezbednych do pracy srodkow
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz wykonuje nadzor nad ich
wlasciwym stosowaniem i rozliczaniem si¢ z nich.

2. Tabelg norm przydziatu i wykaz stanowisk okresla zalacznik nr 3 do Regulaminu.

3. W sytuacji gdy pracownik zatrudniony na innym stanowisku niz wymienione
w zataczniku, o ktorym mowa w ust. 2 zglosi zapotrzebowanie na niezbedng do wykonania
okreslonego zadania odziez, obuwie lub $rodki ochrony indywidualnej moga one zostac
wydane na wniosek bezposredniego przelozonego. Odziez, obuwie lub $rodki ochrony
indywidualnej sg wowczas zdawane do magazynu przez pracownika po wykonaniu
zadania.

4. dziez robocza jest przyznawana bezptatnie 1 stanowi wiasnos¢ Urzedu.

5. Odziez robocza jest uzywana do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu
uniemozliwiajgcym dokonanie naprawy.

6. Odziez i obuwie robocze po uptywie okresu ich uzywalno$ci przechodzi na wiasnosé
pracownika.

7. Jezeli pracodawca — za zgoda pracownika — zleci mu pranie i konserwacj¢ odziezy
roboczej, pracownikowi wyptaca si¢ z tego tytulu ekwiwalent, okreslony odrgbnym
zarzadzeniem.

8. Pracownik otrzymuje przystugujaca mu odziez, obuwie robocze i S$rodki ochrony
indywidualnej z dniem przystgpienia do pracy; sa one wpisywane do kartoteki
wyposazenia indywidualnego pracownika.

9. Pracownik utrzymuje w nalezytym stanie przydzielong mu odziez ochronng, obuwie
i srodki ochrony indywidualnej, a w przypadku rozwigzania stosunku pracy zwraca
pracownikowi ds. bhp 1 p. poz.

10. Obowiazkiem pracownika jest utrzymanie w nalezytym stanie przydzielonej mu odziezy,
obuwia roboczego $rodkéw ochrony indywidualnej, a takze uzytkowanie ich zgodnie
Z przeznaczeniem w miejscu pracy.

11. Przydzial nowej odziezy, obuwia roboczego i $rodkdéw ochrony indywidualnej nastepuje
po uprzednim zwrocie przedmiotow zuzytych.

12. Okres uzywalnosci przedmiotow wskazanych w ust. 11 liczy si¢ od dnia ich wydania do
uzytkowania do uplywu czasu wynikajacego z tabeli, stanowigcej zalacznik nr 3 do
Regulaminu.

13. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przedtuza si¢ okres
uzywalnos$ci przydzielonych przedmiotow proporcjonalnie do czasu pracy.

14. Sprawy wydania pracownikom odziezy, obuwia roboczego 1 $rodkow ochrony
indywidualnej oraz prowadzenie kartotek osobistego wyposazenia pracownikow prowadzi
pracownik ds. bhp 1 p.poz.
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15. Bezposredni przetozony pracownikow zobowigzany jest do nadzorowania zaktadania
przez pracownikéw odziezy i obuwia roboczego, a takze czuwania aby uzywane ubrania
robocze pracownikow zachowane byly w nalezytym stanie higieniczno-sanitarnym.

§ 15.
Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytacznie w wypadku, gdy
posiada on wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkolenia wstepne
w zakresie BHP 1 ochrony przeciwpozarowe;.

§ 16.

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych os6b, pracownik ma obowigzek
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym bezposredniego
przetozonego.

2. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okre§lonych powyzej, pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§ 17.
Pracodawca poprzez pracownika ds. BHP informuje pracownika o ryzyku zawodowym, ktore
wiaze si¢ z pracg na danym stanowisku przed jego przystapieniem do pracy oraz w przypadku
zmiany warunkéw pracy powodujacych powstanie badz zwigkszenie ryzyka.

Rozdzial VI
Ochrona pracy kobiet

§ 18.
1. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowigcy zalgcznik
nr 4 do Regulaminu.
2. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw
w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy 1 kobiet karmiacych dziecko piersia.

Rozdzial VII
Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownikow

§ 19.

1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:
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1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy, moze by¢ zastosowana rowniez kara pieni¢zna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a facznie
kary pieni¢zne nie moga przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1 - 3
Kodeksu pracy.

4. Kary, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 wymierza Burmistrz z wlasnej inicjatywy lub na
umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego pracownika wraz z propozycja co
do rodzaju lub wysokosci kary.

§ 20.

1. Kara nie moze zosta¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie trzech miesigcy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

2. Kara moze zosta¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wysluchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 21.

1. O zastosowaniu kary Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba zawiadamia
pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkdéw pracowniczych i datg
dopuszczenia si¢ pracownika tego naruszenia oraz informujagc o prawie sprzeciwu
i terminie jego wniesienia.

2. Odpis pisma sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 22.

1. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnoSci rodzaj naruszenia
obowigzkoéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

2. Ukaranemu pracownikowi przystuguje prawo wniesienia sprzeciwu do Burmistrza
w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

3. W przypadku odrzucenia sprzeciwu pracownik moze w ciggu 14 dni wystapi¢ do sadu
0 uchylenie natozonej wobec niego kary.
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§ 23.

1. Karg¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy uznac¢ kare
za niebylg przed uptywem tego terminu.

2. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad
pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial VIII
Okresowa ocena pracy

§24.
1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym,
podlega okresowej ocenie.
2. Zasady dokonywania okresowej oceny pracownikow okre§la odrebne zarzadzenie
Burmistrza.

Rozdzial IX
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow

§ 25.
1. Pracodawca przeznacza w planach finansowych jednostki $rodki finansowe na
podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikow.
2. Pracownicy uczestnicza w roznych formach podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji
zawodowych na wniosek 1 za zgoda przetozonych.

Rozdzial X
Wynagrodzenie za prace

§ 26.

1. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej, raz w miesiacu.

2. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie w wysokos$ci okreslonej
w umowie o pracg, stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych, zgodnie z zasadami wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

3. Wyptata wynagrodzenia pracownikowi nastgpuje z dotu ostatniego dnia kazdego
miesigca.

4. Wyptlata wynagrodzenia za prace w uzasadnionych przypadkach moze nastapi¢ przed
dniem, okreslonym w ust. 3.

5. Zasady przyznawania wynagrodzenia, dodatkow do wynagrodzenia oraz innych
Swiadczen pieni¢znych okresla regulamin wynagradzania wprowadzony zarzadzeniem
Burmistrza i odrgbne przepisy.
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6. Wynagrodzenie przekazywane jest na wskazane przez pracownika konto bankowe,
chyba ze pracownik ztozyt wniosek o wyptate wynagrodzenia do ragk wlasnych w kasie
Urzedu.

