ZARZADZENIE NR 47/2013
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKLO NAD NOTECIA

7 dnia 2 kwietnia 2013 r.

w sprawie Regulaminu Pracy dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Minsta i Gminy w Nakle nad
Moteciy

Na podstawie art. 33 vst. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz:1591, z pézn. zm.") oraz art. 1047 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21,
poz. 94 z poZn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin Pracy Urzedu Miasta | Gminy w Nakle nad Notecia, stanowiacy zalgcznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia, zalacznik Nr 2 stanowiacy informacje dotyczacg obowiazujacych uregulowan prawnych
w zakresie rownego traktowania w zafrudnianiu oraz zafacznik Nr 3 stanowiaey karte abiegows zmian.

§ 2. Regulamin zostal uzgodniony ze Zwigzkiem Zawodowym Pracownikéw Administracii Samorzgdowej
dzialajacym przy Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig.

§ 3. Zobowigzuje sie Dyreklordw Wydzialdw, Kierownika USC oraz Komendanta Strazy Miejskigj do
sprawowania nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem Regulaminu pracy wobec podleglych im pracownikow.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig z obowiazkiem
niezwlocznego zapoznania z nim wszystkich pracownikow Urzedu.

§ 5. Regulamin wehodzi w zycie po uplywie 14 dni kalendarzowych od podania jego tredci do wiadomosei
pracownikdw.

§ 6. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regutaminu traci moc Zarzadzenie nr 11/K/2009 Burmistrza Miasta
i Gminy Naklo nad Notecig z dnia 24 lipca 2009 r. w sprawie Regulaminu Pracy dla pracownikdw zatrudnionych
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Nakle nad Notecig, oraz Zarzadzenia zmieniajace Zarzadzenie Nr [ 1/K/2009
o numerach: 51/2011 oraz 89/2011.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 47/2013
Burmistrza Miasta | Gminy Naklo nad Notecig
z dnia 2 kwietnia 2013 r.

REGULAMIN PRACY :
URZEDU MIASTA | GMINY W NAKLE NAD NOTECIA

Spis tresei

Postanowienia ogdine,

Podsiawowe prawa i obowiazki pracodawcy,

Podstawowe prawa i obowigzki pracownika,

Organizacja : porzadek pracy, nieobecnos$é w pracy oraz urlopy,
Czas pracy,

Termin i miejsce i czestotliwosé wyplaty wynagrodzenia,

Zasady i tryb postgpowania w zakresie obowigzku przestrzegania trzezwosci i zakazéw
palenia tytoniu,

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikdw,
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa,
Postanowienia koncowe.

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Pracy Urzedu Miasta t Gminy w Nakle nad Notecia, zwany dalej "Regulaminem” ustala
organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow.

§ 2. Regulamin okresla réwniez porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy w sposéb zapewniajacy klientom
Urzedu zalatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.

§ 3. Postanowienia niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikdw Urzedu Miasta i Gminy.

§ 4. Hekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumiec¢ Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia;

2) Zastepey - nalezy przez to rozumie¢ Zastepeg Burmistrza Miasta | Gminy w Nakle nad Notecia;

3) Urzedzie - nalezy przez 1o rozumieé Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia;

4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta | Gminy w Nakle nad Notecia;

5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia;

6) Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec¢ dyrektora wydzialy;

7) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta | Gminy w Nakle nad Notecig reprezentowany przez
Burmistrza Miasta i Gminy;

9) Pracowniku - nalezy przez to rozumieé¢ osobg zatrudniong u pracodawcy w ramach stosunku pracy.

§ 5. 1. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe, podaje do wiadomosei i zapoznania sig kazdego przyjmowanego do
pracy pracownika Regulamin Pracy w pierwszym dniu swiadczenia pracy.

2. Zapoznanie si¢ z treseig tego regulaminu pracownik potwierdza w ofwiadezeniu, kiére skiada sie do akt
osobowych danego pracownika do czesci B.

