ZARZADZENIE NR 120/2018
BURMISTRZA KARTUZ
z dnia 20 wrzesnia 2018 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Miejskim w Kartuzach

Na podstawie art, 104, 104°, 1042, 104* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z
2018 r., poz. 917 ze zm.)

Burmistrz Kartuz
zarzgdza, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ w Urzgdzie Miejskim w Kartuzach Regulamin Pracy, stanowiacy zalgeznik do
niniejszepo zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Karluz.

§3
Traci moc: Zarzqdzenie Nr 154/2015 Burmistrza Kartuz z dnia 16 listopada 2015 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kartuzach, oraz Zarzadzenie Nr
32/2018 Burmistrza Kartuz z dnia 13 marca 2018 r. o zmianie zarzgdzenia w sprawie ustalenia
Regulaminu pracy w Urzedzie Miejskim w Kartuzach,

§4
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

§5
Regulamin Pracy, stanowigcy zalgeznik do niniejszego zarzadzenia, wehodzi w 2ycie po uplywie 14

dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw Urzedu, w sposéb zwyczajowo przyjety,
z mocg obowigzujgcy od dnia 05 pazdziemika 2018 r.

BU TRZ

1 IM!eczysfaw Grzégorz Gotutiski



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 120/2018
Burmistrza Kartuz z dnia 20 wrzesnia 2018 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy

w Urzedzie Miejskim w Kartuzach

REGULAMIN PRACY

URZEDU MIEJSKIEGO W KARTUZACH

L. Postanowienia ogoélne

§1

Regulamin pracy Urzgdu Migjskiego w Kartuzach, zwany dale) Regulaminem, ustala organizacj¢ 1 porzadek
wewngtrzny w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy 1 pracownika.
Regulamin zostal opracowany na podstawie:
1) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. - Kodeks pracv (tj. Dz. U. Z 2018 r. poz. 917 ze zm.),
2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowvch (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260
ze zm.),
3) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawic sposobu
usprawiedliwianma nieobecnosei w pracy oraz udzielanma pracownikom zwolnien od pracy (t). Dz. U.
2014, poz. 1632).

§2

Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Miejskim
w Kartuzach, bez wzgledu na sposdb nawigzama stosunku pracy, zajmowane stanowisko, rodzaj
wykonywane) pracy czv wymiar czasu pracy.

§3

1. Ilekro¢ w regulaminic mowa jest o :

1} Burmistrzu - rozumie sie przez to Burmistrza Kartuz,

2) Pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Kartuzach reprezentowany przez Burmistrza
Kartuz,

3) Przelozonym - rozumie si¢ przez to bezposredniego zwierzchmka sluzbowego pracownika
w rozumieniu Regulaminu Organizacvinego Urzgdu Miejskiego w Kartuzach,

4) Pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong na podstawie umowy o pracg, powolania
i wvboru,

5) Urzedzie 1 zakladzie pracy - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Kartuzach,

6) kierowniku komérki organmizacyme) - nalezy przez to rozumied kierownikéw odpowiednio
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kartuzach,

7) przepisach prawa pracy - rozumie si¢ przez to Kodeks pracv oraz przepisy wvdane na jego
podstawie,

8) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§4
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nmieuregulowanych szczegdlowo ninigjszym Regulaminem

zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw
1 aktow wykonawczvch z zakresu prawa pracy.



IL Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§5

1. Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy w szezegodlnosci nalezy:

1) zaznajomienie pracownikow podeymujgeych prace z zakresem i1ch obowigzkdéw oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wvkorzystanie czasu pracy jak rowniez osiaganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezyte)
jakosci pracy,

3) przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityezne, przynaleznosé zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje scksualng a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub meokreslony albo w pelnym i mepelnym wymiarze czasu pracy,

4) zapewnienie przestrzegania ustalonego porzadku w Urzedzie,

3) zapewnienie bezpiecznvch i higienicznvch warunkow pracy 1 prowadzenie systematvcznego
szkolenia pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

6) wydawanie nieodplatnic odziezyv i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indvwidualne] zgodnie
z obowiazujacymi normami,

7) terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia,

%) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) prowadzenic dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikdw,

10) ocena 1 dokumentowanie rvzyka zawodowego zwiazanego z wykonywana prca oraz stosowanie
niezbednvch srodkéw profilaktveznyveh zmniejszajacveh ryzvko, a takze informowanie pracownikéw
o wystepujacym ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,

11) organizowanie wymaganvch badan lekarskich pracownikow,

12) przeciwdzialanie mobbingowi 1 dzialaniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub
skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym 1 dlugotrwalym negkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujacym u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujagecym lub majacym na celu ponizeme lub o$mieszenie pracownika, i1zolowaniu go lub
wyeliminowaniu z zespolu pracownikow,

13) udostepnianie pracownikom tekstu przepisow dotvezacych rownego traktowania w zatrudnieniu.

§6

1. Pracownicy kierujagcy praca komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za nalezyta organizacj¢ pracy i sprawne
wyvkonvwanie zadan wlasnych lub kierowanej przez siebie komorki, a w szczegolnoscei za:

1} egzekwowanie jakosci 1 dyseypliny pracy, zapewnienie ¢iggloéci pracy na poszezegdlnych
stanowiskach pracy, ksztaltowanie  postawv podporzadkowanvch pracownikow oraz ich
zaangazowania w wykonywanie zadan,

2) zalatwianie spraw w sposéb zgodny z przepisami prawa i interesem ogoélnospolecznym, a takze
odpowiednio do dyspozvcji 1 polecen sluzbowvch przelozonych,

3) biezace egzekwowanie terminowego wvkonania zadan wlasnvch 1 podleglych pracownikow,

4) wykorzystanie urlopdéw wypoczynkowyveh przez podleglych pracownikéw zgodnie z planem
urlopowym,

3) prawidlowa realizacje okresowej oceny pracownikdw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie na
stanowiskach urzedmiczych lub kierowniczych,

6) prawidlowa realizacje shuzby przvgotowawcze],

7} dbanie o estetyke muejsca pracy i wygladu oraz egzekwowanie estetyki miejsca pracy i wygladu
podleglvch pracownikow,

8) rozliczanie czasu pracy podporzadkowanvch pracownikéw 1 zglaszanie do kadr do
ewidencjonowania czasu pracy, nierozliczonveh godzin nadliczbowych lub wyjéé w sprawach
osobistvch, w terminie do konca okresu rozliczeniowego w celu ewentualnej wyplaty badz
potracenia z wynagrodzenia.



§7

1. Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) dbatos¢ o wvkonvwanie zadan publicznvch oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesdéw obywateh,

2) przestrzeganic Konstytucji Rzeczypospolite] Polskigj i innvch przepisow prawa,

3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) udzielanie informacji organom, instytucjom 1 osobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nic zabrania,

3) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j,

6) dbanie 0 mienie pracodawey,

7) przestrzeganic regulaminu 1 ustalonego w Urzedzie porzadku oraz czasu pracy,

8) poddawanie sig okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim wynikajgeym
z przepisdéw prawa 1 stosowanie sie do wskazan lekarskich,

9) przestrzeganic przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

10) zachowanie si¢ z godnos$eig w miejscu pracy 1 poza nim,

11) przebywanie w micjscu pracy w ubiorze gwarantujagcvim powage Urzedu,

12) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnvimi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z petentami,

13) stale podnoszenie wumiegjetnoser i kwalifikagpi  zawodowych, w tym szczegdlmie poprzez
samoksztalcenie,

14) skladanie o$wiadczen o prowadzeniu dzialalnosci gospodarcze) i oswiadezen majatkowych zgodme
z ustawami o pracownikach samorzadowych i samorzadzie gminnyvm,

15) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowvch z zachowaniem szczegdlne) starannosci
podczas 1ch przetwarzania w celu ochrony intereséw oséb, ktérych dane dotycza oraz
zabezpieczanie danych osobowych przed ich udostgpnieniem osobom nicupowaznionym,

16) wykonywanie pracy 1 polecen przelozonych w sposob zgodny z prawem, optymalnie wykorzystujac
do tego dostepne $rodki pracy, wiedze 1 doswiadezenie zawodowe,

17) uzvwanie zgodnic z przeznaczeniem przvdzielone) odziezy 1 obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony mmdywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w umowie o pracg lub
wynikajacej z polecen przelozonych,

18) dbanie o nalezyty stan srodkow pracy 1 innego mienia pracodawcy oraz lad 1 porzadek w migjscu
pracy,

19) uzywanie érodkdéw pracy zgodnie z ich przeznaczemem, wylgeznie do wykonywama zadan
stuzbowych,

20) zachowanie tajemnicy panstwowej 1 sluzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

21) nalezyte zabezpieczenie w czasic pracv 1 po zakonczeniu pracy. dokumentéw, hasel, narzedzi,
urzadzen i pomieszczen pracy,

22) pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku wrzgdniczym
nic moze wykonywaé zaje¢ pozostajacvch w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw shuizbowyveh, wywoluacych uzasadnione podejrzeme
o stronniczosé lub mteresownosdé oraz zajed sprzecznyeh z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

23) pracownik jest obowiazany zlozv¢ oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarcze) zgodnie
z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowvch. Oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej, pracownik jest obowigzany zlozy¢ pracodawey w terminie 30 dni od dnia
zatrudnienia, podjecia dzialalnosci lub zmiany jej charakteru. Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik
Nr 2 do nini¢jszego Regulaminu.