7. Wynagrodzenie wyptacane jest pracownikowi lub osobie pisemnie przez niego
upowaznione;.

8. Wysokos¢ wynagrodzenia za ptacg 1 innych §wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy
objeta jest tajemnica.

Rozdzial XI
Czas pracy

§ 27.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach
wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy
i przebywac na stanowisku pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w pelni na prace zawodowa.

§ 28.
1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia i innych $§wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy
W godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele 1 $§wigta, dni wolne od pracy
wynikajace z rozktadu czasu pracy.
2. Pracodawca udostepnia ewidencj¢ czasu pracy na zadanie pracownika.

§ 20.

1. Czas pracy pracownikow Urzedu wynosi przecigtnie 40 godzin tygodniowo, w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym,
Z zastrzezeniem ust. 2.

2. Tygodniowy czas pracy Strazy Miejskiej, tacznie z praca w godzinach nadliczbowych nie
moze przekraczac przecigtnie 48 godzin, w czteromiesi¢cznym okresie rozliczeniowy.

3. Poczatkiem pierwszego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest
pierwszy stycznia danego roku, a koncem ostatniego okresu rozliczeniowego, w kazdym
roku kalendarzowym jest 31 grudnia danego roku.

4. Czas pracy osob niepetnosprawnych reguluje ustawa 0 rehabilitacji zawodowej
I spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych.

5. Czas pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala indywidualnie dla
kazdego pracownika Burmistrz na wniosek kierownika komorki organizacyjne;.

6. Dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowiazujacy ich
wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym obniza si¢ proporcjonalnie.
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§ 30.

1. W Urzedzie obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:

1) system podstawowego czasu pracy;
2) system rOwnowaznego czasu pracy;
3) system zadaniowego czasu pracy.

2. W réwnowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest przedluzenie dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do 12 godzin w maksymalnie trzymiesi¢cznym
okresie rozliczeniowym. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rOwnowazony
krétszym dobowym wymiarem czasu pracy, w niektérych dniach lub dniami wolnymi od
pracy.

3. Czas pracy pracownika zatrudnionego w zadaniowym systemie czasu pracy, pracodawca
ustala w porozumieniu z pracownikiem w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub
jej organizacja, albo miejscem wykonywania, jako czas niezbedny do wykonywania
powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy. W zadaniowym systemie czasu
pracy zatrudniony jest audytor wewngtrzny oraz pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
kontroli wewng¢trzne;.

4. Ustala sie, iz pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, oraz
pracownicy pomocniczy i obstugi zatrudnieni na stanowiskach pomocy administracyjnej
pracuja w rownowaznym systemie czasu pracy, za wyjatkiem pozostatych pracownikoéw
pomocniczych i obstugi, ktérzy pracuja w podstawowym systemie czasu pracy.

5. Komendant Strazy Miejskiej, Zastepca Komendanta Strazy Miejskiej oraz pracownik
sekretariatu Strazy Miejskiej $wiadczg prace w roOwnowaznym systemie czasu pracy,
a pozostali pracownicy Strazy Miejskiej pracuja w rOwnowaznym systemie czasu pracy,
W trybie zmianowym, w dniach i godzinach okre§lonych w harmonogramie pracy.

6. W uzasadnionych sytuacjach pracownikowi Strazy Miejskiej mozliwe jest polecenie pracy
w innych godzinach niz wynika to z harmonogramu.

7. Szczegdtowy harmonogram pracy pracownikoéw Strazy Miejskiej okreslajacy dni pracy
idni wolne od pracy ustala na okres rozliczeniowy, bioragc pod uwage wnioski
pracownikow, Komendant Strazy Miejskie;j.

8. Harmonogram, o ktorym mowa w ust. 7. powinien by¢ podany do wiadomosci
pracownikow co najmniej na 7 dni przed jego realizacja.

9. Zmian¢ harmonogramu czasu pracy, w trakcie trwania okresu rozliczeniowego moze
uzasadnia¢ nieprzewidziana okoliczno$¢ powodujaca konieczno$¢ zapewnienia zastgpstwa
pracownika podczas jego nieobecnosci.

10. Pracownicy Urzedu, z wylaczeniem pracownikow wymienionych w ust. 11 oraz
pracownikow targowiska Swiadcza prace od poniedziatku do pigtku w nastepujacych
godzinach:

1) w poniedziatki od godz. 8.00 do godz. 18.00;
2) we wtorki, srody, czwartki od godz. 8.00 do godz. 16.00;
3) w piatki od godziny 8.00 do godziny 14.00

11. Dla pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi z wyltaczeniem
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocy administracyjnej ustala si¢
nastepujacy rozktad czasu pracy: poniedziatek — pigtek od godz. 8.00 do godz. 16.00.
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12. Dla pracownikow pomocniczych i obstugi zatrudnionych na stanowiskach: sprzataczki,
dozorcy, pracownikow targowiska rozklad czasu pracy ustala bezposredni przetozony.

13. Sobota jest dniem wolnym od pracy, z wyjatkiem straznikéw miejskich, pracownikow
targowiska.

14. Za zgoda Burmistrza moze by¢ okres$lony inny dzien tygodnia dniem wolnym od pracy, za
prace w sobote, niedziele lub swigto.

15. Za pracg¢ w niedziele 1 Swigta uwaza si¢ prac¢ wykonywang pomig¢dzy godzing 6.00 w tym
dniu a godzing 6.00 w dniu nastepnym. Powyzsze nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych
na stanowisku kierowcy, dla ktorych za prace w niedziele 1 §wigta uwaza si¢ prace
wykonywana w tym dniu pomig¢dzy godzing 0.00 a godzing 24.00.

16. Praca w soboty oraz niedziele i $wigta, jest dozwolona dla pracownikow USC, gdy
zwigzana jest z prowadzeniem ceremonii $§lubnych. Kierownik USC przygotowuje
harmonogram czasu pracy obejmujacy trzymiesigczny okres rozliczeniowy, ktory
przedktada Burmistrzowi co najmniej 2 tygodnie przed rozpoczgciem pracy w okresie, na
ktéry zostat sporzadzony ten rozktad.

17. Praca w soboty oraz niedziele 1 $wigta, jest dozwolona rowniez dla pracownikéw Biura
Promocji, gdy zwigzana jest z obsluga wydarzen okolicznosciowych lub z innymi
potrzebami pracodawcy.

18. Wykonywanie pracy zgodnie z harmonogramem nie moze narusza¢ prawa pracownika do
odpoczynku, o ktérym mowa w art. 132 i 133 Kodeksu pracy.

19. Harmonogramy czasu pracy przekazuje si¢ pracownikowi ds. kadr.

20. Burmistrz moze w uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika ustali¢
pracownikowi indywidualny rozktad czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym
pracownik jest objety.