1d: 7ERE9D3D-ES6D-4C3C-9EB4-344B 14FCAIAZ. Prayjety Strona |



Rozdzial 2.
PODSTAWOWE PRAWA T OBOWIAZKI PRACODAWC(CY

§ 6. Pracodawca w procesie pracy jest zobowigzany w szczegdinosci:

1} szanowac godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikéw w rozumieniu przepisdéw kodeksu cywilnego oraz norm
moralnych;

2) réwno traktowac mezezyzn i kobiety, stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy;

3) przeciwdziataé¢ na warunkach obiektywnych dyskryminacji w zatrudnieniu, w szezegdlnosci ze wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnoéé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityezne, przynalezno$é zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieekreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

4) przeciwdziala¢ mobbingowi majac na wzgledzie odpowiedzialno$é cywilna i kara;
5) zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodnie z tredcig nawigzanych stosunkow pracy;

6) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujgcych prace zzakresem ich obowigzkdéw 1uprawnien, sposobem
wykonywania pracy na danym stanowisku i zaleznoscig stuzbowa;

7) wskaza¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarczyé im koniecznych instrukeji, materialdw 1. narzedzi;

8) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osiaganie przez pracownikéow
wysokiej efektywnosci i nalezytej jakosei pracy przy wykorzystanitt ich uzdolnien i kwalifikacji;

9) organizowal pracg w nowoczesny sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszeza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

10} informowac pracownikdéw o ryzyku zawodowym zwiazanym z wykonywang przez nich praca oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami;

I} zapewnié bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzic systematyczne szkolenie pracownikow
z zakresu bhp;

12} organizowaé wymagane badania lekarskie pracownikow;

13) dostarcza¢ nicodplatnie pracownikom przyslugujace im érodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze;

14) terminowo i prawidlowo wyplacadé wynagrodzenie;
15) ulatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych | orpanizewa¢ szkolenia:

16) stwarzac pracownikom pedejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej ksztaleenie zawodowe
lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajgee przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania prac;

17} zaspakajac w miarg posiadanych $rodkdw socjaine potrzeby pracownikdw;

18) stosowaé kary porzadkowe zgodnie z art. 108 Kodeksu pracy;

19) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akia osobowe pracownikow,

20) przechowywac dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akia asobowe pracownikow
w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

21) wplywac na ksztaltowanie w urzgdzie pracy zasad wspdzycia spolecznego;

22y zpda¢ od pracownikow skladania informacji. o$wiadezen wynikajacych z obowigzkow  okresionych
w przepisach prawa.

§ 7. Informacje  dotyczaca obowiazujacych uregulowan prawnych w zakresie rownego traklowania
w zatrudnieniu okresla zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 8. Pracodawcy przysluguje w szezegdlnoscei prawo do:

1} korzystania z wynikdw pracy wykonywane] przez pracownikow;
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2) zmiany zakresu obowigzkéw pracownikow, gdy wymaga tego dobro pracodawcy, a nie stoja na przeszkodzie
postanowienia nawiazanego z pracownikiem stosunku pracy lub przepisy prawa;

3) wydawania pracownikom polecert dotyczacych pracy, niesprzecznych zumowa o prace lub innym aktem
nawiazania stosunku pracy i przepisami prawa pracy;

4} stosowania kar z 1ytulu odpowiedzialnasci porzagdkowej pracownikéw.

Rozdzial 3.

PODSTAWOWE PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 9. Przez nawiazanie stosunku pracy pracownicy zobowiazujg sie wykonywaé na rzecz pracodawcy i pod jego
kierownictwem prace okreslonego rodzaju, w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce.

§ 10. Pracownicy sa zobowigzani wykonywa¢ pracg sumiennie istarannie oraz stosowaé sie do polecen
przelozonych, kidre dotycza pracy i sq zgodne z prawem, z zastrzezeniem § 14.

§ 11. Pracownicy 53 zobowigzani szezegdlnie:

1) nalezycie dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli;

2) przestrzegac Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw  prawa  oraz  Kodeksu  Etyki
Pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia;

3} wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) udziela¢ informacji organom instytucjom iosobem fizycznym oraz udostepniaé dokumenty znajdujace sie
w posiadaniu jednostki. w kidrej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

5) dochowac tajemnicy ustawowo chronionej;

6) zachowa¢ uprzejmos¢ i zyczliwod¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspdipracownikami:

7y zachowac si¢ z godnoscia w migjscu pracy | poza nim;
8) stale podnosi¢ umiejetnodei i kwalifikacje zawodowe:
%) sumiennie 1 starannie wykonywaé polecenia przelozonego;

10) zapozna¢  si¢ z Regulaminem przed przystapieniem do pracy, przestrzegaé¢  Regulaminu i ustalonego
w zakladzie pracy porzadku oraz obowigzujgcych proceduy;

IT) przestrzegac czasu pracy’;

12) bezwzglednie przestrzegad przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa higieny pracy, atakze przepisow
przeciwpozarowych;

13) dbac szczegdinie o dobro pracodawcy i chronié jego mienie;
14) zachowac trzeZwos¢ w pracy i na lerenie zaldadu pracy;
15) aktywnie wspiera¢ dzialania na rzecz poprawy organizacji pracy i obslugi klienta;

i6) zachowywac droge sluzbowa w sprawach, ktore ich dotycza tj. wynikajg ze stosunku pracy lub w sprawach,
ktdre mervtoryeznie prowadzy;

17) dba¢ o miejsce pracy poprzez zachowanie porzadku na swoim stanowisku pracy.