2. Pracownik wykonujgey sprawy sluzbowe poza Urzedem powinien posiada¢ legitymacje sluzbowa.
Stanowisko ds. kadr wvdaje 1 prowadzi rejestr legitvmacji stuzbowvch.

§8

1. Wszyscy pracownicy zobowigzam sg do zglaszania w koméree kadr zmian swoich danyeh personalnych
lub utraty posiadanvch kwalifikacji, a w szczegolnosci zmian dotyczacych:
1) miejsca zamieszkania,
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2) stanu rodzinnego,

3) dokumentdw wopskowych,

4) kwalifikac)i zawodowyvch,

5) danych wvkazanvch w zgloszeniu pracownika 1 czlonkéw jego rodziny do ubezpieczen
wynikgjacych z przepiséw ustawy ¢ systemie ubezpieczen spolecznych.

§9

1. Przyjmowanie interesantow:

1) interesantow przyvjmuje si¢ przez caly czas urzgdowania,

2} Poslowie na Sejm, Senatorowie przyjmowani s3 w pierwszej kolejnosci,

3) obsluga mieszkancow powinna by¢ rzeczowa 1 sprawna z zachowaniem zasad uprzejmosci,

4) jezeh sprawa wymaga uzupelmema dodatkowym dokumentem z nnego wydzialu — ¢zynnosé
te wykonuje pracownik tego dzialu na wniosek pracownika prowadzacego sprawe w uzgodnieniu
z bezposrednim przelozonym,

5) pracownik prowadzacy sprawe odpowiedzialny jest za prawidlowosé dokonywania dorgczen.

§10

1. Pracownik opuszczajacy pomieszezenia pracy zobowiazany jest do:

o

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektryczmych,

3) zamknigcia okien 1 drzwi,

4) pozostawienia kluczy od pomieszczenia, w ktorym pracuje, w Biurze Obshigi Mieszkanca natomiast
po zakonczeniu pracy u dozorcy.

§ 11

W razie rozwigzania stosunku pracy pracownik obowiazany jest do:
1) zwrotu sprzetu 1 innego mienia nalezacego do pracodawcy,
2) pozostawienia w sposdb nienaruszony istniejace) elektroniczne] bazy danych na uzytkowanym
sprzecie komputerowvim,
3) uzyskama stosownych potwierdzen na karcie obiegowej - zalacznik Nr 3.
Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych 1 samodzielnych obowigzuje zasada protokolarnego
przekazyvwania funkcji.
Protokd] zdawczo-odbiorezy powinien zawieraé, w szezegdlnoser
1) wvkaz dokumentow (zestawienia segregatorow z dokumentami), bedacych w posiadaniu jednostki
organizacvjnej,
2) wykaz podstawowych przepisow, aktéw normatywnych 1 wykonawczych oraz innych opracowan,
bedacvch w toku zalatwiania,
3) wyszczegolnienie spraw bedgcych w toku zalatwiania,
4) wyszezegdlnienie stanu wyposazenia pomieszezen jednostki organizacyjnej.
Protokol powinien by¢ opatrzony podpisami zdajacego 1 przejmujacego oraz data jego sporzadzenia.
Protokol sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach:
1) 1 egzemplarz dla przejmujacego,
2) 1 egzemplarz dla zdajacego.

§12

1. Zabrania sie pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przelozonego,

2) wykonywania pracy prywatne] z wykorzystaniem urzadzen bgdacych wlasnoscia pracodawcy,

3) samowolnego demontowama czeéci urzgdzen oraz ich naprawy bez specjalnego upowazmema,

4) spozvwania alkoholu 1 przvjmowania innvch srodkéw odurzajacveh podczas wykonvwania
obowigzkow sluzbowych oraz przychodzenia do pracy lub przebvwania na terenie Urzgdu po
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spozvceiu alkoholu lub innych srodkow odurzajacveh,

5) palenia tytoniu na terenie Urzgdu,

6) wynoszenia z terenu Urzedu, bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw niebedacych
wlasnoscia pracownika.

§ 13

1. Cigzkim naruszeniem podstawowych obowigzkow pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu

pracy jest w szczegolnoscei:

1) zle lub niedbale wykonvwanie pracy, ktére narazilo pracodawce na szkode,

2) razaca niedbalo$é o urzadzenia, narzedzia i powierzone mienie,

3) wykonywanie w czasie pracy czvnnosci niezwiazanvch ze stosunkiem pracy,

4) meusprawiedliwiona nieobecnosé w pracy, ¢zeste spdznianie sie do pracy, samowolne opuszczanie
pracy bez usprawiedliwienia,

5) stawianie si¢ do pracy, przebywanie w pracy lub po pracy na terenic zakladu pracvy w stanie
nietrzezwoscel, po spozyciu alkoholu lub narkotykéw badz innych $rodkéw odurzajacych,

6) spozvwanic W czasie pracy lub po pracv na terenic zakladu pracy alkoholu lub srodkéw, o ktérveh
mowa wust. 3,

7) uporczywe naruszanie przepisow 1 zasad bhp oraz przepisow ppoz.,

8) wykonywanie pracy zarobkows] w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci do
pracy lub zawinione wyvkorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposob razaco niezgodny
z jego celem,

9) dzialania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing,

10) razace zaktocanie porzadku i dyscypliny pracy,

11) naruszanie tajemnicy sluzbowe) oraz w zakresie ochrony danych osobowych lub niedbalstwo
w ochronie tych tajemnic,

12) razaco miewlasciwe zachowanie wobec przelozonych, podwladnych, wspdlpracownikéw lub
petentéw,

13) niepoddawanie si¢ w wvznaczonych terminach okresowym Iub kontrolnym badaniom lekarskim,
a takze niedostarczenie pracodawcy zaswiadezema lekarskiego wydanegoe w  wyniku
przeprowadzonego badania.

§ 14

1. Wobec pracownikéow za nieprzestrzeganic ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego  sposobu
potwierdzania przybycia i1 obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania spoznien i nieobecnosci w pracy
moga by¢ stosowane kary:

a) kara upomnienia,
b) kara nagany

2. Za nmieprzestrzeganie przez pracownika przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisdéw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienmia, stawienie si¢ do pracy w stamie
nictrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze zastosowac kare pienigzna.

3. Karv powyzsze sa udziclane zgodnie z procedurami okreslonymi w art. 109 do art. 113 Kodeksu pracy.

§15

1. Kazdy z pracownikow ma prawo do jednakowego dostgpu do szkole.

2, Kierownik wydzialu (bezposredni przelozony) wnioskuje do Burmistrza lub osoby przez miego
upowazniong] o przeszkolenie podleglvch sobie pracownikow.

3. Przy wyborze pracownika na szkolenie (kurs, seminarium, konferencj¢ itp.) kierownik wvdzial powinien
uwzglednié zakres prac na zaymowanym stanowisku, doswiadczenie zawodowe, dotychczasowy udzial w
szkoleniach oraz oceng pracownika.

4. Pracownik kierowanv przez pracodawce na szkolenie ma obowiazek dorgczyv¢ niezwlocznie do kadr



5.

L.

2.

oryginal dokumentu potwierdzajacego udziat w szkoleniu.
Kserokopia dokumentu potwierdzajacego udzial w szkoleniu jest przechowywana w aktach osobowych
przeszkolonego pracownika.

IV, Nieobecnosci i inne zwolnienia z pracy
§16

Pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisac listg obecnosci i stawic si¢ do pracy w takim
czasie, aby w porze rozpoczynania pracy znajdowac si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do pracy.
Listy obecnosci przed rozpoczeciem pracy Urzedu znajdujg sie w Biurze Obslugi Mieszkanca
W przypadku niezarejestrowania faktu przvbyvcia do pracy lub braku odpowiedniego wpisu do ewidencji
wyj$¢ w godzinach pracy przyjmuje sig, jako fakt, ze pracowmk nie wykonwe pracy 1 ozmacza
nieobecno$é¢ w pracy, a ciezar udowodnienia wykonywama w tym c¢zasie pracy Spoczywa nha
pracowniku.
Jako forme kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje sig:
1) listg obecnosci,
2) ewidencj¢ wyjsc w godzinach pracy,
3) ewidencje wyjazdow (delegacji sluzbowych),
4) ewidengye zwolnien od pracy oraz okresdéw nicobecnoscei w pracy,
3) ewidencj¢ godzin nadliczbowych.
Burmistrz Kartuz nie podpisuje listy obecnosel.

§17

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa zdarzenia 1 okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére umemozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy 1 je
$wiadczema, a takze inne przypadki miemozno$er wykonywama pracy wskazane przez pracownika
i uznane przez pracodawcg za usprawiedliwiajace nicobecnosé w pracy.

. O memoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesnie) znanych pracownik powinien uprzedzié

przelozonego.