21. Burmistrz, ze wzgledu na osobistg sytuacje¢ pracownika moze na pisemny wniosek
pracownika pozytywnie zaopiniowany przez bezposredniego przelozonego, ustali¢ dla
niego rozktad czasu pracy przewidujacy rozne godziny rozpoczynania pracy w dniach,
ktore zgodnie z rozktadem sg dla pracownikoéw dniami pracy albo moze ustali¢ rozktad
czasu pracy przewidujacy przedzial czasu, w ktorym pracownik decyduje o godzinie
rozpoczecia pracy w dniu, ktory zgodnie z tym rozktadem jest dla pracownika dniem pracy,
pod warunkiem, Ze nie zakldci to normalnego funkcjonowania komoérki organizacyjnej,
W ktorej pracownik jest zatrudniony.

22. W rozktadach czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 20 i 21, ponowne wykonywanie pracy
w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 31.
1. Zapor¢ nocng przyjmuje si¢ czas miedzy godz. 22.00 a godz. 6.00, w nastgpnym dniu.
2. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie przetozonego.
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§ 32.

1. Rozliczenie czasu pracy nastepuje na podstawie rzeczywistego rozktadu czasu pracy
potwierdzajacego czas $wiadczenia pracy. Czas pracy rozliczany jest w danym okresie
rozliczeniowym.

2. Z powodu waznych spraw osobistych pracownik moze za zgoda przetozonego wyjsc
z pracy.

3. Czas wyjscia z pracy, z powodu waznych spraw osobistych pracownik powinien
odpracowa¢ w danym okresie rozliczeniowym, po akceptacji bezposredniego
przetozonego.

4. Odpracowanie czasu wyjscia z pracy w celu zalatwienia waznych spraw osobistych nie
moze naruszaé przepisOw Kodeksu pracy, dotyczacych prawa pracownika do odpoczynku.

5. Zobowiazuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych do przestrzegania czasu pracy
podlegltych im pracownikow.

§ 33.

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie pracowniczej prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

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

3. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
prawo do 15 minut platnej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy. Przerwa nie moze
zakloca¢ normalnego toku pracy. Zasady ustalania przerw w pracy reguluje bezposredni
przetozony w porozumieniu z pracownikiem. Podczas ww. przerwy pracownik nie moze
opuszcza¢ miejsca pracy.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych majg prawo
po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy przy komputerze, wliczanej do czasu pracy.

§ 34.

1. Rozpoczgcie pracy w czasie poOzniejszym niz to przewidziano w Regulaminie lub
indywidualnym harmonogramie czasu pracy pracownika traktowane jest jako spoznienie.
Pracownik obowigzany jest niezwtocznie po przybyciu do pracy zawiadomi¢ przetozonego
0 przyczynie spoOznienia. Bezposredni przelozony podejmuje decyzje w sprawie
usprawiedliwienia spoznienia do pracy.

2. W przypadku powtarzajacych si¢ spoznien nieusprawiedliwionych, pracodawca moze
natozy¢ na pracownika odpowiednie kary porzadkowe wynikajace z Kodeksu pracy,
niniejszego Regulaminu lub rozwigza¢ umowg o prace.

3. Usprawiedliwione sp6znienie do pracy pracownik odpracowuje w kazdy roboczy dzien
tygodnia, po zakonczeniu pracy w okresie rozliczeniowym, w ktorym spdznienie miato
miejsce. Nadzor nad pracownikiem w czasie odpracowywania spdznienia sprawuje
bezposredni przetozony pracownika. Pracownik zobowigzany jest do uzyskania zgody
Sekretarza lub osoby upowaznionej do pozostania w budynku po godzinach pracy Urzedu.
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Bezposredni przetozony pracownika informuje pracownika Strazy Miejskiej petnigcego
dyzur w dyzurce o pozostaniu pracownika w pracy poza godzinami pracy Urzedu.

4. Zaczas spoznienia pracownikowi nie przystuguje prawo do wynagrodzenia z wytgczeniem
czasu spoznienia, ktory zostat odpracowany przez pracownika.

5. Potracenia z wynagrodzenia za czas spoOznienia pracodawca dokonuje, na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika, w kolejnym miesigcu nast¢pujacym po
miesigcu, w ktorym nastgpito spdznienie, w czesci proporcjonalnej do czasu spdznienia.

6. Kontrole obecno$ci pracownikow w pracy, a takze dyscypliny pracy sprawuje bezposredni
przetozony pracownika.

§ 35.
Czas pracy kierowcy uregulowany jest przez przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy o czasie
pracy kierowcow.

Rozdzial XII
Praca w godzinach nadliczbowych

§ 36.

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

2. Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego
pracownika 300 godzin w roku kalendarzowym.

3. Pracownik moze $wiadczy¢ prace w godzinach nadliczbowych, na polecenie Burmistrza,
lub bezposredniego przetozonego za zgoda Burmistrza.

§ 37.

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik samorzadowy moze by¢ zatrudniony
w godzinach nadliczbowych, a w wyjatkowych przypadkach takze w nocy oraz w niedziele
i Swieta, na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych, kodeksie
pracy lub w odrgbnych przepisach.

2. Wykonywanie pracy poza normalnymi godzinami pracy nastepuje na podstawie
pisemnego polecenia pracodawcy.

3. Ewidencja godzin nadliczbowych prowadzona jest w rejestrach znajdujacych sig
w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych a informacja o godzinach nadliczbowych
pracownika przekazywana jest do Referatu Kadr i Organizacji.

4.  Wzor polecenia shuzbowego stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu.

5. Pracownikowi za prac¢ wykonywang od poniedzialku do piatku w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie lub wolny czas w tym
samym wymiarze. Czas wolny moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Wniosek o udzielenie
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czasu wolnego w zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych stanowi zalacznik nr 6 do
Regulaminu.

6. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 5 nalezy zlozy¢ niezwlocznie po wykonaniu pracy
w godzinach nadliczbowych. Wniosek przechowywany jest tacznie z ewidencja czasu
pracy pracownika.

7. Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 5 odbywa si¢ do konca danego
okresu rozliczeniowego lub w potaczeniu z urlopem wypoczynkowym.

8. Jezeli niezbedne jest wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy tj. w sobote przez
pracownika, ma on prawo do innego dnia wolnego od pracy udzielonego do konca okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

9. Jezeli niezbedne jest wykonywanie pracy przez pracownika samorzadowego w niedzielg
lub $wigto ma on prawo do innego dnia wolnego od pracy: w zamian za prac¢ w niedziele
- w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej niedzieli,
W zamian za prac¢ w §wigto w ciggu okresu rozliczeniowego, a jezeli nie jest mozliwe
wykorzystanie dnia wolnego od pracy w uznaniu pracodawcy, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie oraz dodatek w wysokosci 100% za kazda przepracowang godzing
W niedziele lub §wigto.