§ 12. 1. Pracownikowi zabrania si¢ stosowac¢ wobec ktéregokolwiek z pracownikdw mobbingu tj. wszelkich
dzialan lub zachowan dotyczacych pracownika lub skierowanych przeciwko pracownikowi, polegajacych na
uporczywym i dlugotrwalym ngkaniu lub  zastraszaniu pracownika, wywoiujace uniego zanizong ocene
przydatnosct zawodowej. powodujacych lub majacych na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika. izolowanie
go lub wyeliminowanie z zespolu wspoipracownikdw.
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2, Pracownik zawiadamia bezpodredniego przelozonego lub Burmistrza o kazdym zaobserwowanym zjawisku
mobbingu w pracy, stosowanym zaréwno wobec samego pracownika, jak i innych pracownikéw.

§ 13. 1. Pracownicy sa obowiazani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajaeej posiadanym
przez nich kwalifikacjom zawodowym, nie wykraczajacej poza warunki wynikajace z zawastego stosunku pracy,
chyba, e warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika albo, gdy wykonanie pracy grozi takim niebezpieczenstwem inmym osobom.

2. Jesli wymagajy tego potrzeby pracodawcy, pracownicy sg zobowiazani do wykonywania takze zleconych im
prac innych niz okreslone w umowie o prace w okresie nie przekraczajgcym 3 miesiecy w roku kalendarzowym
pod warunkiem, Ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalilikacjom posiadanym przez
pracownikdéw i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

§ 14. 1. Jezeli w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem
aibo zawiera znamiona pomylki, pracownik ten zobowiazany jest poinformowaé otym na pismie swojego
bezposredniego przelozonego; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest obowigzany je
wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie Burmistrza, :

2. Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie wedlug jego
przekonania prowadziloby do popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami.
O tym fakeie pracownik niezwiocznie informuje Burmistrza,

3. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, nie moze wykonywaé zajeé pozostajgcych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktore
wykonuje wramach obowiazkéw sluzbowych, wywolujgcych uzesadnione podejrzenie o stronniczosé lub
interesownosc oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych,

4. Wykonywanie zajeé¢, o ktérych mowa w ust. 3 powoduje, iz pracodawca moze niezwlocznie rozwigzaé bez
wypowiedzenia stosunek pracy z pracownikiem wtrybie art. 52 § 21 3 Kodeksu pracy lub odwolaé go ze
stanowiska.

§ 15. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym jest zobowigzany ztozy¢ odwiadezenie o prowadzeniu dzialalhodet gospodarcze;.

§ 16. Na zgdanie Burmistrza, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, wtym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ oswiadezenie o stanie majatkowym.

§ 17. 1. W zwiazku z wygasdnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:
1) zwrécié pracodawey pobrane narzedzia i materialy oraz odziez robocza i ochronng;
2) rozliczy¢ sig z pobranych zaliczek i pozyczek;
3) uporzadkowac sprawy na stanowisku pracy;
4) dokonaé przekazania dokumentow ze swojego stanowiska pracy bezposredniemu przelozonemu lub innemu
pracownikowi w wersji papierowej i elektronicznej;
5) zwroci€ pieczecie oraz legitymacje stuzbowa, jesli byly wydane.

2. Przy ustaniu stosunku pracy z pracownikiem, w Urzedzie stosowana jest karta obiegowa zmian stanowiaca
zalacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia. Karta obiegowa dofaczona jest do akt osobowych pracownika.

§ 18. 1. Uprawnienia pracownicze obejmujg w szczepolnosei:

1)prawo do  wynagrodzenia stosownego do zajmowanego stanowiskaoraz posiadanych Lkwalifikacji
zawodowych;

2) naleznosci na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie wysokesci oraz warunkéw ustalania naleznosci
przyslugujgcych pracownikom samorzadowej sfery budzetowej ztyvtulu podrozy stuzbowej, wydanych na
podstawie Kodeksu pracy - w przypadku wykonywania na polecenie pracodawcy zadan shuzbowych
poza miejscowoscia, w kiorej znajduje sig siedziba pracodawcy. lub poza stalym miejscem pracy.

3} wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze (wg wyboru pracownika) - za prace wykonywana na
polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych:

4) zatrudnienie zgodnie z rodzajem uzgodnionej pracy i posiadanymi kwalifikacjami;
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5} terminowe otrzymywanie wynagrodzenia za prace;

6) wypoczynek w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz podezas urlopows
7) jednakowe i rowne traktowanie przez pracodawee z tytulu wykonywania jednakowych obowiazkdw:

8} wykonywanie pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami bhp;

9) swiadczenia emerytalno - rentowe na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa;

10) zwolnienia od pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

11} prawo do nagréd i wyrdznien;

12) prawo do obiektywnej oceny swojej pracy.

§ 19. Do naruszen porzadku idyscypliny pracy, uzasadniajacych zastosowanie odpowiednich sankeji prawa
pracy nalezy:

1) nieodpowiedzialne wykonywanie pracy oraz psucie materialéw, narzedzi i urzadzen technicznych;
2) nieprzestrzeganie zasad Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia:

3) wykonywanie, bez pozwolenia przeiozonych, prac nie zwigzanych z zasadami wynikajacymi z umowy o prace
fub innego aktu nawiazania stosunku pracy;

4) uzywanie prywatnych nosnikéw danych i nie zatwierdzonego oprogramowania w pracy bez dopuszezenia ich
do pracy przez Informatyka Urzeduy;

5) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, spozZnienia sie do pracy lub jej opuszezenie bez usprawiedliwienia
oraz wpisu do ewidencji wyjs¢ poza Urzad;

6) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub po pracy na terenie
zakladu pracy;

7) pozostawanie pod wplywem narkotykdw, Srodkéw odurzajacych, substancji psychotropowych Iub $rodkéw
zasigpezych;

8) niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przelozonych;

9) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych;

i0} zakldcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

1) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspdlpracownikow;

2} nieprzestrzeganie tajemnicy siuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej przepisami prawa;
3} wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego niezgodnie z przeznaczeniem.

§ 20. 1. Burmistrz przyjmuje pracownikdw w sprawach skarg i wnioskow. po uprzednim uzgodnieniu wizyty
w Sekretariacie i po wyczerpaniu drogi sluzbowej, poprzez bezposredniego przelozonego.

2. Dyrektorzy, Koordynatorzy iPracownicy na stanowiskach samodzielnych sg zobowiazani na biezaco
przyjmowa¢ pracownikéw wsprawach skarg iwnioskdw  dotyezacych funkcjonowania  danej komorki
organizacyjnej

3. Osoby przyjmujace skargi i wnioski sa zobowiazane do sporzadzenia notatki sluzbowej dotyczacej skargi fub
wniosky oraz udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni kalendarzowych.

4. Pracownicy nie ponoszg ujemnych konsekwencji stuzbowyeh z powodu zlozenia skargi lub wniosku.

Rozdziat 4.
ORGANIZACJA 1 PORZADEK PRACY, NIEOBECNOSC W PRACY ORAZ URLOPY

§ 21. 1. Glowna siedziba Urzedu miesei sig w Nakle nad Notecig przy ul. Ks. Skargi 7.

2. Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami oraz Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji
miesci sig przy ul. Ks. Skargi 6.

3. Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego mieéci sie przy ul. Dabrowskiego 50.
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4. Straz Miejska miesei sie przy ul. Dgbrowskiego 50.
5. Urzad Stanu Cywilnego miesci sie przy ul. Gimnazjalnej 2.

§ 22. 1. Pracownicy zobowiazani sa do potwierdzania przybycia do pracy iobecnosci podpisem na liscie
obecnosci  wylozonej w Wydziale Organizacyjnym 1 Obstugi Mieszkancéw 1 odpowiednio  w pozostatych
komérkach Urzedu mieszezacych sie poza siedziba glowna.

2. Lista obecnosci podlega kontroli przez pracownika ds. kadr oraz Sekretarza.
§ 23. Pracownicy sa zobowiazani nosi¢ identyfikatory w Urzedzie w godzinach pracy

§ 24. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ swego bezposredniego przelozonego lub pracownika ds. kadr
o przyczynie iprzewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jeZeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z powodéw nie dajacych sig przewidzie¢, pracownik jest zobowiazany
niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego lub pracownika ds. kadr o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdZniej niz w drugim dniu nieobecnosei.

3. Zawiadomienia, o ktérym mowa wust. 11 2, pracownik dokonuje osobiscie tub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka Jacznosci albo drogg pocziowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza sig wiedy datg stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, oktérym mowa wust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczegdlnymi
okolicznosciami.