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacvch stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany

powiadomié przelozonego lub stanowisko kadr o przyczyme meobecnosdei 1 przewidywanym okresie jej
trwania juz pierwszego dma nieobecnoscl, jednak nmie pdznie) mz w drugim dniu nieobecnosel osobiscie
lub np.: przez inne osoby, telefonicznie, faksem, poczta clektroniczna lub poczta. W przypadku
powiadomienia za posrednictwem poczty za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

. Niedotrzvmanie powviszych terminow jest usprawiedliwione, jezeli pracownik nie mogt zawiadomié

0 przyvczynie nieobecnosci ze wzgledu na szezegdlne, w uznaniu pracodawcy, okolicznosci.
§18
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwié¢ nieobecno$é lub spdznienie do pracy, przedstawiajac

przelozonemu lub pracownikowi kadr przvczyny nicobecnosci lub spéznienia, a na Zadanie -
odpowiednie dokumenty.

. Dokumentami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$é w pracy sg-

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

2) decyzja wlasciwego panstwowego mspektora santarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczvn przewidzianvch
tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacvch koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do 8 lat z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktore] dziecko uczgszeza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu



tervtorialnego, sad, prokurature, policje - w charakterze stronv lub swiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sig
pracownika na to wezwanie,

oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy shizbowe] w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcveh odpoczynek nocny,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi przez pracownika.

n
—

§19

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie 1 na zasadach okreslonych
w rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Politvki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu
usprawiedliwianmia nieobecnosei w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy (tj. Dz U. 2014, poz. 1632),
w szczegolnosci:
1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury lub poligij,
2) wezwanego do osobistego stawicnia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbgdny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,
3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym, karmym
przygotowawezym, sadowym itp. Laczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekraczaé 6 dm
w ciagu roku kalendarzowego,
4) bedacego krwiodawea na ¢zas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.

§ 20

1. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzema sie jego daziecka albe zgonu
i pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojezyma lub macochy,

2) 1 dmia - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajace) na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w punkcie 1 udziclane sa w dniach nastepujacvch po zdarzeniu uzasadniajagcym
ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia. Nieobecnoddé pracownika powinna mieé
bezposredm zwigzek z wydarzeniami uprawniajacymi do udzielema urlopu okolicznosciowego.

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

4. Jezeli pracownik w momencic zaistnienia okreslone) svtuacji lub wystapienia zdarzenia uprawniajacvch
do zwolnienia okolicznosciowego korzysta juz w tvm okresie z urlopu wypoczynkowego lub innej
usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy, to nie przysluguja mu zwolnienia okolicznodciowe omdwione w
niniejszym paragrafie.

§ 21

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkolach wyzszvch oraz odbvwaniem szkolenia lub
doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane s3 na zasadach okreslonych w obowigzujacych w tym
wzgledzie przepisach.

§22

1. Pracodaweca moze udzielié pracownikowi zwolniemia od pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych,
ktore wymagaja zalatwienia w godzinach pracy, maksyvmalnie 4 godziny w ciggu jednego dnia pracy.
W przypadku, gdy ten czas przekracza 4 godziny w ciagu dnia, pracownik powinien wnioskowac
¢ udzielenie urlopu wypoczynkowego.

2. Zwolnienia udziela bezposredni przeloZzony pracownika na jego pisemny wniosck - stanowigcy
zalacznik Nr 4 do regulaminu. Po uzyskaniu zgody pracownik jest zobowiazany do dokonania wpisu w



"Ewidencji wyjsc" prowadzone) w Wvdziale Organizacyjnym.

Godzine powrotu do pracy pracownik jest zobowigzany odnotowaé po powrocie do pracy w "Ewidencji
wyjs¢". Niedopehienie tego obowiazku stwarza domniemanie przebywania pracownika poza migjscem
pracy do konca dnia roboczego i tak przyjmuje si¢ w ewidencji czasu pracy.

Za czas zwolniema od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia, chvba ze odpracowal czas tego zwolnienia. Odpracowanie tego zwolnienia nastepuje
w terminie uzgodnionym z bezposrednim przelozonvm pracownika.

Czas zwolmema, o ktéorym mowa w ust.l pracownik ma obowigzek odpracowaé do konca okresu
rozliczeniowego, w ktorvm takie zwolnienie mialo miejsce. Odpracowanie to nic stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych 1 nie moze narusza¢ prawa do wypoczynku pracownika, o ktorvm mowa
wart. 1321 133 Kodeksu pracy oraz pigciodniowego tygodnia pracy (art.129 Kodeksu pracy).

Dla kobiet w ciazy czas pracy zwiazany z odpracowaniem zwolnienia, o ktérym mowa w ust.l moze
odbywac sie maksymalnie w wymiarze dopelmajacym do 8 godzin pracy (art. 148 pkt 2 Kodeksu pracy).
. Za pramdlowe rozhczenie wyjécia prywatnego odpowiada pracownik 1 jego bezposredm przelozony,

ktory przechowuje wnioski o udziclenie wolnego i kontroluje ich wvkonanie. Po odpracowaniu lub
zakoficzeniu okresu rozliczeniowego przekazuyje na stanowiske kadr celem ewidencjonowana
1 odpowiedniego rozliczenia.

§23

Kazdorazowe wyjscie poza teren zakladu pracy w celach sluzbowych moze by¢ realizowane wyvlacznie
po uzgodmeniu z bezpodrednim przelozonym 1 odnotowaniu tego faktu w "Ewidencp wyjéc”
prowadzonej w Wydziale Organizacvinvm (sekretariacie burmistrza),

. Wyjscie sluzbowe kierownika komorki organizacyjne) winno zosta¢ odnotowane w "Ewidencji wyjs¢”.

§ 24

. Naterenie zakladu pracy poza normalnymi godzinami pracy mogg przebywaé pracownicy tylko za zgoda
Sekretarza po wvpelnieniu druku "wniosek o wyrazenie zgody na przebvwanie na terenic Urzedu
Migjskiego w Kartuzach poza godzinami urzedowama" — zalgeznik Nr 5 do regulaminu. Powyzsze
ustalenmia nie dotycza Burmistrza, Zastepcoéw Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika USC,
Zastepey Kierownika USC, Komendanta Strazy Migjskie;.

Pracownik jest zobowigzany w czasie godzin pracy zakladaé identyfikator, wedlug wzoru ustalonego
przez pracodawce.

V. Urlopy wypoczynkowe

§ 25
Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze
1 wedhug zasad okreslonvch w Kodeksie Pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
. Urlopy udzielane mogg by¢ w terminie zaproponowanym przez pracownika lecz po zaakceptowaniu przez
pracodawce.
. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna cz¢s¢ urlopu powinna
obejmowac nie mniej niz 14 kolejnvch dni kalendarzowych, do ktoérych zaliczamy oprécz dni korzystania
z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie 1 po zakonczeniu korzystama przez
pracownika z urlopu wvpoczvnkowego.

§26

. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowvm, w ktérym
pracownik uzyskal do niego prawo,

Urlopu niewvkorzystanego w biezacym roku pracodawca ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi
w terminie do 30 wrzesnia roku nastgpnego.

. Do 31 grudma kazdego roku, na podstawie wnioskéw pracownikéw przygotowuje sig plan wykorzystania
urlopéw wypoczyvinkowych na rok nastgpny.

Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapic¢, zgodnie z planem urlopow, za wyjatkiem
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4 dni, o ktérych mowa w § 27 regulaminu (tzw. "urlop na zadanie"),

. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien zlozyé wniosek o urlop wypoczynkowy wedlug

wzoru stanowigcego zalacznik Nr 7 do ninigjszego regulaminu,

. Wniosek, o ktéorym mowa w ust. 3 podpisuje bezposredni przelozony zgodnic ze schematem

organizacyjnym Urzgdu oraz pracownik obejmujacy zastepstwo na danym stanowisku.

Urlopu udzicla si¢ na dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujacym go rozkladem
czasu pracy, w wvmiarze godzinowvm, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika
w danym dniu.

. Udzielenie urlopu pracownikowi w dniu pracy w wymiarze godzinowvm odpowiadajgcym czesci

dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynic w przvpadku, gdv czg¢s¢ urlopu pozostala do
wykorzystania jest mzsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma byé
udzielony urlop.

. Za wlascrwy organizagje pracy, w tym réwnmiez za wykorzystanie urlopdw wypoczynkowych odpowiada

bezposredm przelozony.

§27

. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika w terminie przez niego wskazanvm

w wymiarze 4 dm1 w kazdym roku kalendarzowym.

. Zadanie udzielenia takiego utlopu pracownik jest obowigzany zglosié najwezesniej jak to jest mozliwe,

jednak nie pozniej niz w drugiej godzinie od rozpoczecia pracy, zgodnie z obowiazujacym pracownika
rozkladem czasu pracy. Zadame nalezy zglosié przelozonemu, ktdéry niezwloczmie powiadamia ¢ tym
fakcie stanowisko kadr.

§ 28

. Z pisemnym wnioskiem 0 udzielenie urlopu bezplamego pracownik powinien wystapi¢ co naymniej 7 dni

przed wskazanym przez siebie terminem skorzystama z tego urlopu.
Whiosck powinien zawieraé propozyvcj¢ czasu trwania urlopu bezplatnego.