10. Pracy, o ktorej mowa w ust. 1 nie moga wykonywac:

1) kobiety w cigzy;

2) pracownicy niepetnosprawni, ktérych nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej
I W godzinach nadliczbowych (chyba, ze lekarz prowadzacy lub przeprowadzajacy
badania profilaktyczne wyrazi na to zgode na wniosek pracownika);

3) pracownicy opiekujacy si¢ dzie¢mi w wieku do lat 8 oraz osobami wymagajacymi
statej opieki, chyba ze wyrazaja zgode¢ na prac¢ w godzinach nadliczbowych.

Rozdzial XIII
Zasady usprawiedliwiania nieobecnoS$ci w pracy oraz zwolnienia od pracy

§ 38.

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przeloZzonego oraz osobe prowadzaca
sprawy kadrowe o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecno$ci w pracy, jezeli
przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma i mozliwa do przewidzenia.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami o ktorych mowa w ust. 1, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie
nieobecnosci 1 przewidzianym czasie trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienie moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, faksem, poczta
elektroniczng lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegolne okolicznosci nie moégt zawiadomic¢ o przyczynie nieobecnosci.

4. Bezposredni przetozony po otrzymaniu informacji o nieobecnosci pracownika powinien
niezwtocznie poinformowac o tym Referat Kadr i Organizacji oraz przekaza¢ odpowiednie
dowody usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy.
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5. Dowodami usprawiedliwienia nieobecnos$ci w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoéci do pracy, wystawione zgodnie
Z odrgbnymi przepisami;

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
Z przepisami o zwalczaniu chordéb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznoSci uzasadniajacych
koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknig¢cia zlobka, klubu dziecigcego,
przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczgszcza;

4) os$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego niani lub dziennego opiekuna, o ile rodzice majg zawarta
umowe z tymi osobami;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzagdowej lub samorzadowej, sad, prokuraturg, policje¢ lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka
W postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

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

7) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. W razie nieobecno$ci w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5, pracownik jest
zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é, dorgczajac stosowny dokument.

7. Pracownik niezwlocznie powiadamia pracownika ds. kadr oraz bezposredniego
przetozonego, ze zostalo mu wydane zwolnienie lekarskie i na jaki okres czasu.

8. W przypadku, gdy niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika trwa dhuzej
niz 30 dni, przed rozpoczeciem pracy, pracownik podlega kontrolnym badaniom
lekarskim, w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym
stanowisku.

9. Bezposredni przetozony nie moze dopusci¢ do pracy pracownika po chorobie trwajacej
dluzej niz 30 dni, bez aktualnego orzeczenia lekarskiego, stwierdzajacego brak
przeciwwskazan do pracy pracownika na danym stanowisku.

10. W pierwszym dniu stawienia si¢ do pracy pracownika po chorobie trwajacej dluzej niz
30 dni, bezposredni przetozony kieruje pracownika do Referatu Kadr i Organizacji
po skierowanie na badanie kontrolne.

§ 39.
1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
Z tytuhu:
1) slubu pracownika — 2 dni;
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2) urodzenia si¢ dziecka pracownika — 2 dni;

3) $lubu dziecka — 1 dzien;

4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy — 2 dni;

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej
osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka
— 1 dzien;

6) wychowywania przynajmniej jednego dziecka w wieku do 14 lat — w wymiarze do
2 dni, albo 16 godzin, pod warunkiem uprzedniego zlozenia przez pracownika
oswiadczenia, ze drugi rodzic (opiekun) dziecka nie korzysta z uprawnienia
okreslonego w art. 188 Kodeksu pracy;

7) niepelnosprawnosci 0 znacznym lub umiarkowanym stopniu:

a) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym,
nie czesciej niz raz w roku,

b) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegow leczniczych Ilub
usprawniajacych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego
naprawy, jezeli czynnos$ci te nie moga by¢ wykonane poza godzinami pracy;

8) oddania krwi przez krwiodawcg.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 pkt 1-5 udzielane sa w dniach majgcych bezposredni lub
bliski zwigzek czasowy ze zdarzeniem, badz w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawic
odpis skrdconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia.

§ 40.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od obowigzku $wiadczenia pracy, rowniez
wtedy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do
Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

§ 41.

1. W razie koniecznosci opuszczenia stanowiska pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych
w godzinach pracy:

1) pracownicy zobowigzani sg do informowania bezposredniego przetozonego
0 przyczynie i przewidywanym czasie trwania nieobecnos$ci na stanowisku pracy;

2) w przypadku, gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie obowigzany jest zamies$cié
odpowiednig informacje w tym zakresie na drzwiach pomieszczenia.

2. Zgody na wyjscie z Urzedu w czasie godzin pracy w celach stuzbowych lub prywatnych
z powodu waznej sprawy osobistej, udzielajg bezposredni przetozeni.

3. Po uzyskaniu zgody, o ktorej mowa w ust. 2, pracownik obowigzany jest potwierdzié
wyjscie stuzbowe lub prywatne z Urzedu poprzez zblizenie indywidualnej karty
magnetycznej do depozytora kluczy. Dodatkowo wyjscie prywatne nalezy odnotowac
w ewidencji wyj$¢ prywatnych i pozostawania poza godzinami pracy prowadzonej przez
bezposredniego przetozonego pracownika.

4. Za czas zwolnienia z powodu waznej sprawy osobiste], pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia, chyba ze odpracuje te nieobecnos¢ do konca okresu rozliczeniowego.
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5. Na wniosek pracownika, za zgoda bezposredniego przetozonego, pracownik moze
odpracowac czas zwolnienia od pracy udzielonego z waznych przyczyn osobistych.

6. Czas odpracowania nicobecnosci, o ktorej mowa w ust. 4 nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

Rozdzial X1V
Zasady udzielania urlopow

§ 42.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik
nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Wpykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym,
w ktoérym pracownik nabyt do niego prawo, z zastrzezeniem ze jesli z waznych powodow
pracownik nie moglt wykorzysta¢ urlopu do konca roku, w ktérym nabyt do niego prawo,
zobowigzany jest wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy do konca III kwartalu roku
nastepnego.

3. Urlopu wypoczynkowego udziela pracownikowi bezposredni przelozony podpisujac
whniosek urlopowy po sprawdzeniu w Referacie Kadr i Organizacji czy urlop pracownikowi
przyshuguje i zapewnieniu normalnego toku pracy na danym stanowisku przez
ustanowienie zastepstwa pracownika wnioskujacego o urlop. Wzér wniosku pracownika
0 udzielenie urlopu stanowi zalacznik nr 7 do Regulaminu.

4. Przesunigcie udzielonego terminu urlopu moze nastagpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami.

5. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie sprawy biezace,
a jezeli jest to niemozliwe przekazac je zastepujagcemu pracownikowi.

6. Pracownik ma prawo do rozpoczgcia urlopu po zlozeniu wniosku o urlop i uzyskaniu
informacji od bezposredniego przetozonego lub z Referatu Kadr i Organizacji, najpozniej
w dniu poprzedzajacym urlop, ze urlop zostat udzielony.

7. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu zarowno bezposredniemu przetozonemu jak i pracownikowi ds.
kadr. Zgtoszenie zadania udzielenia urlopu powinno zosta¢ dokonane w miar¢ mozliwosci
jak najwczes$niej, tak aby umozliwi¢ pracodawcy zorganizowanie zastepstwa
I zapewnienie normalnego toku pracy. Zgloszenia dokonuje si¢ w formie pisemnej
informacji na wniosku urlopowym.

8. Pracownik, ktéry zglosit zamiar wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 7, najpdznie;j
w dniu jego rozpoczecia zobowigzany jest powiadomi¢ o tym zaréwno bezposredniego
przetozonego, jak ipracownika ds. kadr telefonicznie, a nastgpnie — niezwlocznie po
powrocie do pracy potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie wniosku urlopowego.

9. Urlop na zadanie jest wliczony do wymiaru urlopu wypoczynkowego, przystugujacego
danemu pracownikowi. Niewykorzystany w biezacym roku kalendarzowym urlop na
zadanie nie przechodzi na rok nastepny.
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§ 43.

1. Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika, pozytywnie zaopiniowany przez
przetozonego udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Podpisany przez Burmistrza wniosek pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 przekazywany
jest do Referatu Kadr i Organizacji.

3. Referat Kadr i Organizacji udziela pisemnej odpowiedzi pracownikowi wnioskujgcemu
o urlop.

4. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegolne nie stanowia inaczej.

5. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dluzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

Rozdzial XV
Przepisy koncowe

§ 44.

1. Podanie Regulaminu Pracy do wiadomos$ci pracownikdw nast¢puje przez wylozenie
w Referacie Kadr i Organizacji pok. 205 w budynku Urz¢du Gminy Brwindéw przy
ul. Grodziskiej 12 z tym, ze w odniesieniu do pracownikdow nowo zatrudnianych
obowigzek zapoznania ich z regulaminem cigzy na pracowniku ds. kadr.

2. Bezposredni przetozeni zobowigzani sg niezwlocznie przyja¢ od pracownikow stosowne
o$wiadczenie na piSmie o zapoznaniu i zobowigzaniu si¢ do przestrzegania Regulaminu.

3. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2 stanowigCe zalgcznik nr 8 do Regulaminu,
zaopatrzone w podpis pracownika 1 dat¢ zostanie dotgczone do akt osobowych pracownika.

4. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci w sposob okreslony w ust. 1, z mocg obowiazujacg od dnia 1 grudnia
2022 roku

5. Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.

6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio
przepisy dotyczace pracownikow samorzadowych 1 Kodeksu pracy.
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu pracy wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 79.2022
Burmistrza Gminy Brwinéw z dnia 3 listopada 2022 r.

KODEKS ETYKI

Pracownikow Urzedu Gminy Brwinow

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
Celem wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow Urzgdu Gminy Brwindéw jest wskazanie
zasad, warto$ci i standardow zachowan, ktérymi powinien si¢ kierowa¢ pracownik zatrudniony
w Urzedzie Gminy Brwindéw, zaro6wno podczas pelnienia obowigzkow zawodowych, jak

i w czasie wolnym od pracy.

§ 2.
Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1) Kodeksie Etyki nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy
Brwinow;
2) Urzedzie nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Brwindw;
3) Pracowniku Urzedu rozumie si¢ przez to pracownika Urzedu Gminy Brwinow, bez

wzgledu na podstawe¢ nawigzania stosunku pracy.

§ 3.

Pracownik Urzedu obowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Etyki oraz do
postgpowania zgodnego z Europejskim Kodeksem Dobrej Administracji, przyjetym przez
Parlament Europejski w dniu 6 wrzesnia 2001 r.

Rozdzial 2
ZASADY POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW URZEDU

§ 4.
Wtlasciwag postawe Pracownikow Urzedu wyznaczaja zasady:

1) praworzadnosci;
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2) bezstronnosci i bezinteresownosci;

3) rzetelnosci;

4) jawnosci;

5) profesjonalizmu;

6) wspolodpowiedzialno$ci za podejmowane dzialania;

7) lojalnosci.

§5.
Zasada praworzadnoSci

1) Pracownik Urzedu wykonuje swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, majagc na wzgledzie interes publiczny oraz stuszny interes obywateli.
Podejmowane przez Pracownika Urzedu rozstrzygnigcia powinny znajdowaé swoje
umocowanie w przepisach obowigzujacego prawa oraz prawidlowo dokonanych
ustaleniach, a wuzyskane w wyniku prowadzonych postgpowan informacje
wykorzystywane wylacznie dla celow stuzbowych. Udziela klientom rzeczowych,
wyczerpujacych informacji na temat obowigzujacych przepisow prawa oraz wskazuje
mozliwos$ci zgodnego z prawem zatatwienia sprawy;

2) Pracownik Urzedu dba o nalezyte wykorzystywanie srodkéw publicznych;

3) Pracownik Urzedu informuje niezwlocznie swojego przetozonego o dostrzezonych
nieprawidlowoséciach w dziatalnos$ci Urzedu, w tym o przypadkach marnotrawstwa
srodkoéw publicznych, naduzywania wtadzy lub korupcji;

4) Pracownik Urzedu doskonali posiadane umiejetnosci, poszerzajac i aktualizujac
zdobyta wiedz¢ na temat przepisOw prawa niezbednych do pracy na zajmowanym
stanowisku.

§ 6.
Zasada bezstronnosci i bezinteresownosci

1) Pracownik Urzedu wykonuje swoje obowigzki w sposob bezstronny, pozostajac
bezinteresownym i traktujac w podobny — profesjonalny - sposob wszystkich klientow,
z poszanowaniem prawa do prywatnosci i godnosci;

2) Pracownik Urzedu wylacza si¢ od prowadzenia danej sprawy zawsze, gdy istnieja
jakiekolwiek okoliczno$ci prawne lub pozaprawne mogace rzutowa¢ na bezstronny lub
niezalezny sposob jej zatatwienia;

3) Przy zatatwianiu spraw pracownik Urzedu Kieruje si¢ wylacznie obiektywng oceng
stanu faktycznego i prawnego, unikajac wptywu emocji na przebieg postepowania oraz

podejmowane rozstrzygniecia;
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4) Pracownik Urzedu nie czerpie jakichkolwiek korzysci materialnych lub osobistych
z tytutu pelnionej funkcji, zajmowanego stanowiska lub zatatwienia danej sprawy w
okreslony sposob.