5. Pracownik jest zobowigzany dostarczy¢ dowody usprawiedliwiajgee nieobecnoéé w pracy.

§ 25. 1. Spoznienie pracownika jest odnotowane w liscie obecnosci, Bezposredni przelozeni sa zobowiazani
dopilnowac, aby spoZnienie zostalo odpracowane w dnin spoznienia.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ spoznienie sie do pracy.

3. Pracownik na polecenie bezposredniego przelozonege zobowiazany jest do zlozenia odwiadczenia
0 przyczynie spoZnienia, kidre moze by¢ uznane przez przelozonego za usprawiedliwione.

§ 26. Spoznienia i nieobecnosdcei w pracy podlegaja dcislej ewidencii prowadzonej przez pracownika ds. kadr.

§ 27. 1. Zalatwianie przez pracownika spraw prywatnych lub innych niezwigzanych z wykonywang praca,

powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy.

2. Zatatwianie spraw. o kiorych mowa w ust. 1, w czasie godzin pracy jest dopuszezalne wylacznie w granicach
i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy lub z waznych przyczyn i wymaga zgody Pracodawey Jub
osoby upowaznionej,

§ 28. 1. Wynagrodzenie za czas nicobecnosei w pracy lub zwolnienia od niej nie przystuguje, chyba, ze
przepisy prawa pracy stanowis inaczej.

2. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy celem zalatwienia spraw
prywatnych lub innych niezwiazanych z wykonywana praca (w przypadku gdy przepisy prawa nie przewiduja
wynagrodzenia), w nastgpujacych okolicznosciach:

1) Korzystania przez pracownika z czasu wolnego za godziny nadliczbowe;

2) odpracowania czasu niewykonywania pracy w tym samym dniu lub w okresie rozliczeniowym i odpowiednim
wpisie do rejestru nadgodzin i odpracowan wyjsé prywatnych znajdujacym sie na stanowisku ds. kadr.
Rola pracownika waspekeie wyjs¢ prywatnych jest samokonirola idazenie do odpracowania
przedmiotowych wyjs¢ w danym okresie rozliczeniowym.

§29. . Pracownicy mogg opuszeza¢ leren zakladu pracy wsprawach sluzbowych w godzinach pracy
wytaeznie na polecenie tub za zgody bezposrednich przelozonych.

2. Rejestry wyjsc sluzbowych znajduja sie w poszezegdlnych budynkach Urzedu wymienionych w § 21
niniejszego Regulaminu.
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3. W przypadku wyjs¢ prywatnych pracownicy mogq opuszczaé teren zakladu wylacznie za zgoda Pracodawcey
lub osoby upowaznionej .Wyjscie prywatne musi by¢ odnotowane w rejestrze wyjéé prywatnych, ktéry znajduje sie
w sekretariacie Urzedu.

4. Przemieszczania sie pomigdzy budynkiem siedziby glowne] a budynkiem przy ul. Ks. Skargi 6 nie traktuje
sig jako wyjscie shuzbowym poza teren Urzedu.

5. Powr6t do pracy odnotowuje sie w rejestrze bezzwlocznie. Brak adnotacji o godzinie powrotu w rejesirze
wyjs¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do korica dnia roboczego.

§ 30. Prawidlowos¢ wykorzystania zwolnien od pracy wystawionych przez wlasciwego lekarza podlega
koniroli w trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 31. Pracownicy sq zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku, wtym roéwniez
obshugiwanego sprz¢tu np. komputera itp.

§ 32. Pracownikow  zobowiazuje sig do zachowania "drogi stuzbowej"y. za posrednictwem swojego
bezposredniego przelozonego w kazdych okolicznosciach wynikajacych ze stosunku pracy.

§ 33. O Kkazdej zmianie dotyczacej spraw osobowych (zmiana nazwiska, adresu, dowodu osobistego, stanu
rodzinnego-imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci, wyksztalcenia, kwalifikacji zawodowych) pracownik jest
zobowigzany powiadomic stanowisko ds. kadr niezwlocznie, przedstawiajac odpowiedni dokument.

§ 34. 1. Sluzbowe skrzynki pocztowe — e - mail przeznaczone sq do przesylania korespondencii stuzbowej
i moga podiega¢ kontroli.

2. Pracownik powinien zadba¢, aby wszystkie prywatne lub nie zwigzane z dzialainoscia Urzedu e-maile byly
przesylane na prywalne adresy e-mailowe.

3. Poczta wrzedowa kierowana na sluzbowe skrzynki pocztowe iz niej wysylana bedzie w razie potrzeby
kontrolowana przez pracodawce.

4. Komunikatory internetowe wykorzystywane sa i udostepniane wylacznie do celéw sluzbowych. Uzywanie
ich w godzinach pracy w celach prywatnych jest zabronione.