. Wrazie pdzniejszego zgloszema wniosku, urlop bezplatny moze byé udzielony w terminie wskazanym

przez pracownika, jezeli jest to spowodowane szczegdlnymi sytuacjami zyciowymi,
VL Czas pracy
§29

1. Czasem pracy jJest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozyei pracodawcey
w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Norma czasu pracy pracownikow Urzedu nie moze przekraczac 8 godzin na dobe
1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w okresach rozliczeniowych,
o ktorych mowa w § 30 z uwzglednienie postanowien ustgpu 31 4.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudmonych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest proporcjonalny do
wymiaru zatrudnienia.

4. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg 1 40 godzin tygodmowo.
Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczane] do macmmego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosct nie moze przekraczaé 7 godzin na dobe 1 35 godzin tygodniowo.

5. Przepisow ust. 4 nie stosuje si¢ do oséb zatrudnionych przy pilnowaniu oraz gdy na wniosek osoby
zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy badama profilaktyczne pracowmkdw wyrazi na to zgode.

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

7. Dniami wolnymi od pracy z tvtulu pigciodniowego tygodnia pracy sa soboty.

Pracownik ma prawo w kazdym tvgodniu do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,

obejmujacego co naymniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

9. Praca wykonvwana w godzinach 22.00 - 6.00 jest praca w porze nocnej. Za prace W porze nocnej
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przysluguje dodatkowe wynagrodzenic w wysokosci 20% godzinowe] stawki wynagrodzenia
zasadniczego.

10. Za prace w niedziele i $wieta uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu,

a godzing 6.00 dnia nastgpnego.

11. W komorkach organizacvinvch, w ktérych praca odbvwa si¢ rowniez w niedziele, pracownik

powinien korzysta¢ ¢co naymniej raz na 4 tygodme z niedzieli wolnej od pracy.

§ 30

1. Ustala sie nastepujace systemy czasu pracy:

1) Podstawowy  system  czasu  pracy - czas pracy  pracowmka  zatrudnionego
w podstawowym systemie nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg 1 przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym
(odpowiadajacym kwartalom kalendarzowvm).

2) Rownowainy system czasu pracy — (Art. 135 KP) czas pracy pracownika zatrudnionego
w réwnowaznym systemie wynosi 8 godzin na dobg 1 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym
tvgodniu pracy w trzvmiesigcznvm okresie rozliczeniowym (odpowiadajacvm kwartalom
kalendarzowym), W tym systemie dobowy wymiar ¢zasu pracy moze zostaé przedluzony do 12
godzin na dobe Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy réwnowazony jest krotszym
dobowyvm wymiarem czasu pracy w nicktorvch dniach lub dniami wolnymi od pracy.

3) System réwnowaznego czasu pracy w przedluzonym dobowym wymiarze czasu pracy (Art 137
KP) dla pracownikow zatrudnionych na stanowisku dozorcy, na ktérym jest dopuszczalne
przedluzenie dobowego wymiaru ¢zasu pracy do 16 godzin lub 24 godzin w jednomiesigeznym
okresie rozliczeniowym.

4) Zadaniowy svstem czasu pracy - (Art. 140 KP) czas pracy pracownika zatrudnionego w systemie

zadaniowym ustala pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustalajac czas niezbedny na
wykonanie powierzonych zadan, z uwzglednieniem wymiaru czasu pracy wynikajacego z norm
okreslonvech w art. 129 KP w trzymiesi¢cznym okresie rozliczeniowym (odpowiadajacym
kwartalom kalendarzowym),

2. Praca w godzinach przekraczajacvch normy okreslone w ust. 1 pkt. 1) - 3) stanowi prac¢ w godzinach
nadliczbowych.

§ 31

Rozklady czasu pracy powinny by¢ dostosowane do godzin funkcjonowania Urzedu w sposéb zapewniajacy
obywatelom zalatwianic spraw w dogodnym dla nich czasie.
Ustala sig nastepujace rozklady czasu pracy:

1.

2.

System réwnowaznego czasu pracy jest obowigzujgey dla ogdlu pracowmkdw, z zastrzezeniem pkt
3-10.

Pracownicy ¢ ktorych mowa w ust. | pracujg wg nastepujgcego rozkladu czasu pracy:

a) poniedzialek 8.00 - 18.00,

b) wtorek 8.00 - 15.00,

¢) $roda 8.00 - 16,00,

d) czwartek 8.00 - 16.00,

e) piatek 8.00 - 15.00.

Dla pracowmkéw, ktérych rozklad czasu pracy jest inny niz wymieniony w ust. 2 bezposredni
przelozony sporzadza harmonogram pracy, ktory nastgpnie podaje do wiadomosci pracownika za
siedmiodnmiowym uprzedzeniem. Harmonogram przekazuje si¢ na stanowisko kadr c¢elem
uwzglednienia w ewidencgji ¢zasu pracy.

Ze wzgledu na specyfikg pracy na stanowisku Kierownika USC 1 Zastgpcy Kierownika USC, za
prace w sobote (dzien wolnv) musi by¢ zaplanowany inny dzien wolny w okresie rozliczeniowym
aby zachowac przecigtnic pigciodniowy tydzien pracy.

Niewypracowana cze$é ¢zasu pracy (ponizej dmowki) powinna stanowié przedluzemie pracy w
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pozostalych dniach roboczych w danym okresie rozliczeniowvm. Kierownik USC lub wyznaczony

przez niego pracownik ustala miesieczny harmonogram czasu pracy 1 przekazuje informacje do kadr

celem rejestrac)i.

5. System rownowaznego czasu pracy w przedluzonvm dobowym wvmiarze czasu pracy (Art 137 KP)
dla pracownikow zatrudnionych na stanowisku dozorcy, w ktorvm jest dopuszczalne przedhuzZenie
dobowego wymiaru czasu pracy do 16 godzin lub 24 godzin w jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym,

6. Harmonogram pracy dla dozorcow opracowuje stanowisko ds. kadr.

Pracownikom pracujgeym w przedluzonym dobowym wymiarze c¢zasu pracy przysluguje

odpoczynek  dobowy bezposrednio po kazdym okresie wykonywama pracy, przez czas

odpowiadajacy co najmniej liczbie przepracowanych godzin, niezalezmie od 11 godzin odpoczynku
dobowego.

8. System zadaniowego ¢zasu pracy dla:

a) kadry kierowniczej, z wylaczeniem Kierownika 1 Zastepcy Kierownika USC,

b) gonca— doreczyciela korespondencgyi,

c) sprzataczek - przy czym dla sprzataczek rozpoczgcie pracy ustala si¢ na dwie godziny przed
zakonczeniem pracy Urzedu. Czas pracy sprzataczek okredlony jest wymiarem zadan ustalonych
szezegblowo w zakresie czynnoser lecz nie moze on przekroczyé 8 godzin na dobe,

9. Burmistrz moze wprowadzic w razie potrzeby zadaniowy svstem czasu pracy dla innvch
pracownikow.

10. System podstawowego czasu pracy dla;

a) pracownic w c1azy oraz pracownikow opiekujacych si¢ dzieckiem do lat 8 lub inng osoba, ktérzy
nie wyrazili zgody na prace przekraczajgca 8 godzin na dobe,

b) 0s6b miepelnosprawnych, z wylgczeniem zatrudnionych przy pilnowaniu oraz tych oséb, ktore
na wlasny wniosck uzyskaly zgode na pracg w porze nocnej 1 w godzinach nadliczbowych
wystawiona przez lekarza sprawujacego profilaktyczng opieke zdrowotna nad zatrudnionymi
w Urzedzie.

¢) pracownikéw funkcyjnych strazy miejskiej.

11. Pracownice w c1azy 1 pracownicy opiekujacy si¢ dzieckiem do lat 8 lub inng osoba wymagajaca
stale] opieki, ktérzy nie wyrazili zgody na prace przekraczajaca 8 godzin na dobe oraz pracownicy
niepelnosprawni, ktérzy nie posiadaja zgody na prace w porze nocnej i w godzinach nadliczbowyveh
wystawione] przez lekarza sprawujacego profilaktyezng opieks zdrowotng nad zatrudnionymi w
Urzedzie 1 nie sg zatrudnieni na stanowisku dozorcy, pracuja od poniedzialku do pigtku od
godziny 8" do godziny 16",

12. Pracownicy zaliczeni do umiarkowanego lub znacznego stopnia niepelnosprawnosci, ktorym
przystuguje 7 godzinna norma czasu pracy, pracuja od poniedzialku do piatku od godz. 8 do
godziny 15%,

13. Na wmiosek pracownika Burmistrz moze ustali¢ indywidualny rozklad jego czasu pracy.

~

§32

1. Jezeli dobowv wymiar czasu pracy wynosi, co najmnigj 6 godzin, pracownikowi przysluguje
15 minutowa przerwa wliczona do czasu pracy.

2. Pracownmkom niepelnosprawnym przysluguje dodatkowa 15 minutowa przerwa na gimnastyke.

Czas wykorzystania przerwy przy uwzglednieniu potrzeb pracodawcy 1 pracownika, ustala

bezposredni przelozony. Przerwa nie moze zaklocaé pracy te) jednostki organizacyjnej.