§7.
Zasada rzetelnosci

1) Pracownik Urzedu sumiennie wykonuje swoje obowiazki, wykorzystujac w jak
najlepszy sposob posiadang wiedz¢ 1 umiej¢tnosci. Powierzone zadania realizuje
W sposdb rozwazny unikajac jednak dzialan pozornych lub zachowawczych;

2) Pracownik Urzedu w sposob wszechstronny, zgodny z zasadami logiki, doswiadczenia
zyciowego wyjasnia stan faktyczny i prawny poszczego6lnych spraw, wykorzystujac
wszelkie dostepne dowody i informacje. Wykonujac zadania administracyjne dba nie
tylko o ich nalezyta poprawnos$¢ merytoryczng i formalna, ale takze czuwa nad tym, aby

byly one zasadne i logiczne.

§ 8.
Zasada jawnoSci

1) Pracownik Urzedu wykonuje czynnoSci w sposéb jawny oraz zgodny
Z obowiazujacymi przepisami, udostgpniajagc wnioskodawcom informacje publiczne,
strzegac jednoczesnie ochrony tych informacji, ktérych udostepnienie podlega
prawnym obostrzeniom;

2) Pracownik Urzedu dziala w sposob transparentny na kazdym etapie procesu
decyzyjnego, tj. unika zachowan mogacych budzi¢ watpliwosci co do tego, iz za
okreslonym jego zachowaniem przemawiajq inne anizeli merytoryczne przestanki;

3) Pracownik Urzedu udziela stronom wszelkich informacji na temat stanu sprawy oraz
przestanek okreslonego jej zatatwienia;

4) Pracownik Urzedu dba o jasno$¢ i przejrzysto$¢ relacji ze wspOtpracownikami
wyjasniajgc na biezgco wszelkie watpliwosci mogace rzutowac na atmosfere panujaca
w $rodowisku pracy.

§09.
Zasada profesjonalizmu

1) Pracownik Urzedu wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w peini
posiadang wiedzg 1 doswiadczenie. Podejmowane decyzje 1 sposdb postgpowania

opiera na doglebnej znajomosci okolicznosci faktycznych 1 przepisow prawa.
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Wykonuje polecenia stuzbowe w sposob gwarantujacy poszanowanie prawa,
ograniczajac mozliwos¢ popetniania pomytek;

2) Pracownik Urzedu w kontaktach z klientami oraz wspotpracownikami wykorzystuje
swoja wiedze 1 umiejetnosci udzielajagc pomocnych 1 wyczerpujacych odpowiedzi.
Zawsze jest przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia
wlasnych decyzji i sposobu postepowania. Jest uprzejmy i rzeczowy w kontaktach ze
wspotpracownikami oraz klientamd;

3) Pracownik Urzedu docieka prawdy i daje jej $wiadectwo swoim postepowaniem. Dba
o rozwoj kwalifikacji zawodowych tak, aby swym profesjonalizmem gwarantowac

wysoka jako$¢ swiadczonych ushug.

§ 10.
Zasada wspolodpowiedzialnos$ci za dzialania

1) Pracownik Urzedu nie uchyla si¢ od podejmowania rozstrzygni¢é oraz ponoszonej
odpowiedzialno$ci. Dba o racjonalne, oszczedne i efektywne wykorzystanie mienia
oraz publicznych $rodkéw finansowych. Jest gotowy do przyjecia krytyki, a w razie
popehnienia bledow do naprawienia ich konsekwencji;

2) Pracownik Urzedu udziela rzetelnych informacji, a relacje sluzbowe opiera na
wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu si¢

doswiadczeniem i wiedza.

§11.
Zasada lojalnosci

1) Pracownik Urzedu godng postawg wplywa na wizerunek jednostki samorzadu, na rzecz
ktorej pracuje. Jego zachowanie w miejscu pracy i poza nim jest odpowiedzialne,
uprzejme 1 kulturalne, przyczyniajace si¢ do umacniania pozytywnego wizerunku i
autorytetu Urzedu,

2) Pracownik Urzedu zobowigzany jest do noszenia schludnego, czystego, o stonowane;j
kolorystyce ubioru, stosownego do stanowiska pracy, ktore zajmuje. Swoim wygladem,
postawa 1 kulturg osobista Pracownik Urzedu wyraza szacunek do zajmowanego
stanowiska pracy, przetozonych 1 klientow oraz dba o nalezyty wizerunek 1 powage
Urzedu;

3) Pracownik Urzedu zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim w sposob godny,

Z szacunkiem odnoszac si¢ nie tylko do wspotmieszkancow, ale i do konstytucyjnie
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gwarantowanych warto$ci oraz tradycji i historii Rzeczpospolitej Polskiej oraz

Wspo6lnoty Gminy Brwinow.

Rozdzial 3
ODPOWIEDZIALNOSC Z TYTULU NIEETYCZNEGO ZACHOWANIA

PRACOWNIKA URZEDU

§12.
1) Stopien przestrzegania przepisow niniejszego Kodeksu Etyki stanowi jeden
Z elementéw okresowej oceny pracownika, dokonywanej zgodnie z art. 27 ustawy
Z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych;
2) Pracownik Urzedu za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu Etyki ponosi
odpowiedzialno$¢ porzadkowa lub dyscyplinarna;
3) Naruszanie przez pracownika Urzedu zasad etyki wskazanych w Kodeksie Etyki moze

prowadzi¢ do utraty zaufania i stanowi¢ podstawe do rozwigzania stosunku pracy.
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu pracy wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 79.2022
Burmistrza Gminy Brwinéw z dnia 3 listopada 2022

KARTA OBIEGOWA

O powyzszym zawiadamia si¢ nizej podane komorki organizacyjne i pracownikéw w celu
wykorzystania:

Referat Budzetowo-Finansowo-Podatkowy............c.coooviiiiiiiiiiiiie e

Zespot ds. INFOrmMatyKi........oouiiii i e
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.............ocooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienn,

Pracownik ds. BH P . ..o

(podpis pracownika) (podpis pracownika ds. kadr)
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Zalacznik nr 3

do Regulaminu pracy wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 79.2022

Burmistrza Gminy Brwinéw z dnia 3 listopada 2022 r.