§ 35. Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepiséw do kontroli dziatalnosei pracodawcy sg dopuszezone
do czynnosci  kontrolnych po uprzednim  sprawdzeniu  dokumentdw  uprawniajacych  do  kontroli
i zawiadomienia o kontroli Pracodawcy lub osoby upowazniongj. Udostepnieniu kontrolerom podlegajg tylko
dokumenty niezbgdne do przeprowadzenia kontroli.

§ 36. 1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, plainego urlopu wypoczynkowego
w terminie i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

2. Wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracownikéw Urzedu ustala pracownik ds. kadr.

3. Co najmniej jedna czes¢ urlopu wypoczynkowego, z ktdrego korzysta pracownik w ciagu roku winna
obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wiece]
niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie nalezy zglosi¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu
bezposredniemu przelozonemu lub Sekretarzowi. Urlop na zadanie jest udzielany zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa

4. W celu zapewnienia normalnego toku pracy Urzedu, Pracodawca w porozumieniu z bezposrednimi
przetozonymi {biorac pod uwagg propozycje pracownikow) planuje dla komérek organizacyjnych terminy urtopdw
wypoczynkowych pracownikow, z zastrzezeniem wuslt. 3, oraz zzachowaniem obowiazku udzielenia
niewykorzystanego urlopu do koiica wrzesnia roku nastgpnego.

§ 37. Urlopéw wypoczynkowych udzielajq :

b Burmistrzowi - Sekretarz;

2. Zastepeom — Burmistrz;

3. Sekretarzowi, Skarbnikowi - Burmistrz. a w razie jego nieobecnosci Zastepea;

4. Dyrektorom,  Koordynatorom oraz pracownikom  zatrudnionym na  stanowiskach samodzielnych
i pracownikom poszezegoinych komorek organizacyjnych — Burmistrz , Zastepey Burmistrza, Sekretarz.
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§ 38. Wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego musi zawieraé informacje o osobie pelniacej zastepstwo
w czasie urlopu pracownika, musi by¢ przez ta osobe podpisany oraz musi byé podpisany przez bezposredniego
przetozonego.

§ 39. Burmistrz na pisemny wniosek pracownika moze udzieli¢ urlopu bezplatnego.

§ 40. Inne zwolnienia od pracy iurlopy (np. szkoleniowy, wychowawczy itp.) przyslugujace pracownikom
udziela sie na zasadach okreslonych w przepisach szczegdlnych.

§ 41. 1. Dokumenty, pieczgcie, pieczatki. urzadzenia biurowe, komputery, narzedzia, materiaty oraz $rodki
ochrony indywidualne]j, odziez i obuwie robocze sa wlasnodcia pracodawey i winny byé zabezpieczone przed
dostgpem 0s6b postronnych - zgodnie z obowigzujgcymi wewnetrznymi aktami normujacymi prace Urzedu.

2. Pracodawca jest zobowigzany umozliwic¢ pracownikowi wykonanie obowiazku okreslonego w ust. 1.

[P

. Przechowywanie akt nastepuje zgodnie z obowiazujacq instrukeja kancelaryjng i procedura,

Rozdzial 5.
CZAS PRACY

§ 42. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy lub
w Innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§ 43. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

§44. 1. Pracodawca ma obowigzek prowadza¢ ewidencje czasu pracy wcelu prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za pracge oraz innych $wiadezen zwigzanych zpraca, uwzeledniajac prace w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej i w niedziele i $wieta.

2. Ewidencje czasu pracy prowadzi pracownik ds. kadr.
§ 45. 1. W Urzedzie obowiazuje jednozmianowy rozkiad czasu pracy.

2. Czas pracy pracownikéw nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietie 40 godzin w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. Ograniczenie przewidziane w ust. 3, nie dotyczy Burmistrza, Zastepey, Skarbaika.

§ 46. 1. Wprowadza sig¢ réwnowazny system czasu pracy ktory jest maksymalnie wydiuzony do dziewigciu
godzin, Praca wykonywana jest w nastepujacych dniach i godzinach:

poniedzialki od godziny 7:30 do godziny 15:30
wiorki od godziny 7:30 do godziny 16:30
srody od godziny 7:30 do godziny 15:30
czwartki od godziny 7:30 do godziny 15:30
piatki od godziny 7:30 do godziny 14:30

2, Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, godziny pracy ustala Sekretarz na
wniosek bezposredniego przelozonego.

3. Dniem wolnym od pracy jest sobota.

4. Niedziele i $wigta, okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.

(=)

- System czasu pracy zawarty w tym rozdziale nie obejmuje pracownikéw Strazy Miejskiej, do ktérych ma
zastosowanie regulamin Strazy Miejskiej.