LN

§33

1. W urzedzie moga odbvwac praktvke mlodociani uczniowie szkol, na podstawic umowy zawarte)
z dyrektorem szkoly.

2. Czas praktvki mlodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekroczy¢ 6 godzin na dobg, natomiast
mlodocianego powyze) 16 lat nie moze przekroczyé 8 godzin na dobe.
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VIL Praca w godzinach nadliczbowych
§ 34

Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenmie przelozonego wykonuje prace w
godzimach nadliczbowych, w tym w wyjatkowvch przypadkach takze w porze nocnej oraz w
niedziele 1 $weieta.

Praca w godzinach nadliczbowych swiadczona jest na pisemne polecenie pracodawcy - Zalacznik Nr

6 do Regulaminu.

Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazyv oraz, bez ich zgody, do pracownikow sprawujacych

piecze nad osobami wymagajgcymi stalej opieki lub opiekujacymi sie dzieckiem w wieku do osmiu

lat.

Przebywanie na terenie Urzedu powyze) hiezby godzin wynikajgevch z ustalonego ¢zasu pracy

i nieudowodnionvch odpowiednimi zleceniami (Zlecenic w sprawie wykonania pracy w godzinach

nadliczbowych) nie jest rozuniane za prace w godzinach nadliczbowych.

Pracownikowi za pracg wykonana na polecenic przelozonego w godzinach nadliczbowych

przysluguje, wedlug jego zadania, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym,

ze wolny czas, na wniosck pracownika, moze byv¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

Za prace wykonang poza normalnymi godzinami pracy pracownkowl oprécz normalnego

wynagrodzenia przysluguje dodatek w wysokosei:

a) 30% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacvch w dni powszednie,

b) 100% wynagrodzema - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy oraz
w niedziele i $wieta niebedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowiazujgeym rozkladem
pracy.

Bezposrednmio po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych pracownik sklada swojemu

bezposredniemu przeloZzonemu oswiadczenic o wvborze rekompensaty za pracg w godzinach

nadliczbowych wg wzoru stanowigeego zalacznik Nr 6 do Regulaminu.

Przelozeni odpowiedzialni sa za udzielenie pracownikowi czasu wolnego w zamian za wypracowane

godziny nadliczbowe w przyjetym okresie rozliczenmowym.

Liczba godzin nadliczbowvch przepracowanvch przez pracownika w danym roku kalendarzowvm

nie moze przekroczyé limitu okreslonego w Kodeksie Pracy.

Pracownikowi strazv miejskiej za czas przepracowany w godzinach nadliczbowvch przyshiguje w

tym samym wymiarze, w okresie rozliczeniowym, ¢zas wolny od pracy lub moze mu zostaé

przyznany dodatek do wynagrodzenia - zgodnie z art. 29 a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o strazach gminnych.

Dokumentacje czasu pracy w godzmach nadliczbowych podleglveh pracownikéw prowadza

kierujgcy pracy poszezegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu, a w stosunku do nich oraz

pracownikow zajmujacvch samodzielne stanowiska pracy pracownik kadr. Dokumentacje pracy w

godzimach nadliczbowych przedklada sie niezwloczme pracowmkowi kadr w celu ujecia jej w

ewidencp ¢zasu pracy,

§35

Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele pracodawca jest obowiazany zapewnic inny dzien wolny
od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej miedziel,
Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminic wskazanvm w zdaniu pierwszvm dnia wolnego od
pracy w zamian za prace w medziele, pracownikowr przystluguje dzien wolny od pracy do konca
okresu rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy w tvm
terminie - dodatek do wynagrodzenia obliczony zgodnie z przepisami prawa pracy.

W zamian za prace w $wieto, miebedace dniem pracy pracownika, pracodawca zapewnia mny dzien
wolny od pracy w okresie rozliczeniowym, w ktérym s$wicto wystapilo. Jezeli nie jest mozliwe
wykorzystanie w terminie wskazanym w zdaniu pierwszym dnia wolnego od pracy w zamian za
prace w Swigto, pracownikowi przysluguje dodatek do wyvnagrodzenia obliczony zgodnie
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Z przepisami prawa pracy.
Za prace w dzien wolny od pracy wymkaacy z zasady pieciodniowego tygodma pracy nalezy
udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu rozliczeniowego.

VIIIL Ochrona wynagrodzenia za prace
§ 36

Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie stosowne do zaymowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikac)i zawodowvch .

Wynagrodzenie wyplacane jest raz w miesigcu z dolu w terminie do ostatniego dma kazdego
miesigca w kasie Urzgdu.

Wynagrodzenie na wniosek pracownika, moze bvc przekazywane na jego rachunek bankowy.

Jezeli ostatni dzien przewidzianej wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace
powinno by¢ wyplacone w dniu poprzednim.

IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 37

Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani sa do Scislego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 38

1. Pracodawca jest obowigzany;

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

9

zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy pracownikom,

organizowaé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,

zaznajomi¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy dotvczacymi
wykonywanvch przez nich prac,

zapewni¢ w Urzedzie przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

zapewnié wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzagdzen wydanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy - Panstwowa Inspekcja Pracy, Panstwowa Inspekcja Sanitamna,

zapewni¢ pomieszezema pracy odpowiednie do rodzaju wykonywanych prac 1 liczby zatrudnionych
pracownikow,

utrzvmywac obiekty Urzedu 1 znajdujace si¢ w nim pomieszczenia pracy w stanie zapewniajacvm
bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,

kicrowac pracownikow na wstepne, okresowe 1 kontrolne badania lekarskie; badania przeprowadza
si¢ na koszt pracodawcy, w miarg mozliwosei w godzinach pracy — za ten czas pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia,

ponosi¢ inne koszty profilaktyczne) opieki zdrowotnej nad pracownikami,

10) prowadzié rejestr wypadkdéw przy pracy, powolaé zespol do ustalenia okolicznosei 1 przyczyn

zaistmalego wypadku, zawiadomié¢ wlasciwego inspektora pracy 1 prokuratora o s$miertelnym,
cigzkim lub zbiorowym wypadku przv pracy oraz zastosowac odpowiednie $rodki zapobiegajace,

11) wyposazy¢ regularnie apteczki w niezbedne $rodki medyczne,

12) wyposazy¢ obiekty urzedu w podreczny sprzgt przeciwpozarowy,

13) zapewni¢ udzielanie pierwszej pomocy poszkodowanemu w wypadku przy pracy,

14) oznakowaé znakami bezpieczenstwa drogi 1 wyjécia ewakuacyjne,

15) zapewni¢ przeszkolenic pracownika w zakresic bezpieczenstwa 1 higieny pracy przed

dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzi¢ okresowe szkolenia w tym zakresic. W ramach
szkolenia wstepnego — mstruktaz ogélny przeprowadza osoba wykonujaca zadama shuzby bhp
w Urzedzie, zas instruktaZ stanowiskowy przeprowadza wvznaczony przez pracodawcg bezposredni
przelozony pracownika. Szkolenma w zakresie bhp powinny odbywaé sie w ¢zasie pracy 1 na koszt
pracodawcey,
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2.

16) wydawac ogolne 1 stanowiskowe instrukcje bhp oraz udostepnia¢ je pracownikom do stalego
korzystania na stanowiskach pracy,

17) informowaé pracownikéw o zagrozeniach dla zdrowia 1 zvcia wystgpujacvch w Urzedzie, na
poszczegolnych stanowiskach pracy i przy wvkonvwanych pracach, w tym o zasadach postgpowania
w przypadku awaril i innych sytuacp zagrazajacych zZyciu i zdrowiu pracownikéw (pracownicy
informowani sa o ryzvku zawodowym i o zasadach ochrony przed zagrozeniami podczas szkolenia
wstepnego ogolnego z bhp oraz podczas szkolenia okresowego),

18) wyznaczy¢ 1 przeszkoli¢ pracownikéow do udzielama pierwszej pomocy 1 wykonywania dzialan w
zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow,

19) przeprowadza¢ na swo] koszt pomiary czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia, rejestrowaé
1 przechowywaé wyniki tych badan | pomiardw oraz udostepmac je pracownikom,

20) prowadzi¢ rejestr podejrzen o chorobe zawodowa oraz rejestr uznanvch chorob zawodowych,

21) wydawaé pracownikom nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze na
zasadach okreslonych w zalaczniku Nr 8 do niniejszego Regulaminu,

22) opracowac 1 udostgpnic wykaz prac wzbronionych kobictom,

23) powierzy¢ wykonywanie zadan shuzby bhp w Urzedzie specjaliscie ds. bhp.

Zasady przydzielania i gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej, odziezy 1 obuwiem roboczym

1) Srodki ochrony indywidualne) zwane dalej "$rodkami ochrony” oraz obuwie robocze zwane dalej
"obuwiem" 1 odziez robocza zwana dalej "odziezg" przeznaczone sy pracownikowi do stalego
uzvtkowania bezplatnie w chwili rozpoczecia przez niego pracy zgodnie z tabela przydzialu.

2) Pracodawca nie moze dopuscié pracownika do pracy bez srodkdw ochrony mdywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego przewidzianvch do stosowania na danym stanowisku pracy w Urzedzie 1
wykazanych w tabeli norm (zalgcznik Nr 8).