Tabela Norm przydzialu sSrodkéw ochrony indywidualnej, Srodkéw higieny osobistej oraz napojow
dla pracownikéw Urzedu Gminy Brwinow

Srodki higieny
Srodki ochrony indywidualnej Napoje
osobistej
L Stanowisko T T Rodzal T
- pracy Zakres stosowania 0s¢ Okres uzywania os¢ odzal os¢
R — odziez i obuwie robocze para/ w miesigcach Rodzaj szt./rok | W- woda I/szt.
O — ochrona indywidualna szt i do zuzycia (d.z.) H - herbata
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. R-czapka drelichowa 1 d.z. nie krécej niz 12 Recznik (70x140) 1 W 1,51/
) 2. R-kombinezon 2-czesciowy
Robotnik 3. R-koszula flanelowa 1 d.z. nie krécej niz 12 Mydto w ptynie dziennie (latem
gospodarczy, |4, R -koszulka T-shirt (250 ml) w temp. pow.
dozorca 5. R - kurtka zimowa ocieplana 2 d.z. nie krocej niz 12 4 25°C)
wykonujacy 6. R-kurtka przeciwdeszczowa o krécei nis Krem do rak (100
1 prace 7. R-buty robocze zimowe 2 d.z. nie krocej niz 12 ml) 250 torebek/rok
8. R.-buty robocze letnie ) L
porzadkowe ) . 1 |d.z. nie krécej niz 24 4 H
; 9. R.-rekawice drelichowe
1o 2ehaE 0. R- czapka zimowa 1 d.z. nie krécej niz 12
budynku 11. O - kamizelka odblaskowa - )
12. O - buty gumowe 1 d.z. nie krécej niz 24
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Srodki higieny
Srodki ochrony indywidualnej Napoje
osobistej
L Stanowisko 0% o Rodzai llogé
- pracy Zakres stosowania osc Okres uzywania osc odzaj 0S¢
R —odziez i obuwie robocze para/ w miesigcach Rodzaj szt./rok | W- woda I/szt.
O —ochrona indywidualna szt i do zuzycia (d.z.) H - herbata
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 d.z. nie krécej niz 12
1 d.z.
1 d.z. nie krécej niz 12
1 d.z.
1 d.z.
1. R - czapka drelichowa 1 d.z. nie krécej niz 12 Recznik (70x140) 1 W 1,51/
2. R - ubranie robocze
. 3. R -koszula flanelowa 1 d.z. nie krécej niz 12 Mydto w ptynie dziennie (latem
Kierowca 4. R - koszulka T-shirt _ o (250 ml) w temp. pow.
2 |sprzetu 5. R - kurtka zimowa ocieplana 1 d.z. nie krécej niz 12 4 2500)
ciezkiego 6. R - kurtka przeciwdeszczowa S Krem do rak (100
7. R - buty robocze zimowe 1 d.z. nie krocej niz 12 ml) 250 torebek/rok
8. R - buty robocze letnie 1 q ie krécei niz 24 4 H
9. R - rekawice drelichowe 2. Nie krocejniz
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Srodki higieny
Srodki ochrony indywidualnej Napoje
osobistej
L Stanowisko llode llode Rodzai llode
- pracy Zakres stosowania osc Okres uzywania osc odzaj 0S¢
R =odziez i obuwie robocze para/ w miesigcach Rodzaj Szt./rok | W- woda I/szt.
O — ochrona indywidualna szt i do zuzycia (d.z.) H - herbata
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 d.z. nie krécej niz 12
1 d.z. nie krécej niz 24
1 d.z. nie krécej niz 12
1 d.z.
1.0 - fartuch 1 d.z. nie krécej niz 6 Recznik (70x140) 1 W 1,51/
2.R - kamizelka ocieplana
3.0 - rekawice gumowe 1 d.z. nie krécej niz 24 Mydto w ptynie dziennie (latem
4.R - obuwie lekkie (250 ml) w temp. pow.
1 d.Z. 4 250 C)
3 | Sprzataczka Krem do rak (100
1 dz. ml) 250 torebek/rok
4 H
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Srodki higieny
Srodki ochrony indywidualnej Napoje
osobistej
L Stanowisko llode llode Rodzai llode
- pracy Zakres stosowania 0s¢ Okres uzywania os¢ oaza) os¢
R =odziez i obuwie robocze para/ w miesigcach Rodzaj Szt./rok | W- woda I/szt.
O — ochrona indywidualna szt i do zuzycia (d.z.) H - herbata
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Sorty mundurowe wg przepisow - wg odrebnych W 1,51/
obowigzujgcych dla Strazy Miejskiej przepisow
dziennie (latem
S w temp. pow.
4 | Straznik Miejski 250()
250 torebek/rok
H
1. R — kurtka przeciwdeszczowa 1 d.z. nie krécej niz 24 W 9 |/miesigc
Pracownicy na
stanowiskach 2. R — obuwie gumowe, 1 d.z. nie krécej niz 24 Nie dotyczy (w miesigcach o
temp. pow.
5 |urzedniczych 3. R—obuwie ochronne terenowe 1 d.z. nie krécej niz 24
25°()
pracujacy w 4. O - rekawice gumowe 1 d.z.
terenie 250 torebek/rok
H
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1.0 —fartuch

d.z. nie krécej niz 12

Nie dotyczy

Pracownicy 2.0 - rekawice bawetniane d.z.
6 |archiwum
; Pozostali Nie dotyczy Nie dotyczy
pracownicy
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Zalacznik nr 4

do Regulaminu pracy wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 79.2022
Burmistrza Gminy Brwindéw z dnia 3 listopada 2022

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

A. PRACE ZWIAZANE Z WYSILKIEM FIZYCZNYMI TRANSPORTEM CIEZAROW ORAZ
WYMUSZONA POZYCJA CIALA

I.  Wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania pracy zwigzanej z wysitkiem
fizycznym, w tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotow, w czasie zmiany
roboczej nie moze przekraczaé dla kobiet 5000 kJ, a przy pracy dorywczej 20 kJ/min.

Il. Masa przedmiotow podnoszonych i przenoszonych przez jedng pracownice nie moze
przekraczac:
1) 12 kg przy pracy stalej;
2) 20 Kkg przy pracy dorywczej.

I1l. Masa przedmiotéw podnoszonych przez jedna pracownicg na wysokos$¢ powyzej obreczy
barkowej nie moze przekraczac:
1) 8 kg przy pracy statej;
2) 14 kg przy pracy dorywczej.
Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng pracownic¢ na odleglto$¢ przekraczajaca 25
metréw, masa przenoszonych przedmiotéw nie moze przekraczaé 12 kg.

IV. Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedng pracownice pod goér¢ po nierdwnej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie
przekracza 30°, a wysokos$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka
przedmioty sg przenoszone, to masa tych przedmiotéw nie moze przekraczac¢ 12 kg.

V. Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedng pracownice pod gore po nierownej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza
30°, a wysoko$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglo$ci, na jaka przedmioty sa
przenoszone, to masa tych przedmiotow nie moze przekraczac:

1) 8 kg przy pracy statej;
2) 12 kg przy pracy dorywczej.

V1. Przenoszenie przedmiotow, ktorych dlugos¢ przekracza 4 m oraz masa przekracza 20 kg
dla kobiet, powinno odbywac¢ si¢ zespotowo, pod warunkiem aby na jedng pracownice
przypadata masa nieprzekraczajaca:

1) przy pracy stalej - 10 kg;

2) przy pracy dorywczej - 17 kg.