§ 47. Pracodawea moze w uzasadnionych przypadkach dokonaé niezbednych odstepsiw od rozkladu czasu
pracy. okreslonego w § 46, wobec poszezegdlnych pracownikdw lub grup pracownikow albo ustalié indywidualny
rozklad czasu pracy.

§ 48. W systemie rownowaznego czasu pracy. czas pracy:
1) pracownic w ciazy,

2) pracownikow opiekujacych sig dzieckiem do ukenczenia przez nie 8 roku zycia, bez ich zgody - nie moze
przekracza¢ & godzin.
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§ 49. Praca wykonywana w godzinach 22,00 - 6.00 jest pracq w porze nocnej,

§ 50. 1. Jezeli wymagajq tego potrzeby pracodawcy, na polecenie przelozonego pracownik wykonuje prace
w godzinach nadiiczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

2. Zgode na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych udziela Sekretarz. W tym celu pracownik jest
zobowiazany dokona¢ wlasciwego wpisu w rejestrze nadgodzin znajdujacym sig na stanowisku ds. kadr. Prace
w godzinach nadliczbowych zatwierdza bezposredni przelozony.

3. Wpis o kidrym mowa. wust. 2, naleiy' zlozy¢ najpéZniej w dniu przystapienia do wykonywania przez
pracownika czynnosci sluzbowych w godzinach nadliczbowych. Wpis musi zawieraé¢ dokladna date oraz
wyszczegdlnienie konkretnych zadan, wynikajacych ze szczegdlnych potrzeb pracodawcy, ktore pracownik bedzie
wykomywal. '

4. Obowigzek dokonywania wpisu do rejestru nadgodzin nie dotyczy zadan w przypadku koniecznodei
wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych z powodu awarii ~ woéwezas wymagana jest ustna zgoda
Pracodawcy lub osoby upowaznionej.

5. Liczba godzin nadliczbowych w zwiazku z pracq wykonywana w razie szczegdlnych potrzeb pracodawey
nie moze przekroczy¢ dla poszezegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

6. Bezposredni  przelozeni majg  obowiazek dokonywaé kontroli wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych.

7. Za pracg wykonywang na podstawie polecenia przelozonego w godzinach nadliczbowych, pracownikowi
przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas,
na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po
Jjego zakohczeniu.

§ 51. 1. Pracownikowi przysluguje w kazdej dobie prawo doco najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

2. Przepisu ust. 1 niestosuje si¢ do Burmistrza, Zastepcy, Skarbnika oraz w przypadku koniecznosci
prowadzenia akeji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia tub $redowiska albo
usunigeia awarii.

3. W przypadkach okreslonych wust. 2 pracownikowi przysluguje, w okresie rozliczeniowym, réwnowazny
okres odpoczynku.

4. Pracownikowi przysluguje w Kkazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
adpoczynku. obejmujacego co najinniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

5. W przypadkach okreslonych wust. 2, typodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowaé mniejsza
liczbe podzin, nie moze by¢ jednak krotszy niz 24 godziny.

6. Bezposredni przelozeni pracownikow sa odpowiedzialni za odpowiednig organizacje pracy, aby zapewni¢
pracownikom odpoczynek dobowy i tygodniowy.

Rozdzial 6.
TERMIN, MIEJSCE 1 CZESTOTLIWOSC WYPELATY WYNAGRODZENIA

§ 52. 1. Wyplata wynagrodzenia za pracg, wynagrodzenia za czas niezdolnosei do pracy wskutek choroby oraz
zasilkdw z ubezpieczenia spolecznego odbywa sig raz w miesigcu w formie pienieznej.

2. Wyplata wynagrodzenia winny sposob niz do rak pracownika moze by¢ dokonana jedynie za jego
wezesniejszg zpoda wyrazong na pismie.

3. Wynagrodzenie za pracg platne miesigcznie wplywa na konto pracownika lub wyplaca si¢ 27 dnia miesiaca,
za ktéry wynagrodzenie przysluguje.

4. Jezeli 27 dzien miesiaca jest dniem wolnym od pracy. wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w dniu
poprzednim.

5. Pracodawca na Zzadanie pracownika udostepnia mu do wegladu dokumenty, na podsiawie ktérych zostalo
obliczone jego wynagrodzenie.
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Rozdzial 7.
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE

OBOWIAZKU PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI
1 ZAKAZOW PALENIA TYTONIU

§ 53. 1. Zabrania si¢ palenia tytoniu w budynkach Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig przy ul. ks.
Skargi 6 i 7 oraz w budynku Urzedu Stanu Cywilnego przy ul. Gimnazjalnej 2 a takze w Budynku Strazy Miejskiej
oraz w Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego przy ul. Dabrowskiego 50.