3) Srodki ochrony sg uzytkowane do czasu utraty ich cech ochronnych zgodnie z zaleceniami
producenta, a odziez 1 obuwie zgodnie z tabela przydzialu lub do czasu utraty ich cech uzvtkowania
w stopniu uniemozliwiajagcym dokonanie naprawy.

4) Pracownicy Strazy Migjskie) otrzymuwa przydzialy sortdw mundurowych zgodnie z ustalemami
Regulaminu Strazy Migjskie).

5) Na niektorych stanowiskach pracy dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownika, za jego zgoda,
wlasnej odziezy i obuwia roboczego spelniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny
pracy. Pracownikowi uZzywajacemu wlasnej odziezv 1 obuwia roboczego Urzad bedzie wyplacac
jeden raz w roku ekwiwalent pienigzny w wysokosci uwzgledniajacey ich aktualne ceny. Kwotg
ekwiwalentu ustala pracodawca.

6) Referat Organizacyjny - stanowisko ds. administracyjnvch - prowadzi kartoteki 1 indywidualne
rozliczenia wydanej odziezy roboczej i obuwia roboczego.

7y Karty 1 indywidualne rozliczenia wvdanych $rodkow ochrony dla zatrudnionych na stanowisku
robotnik gospodarczy prowadzi pracownik koordynujacy praca tych robotnikow.

8) Karty 1 indywidualne rozliczenia wydanych srodkdéw ochrony dla zatrudnmionych na innych
stanowiskach niz okreslone w punkcie 7) prowadzi pracownik na stanowisku ds. administracvjnvch.

9) Pracodawca nie zapewnia prania, konserwacji 1 napraw wydanej odziezy robocze). Pracowmik
zatrudniony na stanowisku: sprzataczka, konserwator, robotnik gospodarczy za wykonanie tyvch
czynnosci otrzvma ekwiwalent pienigzny wyplacany dwa razy w roku.

10) Dla stanowisk: archiwista, goniec 1 pracownik wykonujacy prace w terenic ekwiwalent za pranie
1 naprawe odziezy lub obuwia nie przyshuguje.

11) Wysokosc ckwiwalentu za pranie i napraweg odziezy 1 obuwia okresla sig jak nizej:

a) sprzataczka 15 zl miesiecznie
b) konserwator 10 zl miesiecznie
c) robotnik gospodarczy 20 zl miesigcznie.

12) Jezeli pracownik, niezaleznie od przyczyny, przepracowal mie wigcej mz 10 dni roboczych
w miesiacu, ekwiwalent za pranie przyshuguje mu w wysokosci 30%

13) Pracownik jest zobowigzany utrzvmaé¢ w nalezvtym stanic przvdziclone mu srodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

14) W przypadku zatrudnienia pracownika w niepelnvm wymiarze czasu pracy, okres uzywalnosci,
o ktorym mowa w tabeli norm przvdzialu, przedhuza si¢ proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.
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15) Okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego liczy si¢ od dnia faktycznego wvdania.

16) W razie rozwigzania stosunku pracy na wmosek pracownika lub wygasni¢eia umowy ¢ prace,
zwraca on procentowa kwote wartosci odziezv lub obuwia za pozostaly czas przewidvwanego
okresu uzytkowania. W przypadku przejscia na inne stanowisko, na ktorvm nie przvsluguja srodki
ochrony, obuwie ani odziez, pracodaweca moze wyrazié zgode na przejscie tych przedmiotéw na
wlasnos¢ pracownika.

17) Srodki ochrony, odziez lub obuwic przechodza na wlasnos¢ pracownika bez obowiazku zwrotu
wartoscl przydzialu w razie:

a) uplvwu 50% okresu uzvwalnosci tvch przedmiotow zgodnie z ustalonym czasokresem,
b) przejscia pracownika na rente lub emervturg,
¢) smierci pracowmika,

18) Pracownik , ktéry pobral srodki ochrony indvwidualne) oraz odziez 1 obuwie robocze na wlasne
konto odpowiada w pelnej wysokoser za szkode powstalg w tym mieniu. W razie utraty lub
zniszezenia pobranych asortymentdw z winy pracownika jest on obowigzany wmiscié za nie kwotg
TOWN3 niczamotryzowanej wartosci.

19) W szezegdlnych przypadkach uzasadnionych warunkami pracy oraz przyczynami niezaleznymi od
pracownika, powodujacymi wczesnicjsze zniszczenie lub zuzycie odziezy lub obuwia roboczego
(stosownie do okreslonych w tabeli norm), pracownik moze wystapi¢ z wnioskiem o wydanie nowe)
odziezy robocze) lub nowego obuwia roboczego. Wniosek wypelnia pracownik, w ktérym podaje
przyczyny zniszczenmia lub zuzycia wydanego asortymentu. Bezposredm przelozony potwierdza
podane okolicznosci oraz potwierdza potrzebg wyvdania nowej odziezy i przekazuje wniosek do
Burmistrza w celu jego akceptacji (Zalgeznik nr9).

20) W przvpadku nie uwzglednienia przvezvn zniszczenia srodkéw ochrony, odziezy, obuwia (wina
pracownika, celowe zniszczenie, stosowanie niezgodnie z przeznaczeniem — w tym nie do
wykonywania pracy na rzecz Urzgdu Migjskiego w Kartuzach) pracownik kupuje nowa odziez,
obuwie lub srodki ochrony na wlasny koszt.

21) Pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Migjskim w Kartuzach zapewma sig urzadzema higieniczno
— sanitarne oraz $rodki higieny osobistej na zasadach ogélnodostepnych na koszt pracodawcy.

§ 39

. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne w dniu przyjecia do pracy, obejmujace

mstruktaz stanowiskowy oraz przeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpozarowe), natomiast szkolenie
okresowe po przyjeciu do pracy w okresach okreslonvch przepisami, tj. 6 miesigcy dla osob kierujacych
pracownikami oraz 12 miesiecy dla pozostalych grup zawodowych.

. Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.
. Szkoleniom okresowym podlegaja:

1)y kadra kierownicza - co 5 lat,
2) pracownicy administracyjno - biurowi - co 6 lat,
3) pozostali pracownicy — ¢o 3 lata

. W uzasadnionych przypadkach Pracodawca ma mozliwoséé przeprowadzema dodatkowych szkolen bhp

dla poszczegolnveh grup zawodowych bez wzgledu na wyznaczone w ust. 3 terminy szkolen.

§40

. Pracodawca wyplaca pracowmkom ekwiwalent pienigzmy za pramie odziezy wydane] do stalego

indywidualnego uzytkowania, z wyjatkiem odziezy skazone) biologicznie lub chemicznie.

. Ekwiwalent, o ktérym mowa w ust 1. wyplaca si¢ w okresach polrocznych.
. Wysokodd ekwiwalentow, o ktdrych mowa w ust.1, bedzie ulegala proporcjonalnemu pomniejszenin w

przypadku niewvkonywania pracy na rzecz pracodawcy w zwiazku z nieobecno$cig pracownika
spowodowana:

a) pobieraniem przez pracownika wynagrodzenia za czas choroby 1 zasilkéw przyslugujgcych
ubezpieczonym, bgdacym pracownikami - trwajacyvch nieprzerwanie powyzej 30 dni,

b) przebywaniem na urlopach wvchowawczych,
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¢) pobieraniem $wiadczen rehabilitacyjnych

4, Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze ¢zasu pracy lub na czas okreslony krétszy niz caly
rok ekwiwalent przystuguje proporcjonalnie do tego wymiaru lub czasu na ktory zostal zawarty stosunek
pracy.

5. Posilki profilaktyczne 1 napoje dostarcza si¢ na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Burmistrza Kartuz.

§41

Przestrzeganie przepiséw 1 zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.
W szczegolnosci pracownik zobowigzany jest.
1. przestrzegaé przepisy 1 zasady bhp, braé udzial w szkolemiach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2. wykonywaé prace zgodnie z przepisami 1 zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzagdzen 1 wskazan przelozonych,
3. dbac o nalezvty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i1 sprzgtu oraz o porzadek 1 lad
W IIgJSCu pracy,
4. uzvwac przvdziclonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $srodkow ochrony indvwidualnej zgodnie
z ich przeznaczeniem,
5. poddawaé si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym, oraz mnym zleconym
badaniom lekarskim;
bra¢ udzial w szkoleniu 1 instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy
wspoldzialaé z pracodawceyg 1 przelozonymi w wypelianiu obowiazkow dotyezaeych bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

=~

X. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych oraz opiekujacych sie dzieckiem
§42

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwveh lub szkodliwych dla zdrowia oraz
mlodocianych przy pracach im wzbronionych, okreslonych w przepisach prawa pracy.

2. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudniaé kobiet, stanowigey zalaezmk Nr 1 do
niniejszego regulaminu.

3. Praca kobiet i mlodocianych podlega szezegélnej ochronie prawne) przewidziane) w Kodeksie pracy oraz
w odrebnych przepisach.

4. Pracownicy w ¢igZy ni¢ wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowvch ani w porze nocne) oraz delegowac
bez jej zgody poza stale miejsce pracy.