Niedopuszczalne jest zespolowe rgczne przemieszczanie przedmiotow na odlegtose
przekraczajaca 25 m lub o masie przekraczajacej 200 kg dla kobiet.
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VIL 1. Dopuszczalna masa tadunku przemieszczanego na wozku po terenie ptaskim o twarde;
1 gladkiej nawierzchni, tacznie z masg wozka, nie moze przekraczaé¢ nastgpujacych

wartosci:
Lp. [Warunki przemieszczania wozki 2- | wobzki 3-i wigcej kotowe
tadunkow kotowe

1  |Przemieszczanie po terenie

o nachyleniu nieprzekraczajacym 140 kg 180 kg
5%

2  |Przemieszczanie po terenie
o nachyleniu wigkszym 100kg 140kg
niz 5%

2. W przypadku przemieszczania fadunku na wozkach po nawierzchni nierownej lub
nieutwardzonej - dopuszczalna masa tadunku, lacznie z masg wozka, nie moze
przekracza¢ 60% wartosci okreslonych w ust. 1.

3. Niedopuszczalne jest reczne przemieszczanie tadunkéw na wozkach po terenie
0 nachyleniu wigkszym niz 8% oraz na odleglo$¢ wigksza niz 200 m.

VIII. 1.Masa tadunku przemieszczanego na woézku jednokotowym (taczce), tacznie z masg

taczki, nie moze przekraczaé przy przemieszczaniu:

1) po terenie ptaskim o twardej i gladkiej nawierzchni o nachyleniu nieprzekraczajacym
5% - 40 kg, wigkszym niz 5% - 30 kg;

2) po terenie o nierownej lub nieutwardzonej nawierzchni - 60% wartosci okreslonych
w pkt 1.

2. Niedopuszczalne jest reczne przemieszczanie tadunkow na taczce po terenie
0 nachyleniu wigkszym niz 8% oraz na odleglos¢ wigksza niz 200 m.

B. WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA
KOBIET W CIAZY 1 KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem
ciezarow
1. Dlakobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900
kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing,
jezeli faczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5
kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotdow przy pracy statej,
b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1;
4) oburgczne przemieszcezanie przedmiotoéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
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niezbedne uzycie sity przekraczajace;:
a) 30 N - przy pchaniu,
b) 25N - przy ciagnigciu;

5) reczne przenoszenie materiatow ciektych - gorgcych, zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

6) przewozenie tadunkow na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym
poruszanym recznie;

7) prace w pozycji wymuszonej;

8) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé 15
minut, po ktorym to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa,;

9) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w lacznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa od pracy przy
monitorze, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

3) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200
kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5
kd/min;

4) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg - przy pracy statej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczne przenoszenie przedmiotdéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokosé
ponad 4 m lub na odlegtos¢ przekraczajaca 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$é 4 m -
przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg;

5) reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m -
przedmiotow o masie przekraczajace;j:

a) 4 Kg - przy pracy statej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:
a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - przy ciagnieciu;

7) reczne przenoszenie materiatdow ciektych - goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

8) przewozenie tadunkow o masie przekraczajace;j:

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,
b) 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
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nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
c) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kolowym po terenie
0 nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu
wiekszym niz 5%.
Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg rowniez mase urzadzenia
transportowego 1 dotycza przewozenia fadunkow po powierzchni rowne;j, twardej i
gtadkiej. W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nierownej lub
nieutwardzonej masa tadunku tacznie z masg urzadzenia transportowego nie moze
przekracza¢ 60% podanych warto$ci,
9) przewozenie tadunkow:
a) nataczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) nataczce lub wozku wielokotowym na odlegtos$¢ przekraczajaca 200 m.

Il. Praca w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym.
Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig

1) prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktorych wskaznik
PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Normga
dotyczaca tych prac, jest wigkszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik
PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Norma
dotyczacg tych prac, jest mniejszy od -1,0;

3) prace wykonywane w srodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu,
szczegolnie przy wystgpowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15 °C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-

minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

I11. Prace w halasie i drganiach
Dla kobiet w cigzy:

1. Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

1) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza warto$¢ 65 dB;

2) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB;

3) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB.

2. Wszystkie prace w warunkach narazania na drgania o ogolnym oddziatywaniu na
organizm czlowieka.
IV. Prace na wysokosci oraz grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
Dla kobiet w cigzy: - prace na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami

1 innymi statymi podwyzszeniami, posiadajagcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem
z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkdw ochrony indywidualnej przed upadkiem),
oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach.
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Zalacznik nr 5
do Regulaminu pracy wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 79.2022
Burmistrza Gminy Brwindéw z dnia 3 listopada 2022

Brwinow, ......coooiiiiiiiiii,

(komorka organizacyjna)

POLECENIE WYKONANIA PRACY
W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Powierzam Pani/Panu do wyKkonania prace W ANiU............ccerererereninenieeiese e ,
0d godziNy ....cceovvvverieiiriiiene do godziny .......cccceeeveiinininnnn. , 1j. w godzinach nadliczbowych,
JoT0) (3 Yot 1 4 - PR TUPPRPRPRON

Wykonywanie tych prac stanowi szczegdlng potrzebe pracodawcy i jest konieczne ze wzgledu

na:

(data i podpis pracownika) (podpis przetozonego)

e (pOdeSburmlstrza)
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Zalacznik nr 6
do Regulaminu pracy wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 79 .2022
Burmistrza Gminy Brwindéw z dnia 3 listopada 2022

(komorka organizacyjna)

WNIOSEK PRACOWNIKA O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO W ZAMIAN ZA PRACE
W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Prosze o udzielenie czasu WoINEZO W dNiU.........oviriitiitiitit e ettt e e aaaans
W BOAZINACK. ... e
Od o O
w zamian za pracg w godzinach nadliczbowych w dniu..............ocooiiiiiiiii i
W BOAZINACK. ..o e
Od o O
(Podpis bezposredniego przetozonego) (podpis pracownika)
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Zalacznik nr 7
do Regulaminu pracy wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 79.2022
Burmistrza Gminy Brwindéw z dnia 3 listopada 2022

Brwinow, dnia.........cceeeeevvieeiiiineiiennn

Whiosek o: urlop wypoczynkowy, na zadanie, okolicznos$ciowy, dodatkowy urlop
wypoczynkowy, opieka na dzieckiem*,

podpis pracownika kadry przetozony

(potwierdzenie posiadania urlopu)

*wiasciwe podkresl
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Zalacznik nr 8
do Regulaminu pracy wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 79.2022
Burmistrza Gminy Brwindéw z dnia 3 listopada 2022

( komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/tam si¢ z trescig przepiséOw Zarzadzenia nr.........................
w sprawie regulaminu pracy Urzedu Gminy Brwindéw i1 zobowiazuj¢ si¢ do jego

A1 07/ 42 1 P

(czytelny podpis pracownika)

Id: F1E8B459-C110-4BB6-A3EB-FC76401C2097. Podpisany Strona 42



	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 2
	Paragraf 3
	Paragraf 4

	Zalacznik 1

		2022-11-03T00:00:00+0100
	Polska
	Formalne zatwierdzenie (Proof of approval)