§43

1. Pracownika samorzadowego opiekujacego si¢ dzieckiem w wicku do 8 lat [ub sprawujacego pieczg nad
osobami wymagajacymi stalej opieki nie wolno bez jego zgody zatrudmaé w godzinach nadliczbowych,
w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

2. Pracownikowi wychowujacemu dziecko w wieku do 14 lat przvsluguje w ciggu roku kalendarzowego
zwolnienie od pracy na 2 dni wg zasad szczegolowo okreslonvch w art. 188 Kodeksu pracy.

§ 44

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoéch polgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
€zasu pracy.

2. Pracownica karmigea wigeej niz jedno dziecko ma prawe do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

3. Wniosek o przerwy na karmienie dziecka nalezy skladac¢ do konca kazdego kwartalu, celem uzyskania
prawa do przerw wliczanych do czasu pracv w nastgpnym kwartale.

4, Kwestie zwigzane z ochrong stosunku pracy kobiet oraz wrlopem magcierzyfiskim 1 wychowawezym
reguluja odrgbne przepisy.
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§ 45

Mlodocianym jest osoba, ktora ukonczyla 16 lat, ale nie przekroczyla 18 lat.
Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktéra nie ukonczyla 16 lat.

XI. Postanowienia koficowe
§ 46

W kwestiach nicuregulowanvch w ninigjszvim Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz odpowiednio przepisy prawa pracy.

§47

—

Regulamin pracy wchodzi w zveie po uplvwie 2 tvgodni od daty jego ogloszenia, tj. od dnia 05.10.2018 1.

2. Regulamin zostaje wprowadzony na ¢zas nieokreslony,

3. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupehiony w tym samyvm trvbie co jego
ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane beda w formie zarzadzenia.
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Zaotgeznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

Lir=edu Miefskiego w Kartuzach stanowigeego
zalgcziik do Zarzgdzenia Nr 12062018
Burmistrza Kavtuz - dma 20 wroesma 2048

w sprawie ustalema Regulaming Pracy

w Lircedzie Migishim w Kartuzach

Wykaz
prac wzbronionych i szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

I wszystkim kobictom zabronione sa prace zwigzane z wysilkiem fizvcznvm 1 transportem ci¢Zarow
przekraczajacych podane nizej normy:
Lp. |Prace zwigzane z wysitkiem fizvcznym 1|Dopuszczalna norma na Uwagi
transportem cigzarow osobe w kg
1 Re¢czne podnoszenie, przenoszenie cigzardw o
masie przekraczajacej:
- przy pracy stalej 12
3 dla kobiet w cigzy i w
okresie karmienia
- przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing 20
podczas zmiany roboczej) 5 dla kobiet w ¢igzy
1w okresie karmienia
2 Reczne przenoszenie pod gore — po schodach,
pochylniach, ktéorych  maksymalny  kat
nachylema przekracza 30°, a wysokos$¢ 5 m,
cigzaréw o masie przekraczajacej:
- przy pracy stalej 8
2 dla kobiet w cigzy i w
okresie karmienia
- przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing 15
podczas zmiany robocze)) 4 dla kobiet w ciazy i w

okresic karmienia

Uprawnienia zwijgzane z rodzicielstwem

II. Kobiety w ¢cigzy i w okresie karmienia nie moga by¢ zatrudnione przy:

hading

R

obsludze monitorow ekranowvch w lacznym czasie przekraczajacym 8 godzin na dobe, przv czym
czas sgdzony przy obsludze monitora ekranowego nie moze jednarozowo przekraczaé 50 minut, po
ktorvm to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10 minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy,
pracach na wysokosel i pracach wymagajacych wchodzenia 1 schodzenia po drabinach,

narazeniu na halas, ktorego poziom ekspozyeji odmesiony do 8-godzinnego dobowego lub do
przecigtnego tvgodniowego czasu pracy przekracza wartosé 63 db,
pracach wykonywanych przy naglych zmianach temperatury w zakresie przekraczajgcym 15° C,
prcach wvkonvwanych w pozvcji wymuszonej i stojace] ponad 3 godziny na zmiang,

pracach stwarzajacych ryzyko cigzkiego urazu fizycznego i psvchicznego (gaszenia pozZarow lub

usuwania skutkdw awari).
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Zatgeznik Nv 2 do Regulominu Pracy

Urzed Mieishiego w Kartuzach stanowigeego
zalgcziik do Zarzgdzenia Nr 12062018
Burmistr=a Kartuz z dnia 20 wrzesnia 2018

w sprawie nstalenia Regnloming Pracy

w Lircedzie Migishim w Kartuzach

Oswiadczenie
o dzialalnos$ci gospodarcze)

Janize] podpISAnYIa) .. oo e
Urodzony(@a) ... W e e,
zamieSZKaly{@) ..o e e
Migjsce zatrudnienia 1 StANOWISKO ..o e

Po zapoznaniu si¢ z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
{Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami), zgodnie z art 31 ust 11 2 o$wiadczam, ze:

1. * nie prowadze dzialalnosci gospodarcze;

2. * Prowadze dziatalnosc¢ gospodarcza

{przedmiot dziatalnogci, rodzaj mienia wykorzystywanego do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, adres, data rozpoczecia dziatalnodei, dane
dotyezace dokumentu stwierdzajacego uprawnienia do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej)

Kartuzy, dnia ...
podpis pracownika

* niepotrzebne skreslié

Pouczenie:

Art.31.1 Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tyin kicrowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowiazany zlozyé
ofwiadczeniz o prowadzeniv dziatalnosci gospodarcze).

1) W przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pracownik jest obowiagzany okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest rowniez
obowiazany okreslic jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany skladaé odrebne odwiadezenia w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

2)  Pracownik samorzadowy, o kiérym mowa w ustl, jest obowigzany zlozyé kierownikowi jednostki, w kitdrej jest zatrudniony,
ofwiadczeniz o prowadzeniv dzialalnosei gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjgcia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru.

3) W przypadku niezlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej na pracownika samorzadowego, o ktorvm
mowa w ust. 1, jest nakladana kara upomnienia lub nagany. Przepisy art. 109 § 21 ant. 110 - 113 Kodeksu pracy stosuje sie odpowiednio.

4)  Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oéwiadezeniu o prowadzeniu dziatalnosei gospodarczej powoduje odpowiedzialoodé na
podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.
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KARTA OBIEGOWA ZWOLNIENIA

nazwa komorki zwolnionego pracownika

Zaolgeznik Nr 3 do Regulaminu Pracy

Lir=edu Miefskiego w Kartuzach stanowigeego
Zafgozaik do Zarcgdzema Nv 12002018
Burmistrza Kavtuz - dma 20 wroesma 2048

w sprawie ustalema Regulaming Pracy

w Ulrzedzie Miefskim w Kartuzach

Lp

Komorka/Stanowisko

Data

Podpis i pieczatka

Bezposredni przetozony

Komoérka finansowo-ksiggowa (zajecia

2 |komornicze i egzekucyjne, zadtuzenia z tyt.
pozyczki z ZFSS i inne)

3 Pracownik Kadr — zwrot petnomocnictw,
upowaznien

4 [Kasa zapomogowo-pozyczkowa

5 |Stanowisko ds. techniczno-gospodarczych

6 |Zespdt ds informatyki Urzedu

7 |Stanowisko obstugujace SIDAS

8 |Archiwum zakladowe

9 |Stanowisko d/s rozliczania srodkow trwatych
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Zatgeznik Nr 4 do Regulaminu Pracy

Lir=edu Miefskiego w Kartuzach stanowigeego
Zafgozaik do Zarcgdzema Nv 12002018
Burmistrza Kavtuz - dma 20 wroesma 2048

w sprawie ustalema Regulaming Pracy

w Ulrzedzie Miefskim w Kartuzach

mie i nazwisko pracownika Kartuzy, dnia . ..o

WNIOSEK
o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych

Na podstawie § 22 Regulaminu Pracy

1.Prosze o udzielenie mi zwolnienia od pracy wdnin .........................cco.oo...... W godzinach od ...................
do .. w celu zalatwienia waznvch spraw prvwatnyvch.

Wyrazam zgode:

podpis bezposredniego przelozonego podpis pracownika

2. Proszg o wyrazenie zgody na odpracowanie czasu moje) nieobecnodei wdniu ... ...

wgodzinach od ... .. .....do. ...

Wyrazam zgods:

podpis bezposredniego przelozonego podpis pracownika

Potwierdzenie odpracowania
Potwierdzam odpracowanie przez pracownika nieprzepracowanego czasu pracy, o ktorym mowa w pkt. 1

nini¢jszego wniosku,

podpis bezposredniego przetozonego
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Zatgeznik Nv 5 do Regulominu Pracy

Urzed Mieishiego w Kartuzach stanowigeego
zalgcziik do Zarzgdzenia Nr 12062018
Burmistr=a Kartuz z dnia 20 wrzesnia 2018

w sprawie nstalenia Regnloming Pracy

w Lircedzie Migishim w Kartuzach

Kartuzy, dnia ... ...

komorka organizacyjna

WNIOSEK

o wyrazenie zgody na przebywanie na terenie
Urzedu Miejskiego w Kartuzach poza godzinami urzedowania

Na podstawie § 24 Regulaminu Pracvy Urzedu Miejskiego w Kartuzach wnoszg o wyrazenie zgody na

przebywanie na terenie Urzedu Miejskiego w Kartuzach poza godzinami urzedowania, w dniu
.wgodzimachod .........do....... W pomiesz¢zeniu nr

Pozostame W pracy po godzmach urzegdowania komeczne jest ze wzgledu na:

podpis pracownika zgoda Sekretarza
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Zatgeznik Nv 6 do Regulominu Pracy

Urzed Mieishiego w Kartuzach stanowigeego
zalgcziik do Zarzgdzenia Nr 12062018
Burmistr=a Kartuz z dnia 20 wrzesnia 2018

w sprawie nstalenia Regnloming Pracy

w Lircedzie Migishim w Kartuzach

Kartuzy, dnia ... ..oooooovvv
Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Zlecam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowyeh wdniu . . .. ... .o
odgodz. ............ dogodz. .............. nastanowisku Pracy ........ocooviiiiiiiiveieeeee e

wymienionym nizej pracownikom:
Cel 1 zakres pracy do wykonania:

Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych (art. 42 ust.2 ups)

podpis bezposredniego przetozonego podpis pracownika podpis Burmistrza
przyjmujacego zlecenis

Kartuzy, dnia ...l

mig 1 nazwisko

Stanowisko

Oswiadczenie o wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych

Zgodnie z art.42 ust4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz U. Nr 223, poz. 1458 z poZn. zm.) oswiadczam, ze jako rekompensate za prace w godzinach

nadliczbowych wdniu ... (ilosé¢ godzin ............... ) wybieram:

a) wynagrodzenie,

b) czas wolny w okresie rozliczeniowym,

¢) czas wolny poza okresem rozliczeniowym*
Fatasciwe podkreslic

podpis pracownika

podpis bezposredniego przetozonego
Zatwierdzam: ...

podpris Burmistrza lub uprsamione osoby
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Zatgeznik Nr 7 do Regulaminu Pracy

Lir=edu Miefskiego w Kartuzach stanowigeego
zalgcziik do Zarzgdzenia Nr 12062018
Burmistrza Kavtuz - dma 20 wroesma 2048

w sprawie ustalema Regulaming Pracy

w Lircedzie Migishim w Kartuzach

Kartuzy, dnia .. .. .o

imie 1 nazwisko
Stanowisko

PODANIE O URLOP

Proszg o udzielenie mi urlopu :

a/ wypoczynkowego oddma.. . ... do.. ......dm .. .. .. zarok .. ...
b / szkoleniowego oddnia .............. do ... ..........d;ni...... zarok .........
¢ / okolicznosciowego platnego oddnia ................ do. . ..........dni ... zarok ... ...

opieka nad dzieckiem dnia............odgodz. .........dogodz ... ...
d/ okolicznosciowego bezplatnego oddma.. .. ...... dodma.... .. ... dni

Uzasadnienia urlopu (pkE. b, € 1d ) oo e e e

podpis pracownika

podpis pracownika zastepujacego podpis bezposrednizgo przelozonego
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Zatgeznik Nr 8 do Regulaminu Pracy

Lir=edu Miefskiego w Kartuzach stanowigeego
zalgcziik do Zarzgdzenia Nr 12062018
Burmistrza Kavtuz - dma 20 wroesma 2048

w sprawie ustalema Regulaming Pracy

w Lircedzie Migishim w Kartuzach

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO

Na podstawie art. 237 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeksu pracy ustala si¢ rodzaje $rodkdéw ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na nize) wymienionych stanowiskach

jest niezbedne w zwigzku z art. 237% § 11 art. 237" § 1 oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy 1

obuwia roboczego dla pracownikéow Urzedu Migjskiego w Kartuzach jak nizej:

R - kurika przeciwdeszczowa ocieplana
R — kurtka ocieplana*

R - trzewiki ocieplane*

R - bluza robocza polar

R - koszula flanelowa

R - koszulka bawelniana (t-shirt)

9. R - kalosze z ocieplaczem

10. R - kalosze gumowe

11. O — kurtka/plaszcz przeciwdeszczowy
12. O - rekawice brezentowe/ochronne
13. O — czapka wiosenno-letnia

14. O - czapka zimowa

I I R S

Lp | Stanowisko pracy Zakres wyposaienia Przewidywany okres
R — odzies | obuwie robocze uipwalnosciw
O — ochrony indywidualne miesigcach, i do qulycia
- wg zalecen producenta
1 |archiwista 1. R — chusta =12 m-ce
2. R - fartuch z tkanin syntetycznych - 18 m<y
2 | sprzataczka 1. R — fartuch ochronny - 12 m-cy
2. R - trzewiki profilaktyczne - 12 m<y
3.0 - rekawice gumowe - do mizycia
4. O - szelki bezpieczenstwa do mycia okien — wg - do mizycia zgodnie z
potrzeb certyfikatem producenta
3 | konserwator 3. R - czapka drelichowa lub beret - 18 m-cy
2. R - buty przemyslowe - 12 m<y
4. R - ubramie lub fartuch drelichowy - 18 m-cy
6. O - oknlary ochronne wg potrzeb - do zuzycia (wg potrzeb)
5.0 - rekawice brezentowe 1 gumowe wg potrzeb - do mizycia (wg potrzeb)
4 | robotnik gospodarczy . R - bluza robocza - 9 m-cy
R - spodnie robocze - 9 m-cy
R - buty przemyslowe - 9 m-cy

- 12 m<cy (wg poirzeb)

- 2 okresy zimowe

- 12 m<y

- 9 m-cy

- 6 m-cy

- O m-cy

- 12 m-cy

- do zuzycia (wg potrzeb)
- do zuzycia (wg potrzeb)
- do zuzycia (wg potrzeb)
- do zuzycia (wg potrzeb)
- 12 m—cy (wg potrzeb)
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Lp | Stanowisko pracy Zakres wyposaienia Prrewidywany okres
R — odzie$ i obuwie robocze | uywalnosciw
O — ochrony indywidualne miesigeach, i do zuiycia
- wyg zalecen producenta
15. O — polmaska przeciwpylowa - do zuzycia (wg potrzeb)
16. O - helm ochronnych - do zuzycia (wg potrzeb)
17. O - gkawice ocieplane - do zuzycia (wg potrzeb)
18. O — kamizelka ostrzegawcza - do zuzycia (wg potrzeb)
19. O - oknlary ochronne - do zuzycia (wg potrzeb)
5 |pracownik 1. R. - kurtka ochronna uniwersalna (z ociepleniem) - do zuzycia (min. 24 m-ce)
3‘1‘;(““15“”‘333““' . |2 R.-kalosze gumowe - do zuzycia
wykonyjacy czynnosci _ . ) ) ) i fo
w terenie, w zmienmych 3. O - kamizelka ostrizegawcza (wg potrzeb) do zuzy Cfa (wg potrzeb)
warunkach 4. O - helm ochronny (wg potrzeb) - do zuzycia (wg potrzeb)
atmosferveznych
6 | Goniec — doreczyciel 1. R —kurtka przeciwdeszczowa -do zuzycia (min. 24 m-ce)
poczty ; * -
(pravizial odziezy i obuwia 2. R - kurtka ocieplana 24 m-ce
obowigzuje na stanowisku, |3 () = rekawice ocieplane =24 m-ce
na ltorym zadania gofca
stanowig 70% czasu pracy)

Na wyze] wymienionych stanowiskach moze by¢ uzywana przez pracownikow — za ich zgoda,
wlasna odziez 1 obuwie robocze spelmajace wymagania bezpieczenstwa 1 higieny pracy.
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Zalgeznik Nr 9 do Regulaminu Pracy

Lir=edu Miefskiego w Kartuzach stanowigeego
Zafgozaik do Zarcgdzema Nv 12002018
Burmistrza Kavtuz - dma 20 wroesma 2048

w sprawie ustalema Regulaming Pracy

w Ulrzedzie Miefskim w Kartuzach

WNIOSEK
O WYDANIE NOWEJ ODZIEZY LUB OBUWIA ROBOCZEGO
W PRZYPADKU PRZEDWCZESNEGO ZUZYCIA/ZNISZCZENIA

Pan/i o zatrudniony/a na  stanowisku  pracy

zwraca s o wydanie nowych $rodkéw  ochrony

indywidualnej/obuwia roboczego/odziezv ochronnej, t).

z powodu jej/jego przedwczesnego zuzycia/zniszczenia*. Przedwczesne zuzvcie/zniszczenie nastgpilo z

POWOU oo i i i e et e et e e e e e be e haebasae e e e e seetantaetabaosae st aeereoeseeeeaeaabees

podpis woioskodawey

nie potwierdzam/potwierdzam* okoliczno$cl  zuzycia/zniszezena oraz opiniuje pozytywnie/negatywnie
wniosek o wydanie nowej odziezy lub obuwia roboczego*

podpis bezposredniego przetozonego

Decyzja Burmistrza

wyda¢ odplatnie/nicodplatnie* powvzsza odziez/obuwic

podpis Burmistrza

* niepotrzebne skreslié
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