2.Dla dobrego wizerunku Urzedu, pracownicy powinni powstrzymaé sie od paienia tytoniu réwniez
w otoczeniu budynkéw Urzedu.

3. Bezposredni przelozeni powinni przeciwdzialaé paleniu tytoniu przez pracownikéw w czasie pracy.

§ 54. Przynoszenie lub wnoszenie na teren zakladu pracy oraz uzywanie w pracy alkoholu, narkotykdw
i innych podobnych uzywek jest zabronione pod rygorem odpowiedzialnosci pracowniczej.

§ 55. Naruszenie przez pracownikdw obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
1) stawienia si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu:
1) spozycia alkoholu w czasie pracy.

§ 56. 1. Pracownicy w stanie po uzyciu atkoholu albo bedacy pod wplywem narkotykow powinni by¢ odsunieci
od wykonywania pracy wzglednie niedopuszezeni do niej. Za dopelnienie tego obowigzku odpowiedziatny jest
bezposredni przelozony, ktory informuje o tym fakcie Sekretarza lub pracownika ds. kadr.

2. Z przebiegu czynnosci, o kiérych mowa w ust. 1 sporzadza sie protokot.

§ 57. 1. Badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powolany do achrony porzadku
publicznego, natomiast zabiegu pobrania krwi dokonuje pracownik stuzby zdrowia.

2. W razie wykazania przy pomocy badan stanu nietrzezwoscl lub stanu po spozyciu alkohotu. pracownik
zostanie obcigzony kosziami tych badan.

3. W przypadku zlozenia przez pracownika pisemnego o$wiadczenia o stanie nietrzezwoéci, mozna odstapié od
przeprowadzenia badania stanu trzezwosci.

4. W przypadku watpliwosci, pracownik ma prawo zazada¢ przeprowadzenia badania stanu trzezwosci.

§ 58. 1. W razie niezgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badania stanu trzezwoscei ustala sie
naruszenie przez pracownika obowigzku irzezwodci na podstawie wszelkich dostgpnych i powszechnie
stosowanych srodkow, a w szczeudlnoscei:

1) odwiadezenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia;
2) zeznan swiadkow:
3) wynikow ustalen organoleptycznych (zewnetrznych).

2. Ust. 1 znajduje odpowiednic zastosowanie przy ustalaniu pozostawania pracownika pod wplywem
narkotykow, srodkow odurzajacych, substancji psychotropowych lub srodkéw zastepezych.

§ 59. Pracownicy naruszajacy obowiazek trzezwosci oraz bezposredni przelozeni sluzbowi tolerujacy
nietrzeZwos¢  w pracy u podleglych im  pracownikdw ponosza wszelkie skutki prawne przewidziane
w obowtazujacych przepisach, z mozliwoscig natychmiastowego rozwigzania stosunku pracy.

§ 60. Postanowienia niniejszego rozdzialu majg  odpowiednie zastosowanic do osob  nie bedacveh
pracownikami. a wykonujacych praceg na terenie zakladu pracy.

Rozdzial 8.
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 61. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalongj organizaci i porzadku w procesie pracy. przepiséw
bezpieczenstwa [higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych altakze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1} kare upomnienia,
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2) kare na'gany‘

2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa ihigieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze rowniez stosowaé kare pieniezna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwicnej nieobecnesci, nie moze
byé wyisza od jednodniowege wynagrodzenia pracownika, alacznie kary pienigzne nie moga przewyiszac
dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen o ktérych
mowa w przepisach Kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bhp.

§ 62. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie dwoch tygodni od powziecia wiadomosei o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszezenia sie tego naruszenia.

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

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu
przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, rozpoczety za$ ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do
pracy.

4, Karg wymierza Pracodawca.
§ 63. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia

obowiazkow pracowniczych i date dopuszezenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujae go o prawie
zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada sie do akt osobowych pracownika.

§ 64. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage wszezegdinosci rtodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 65. 1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu weiggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wnids] sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu
wystgpic do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uweglednienia sprzeciwu wobece zastosowanej kary pienigznej tub uchylenia tej kary przez sad
pracy, pracodawca jest obowiazany zwroci¢ pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej kary.

§ 66. |. Karg uwaza si¢ za niebyla. a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy uzna¢ Karg za niebylg przed uplywem tego
terminu.

2. Ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzgiednienia sprzeciwu przez pracodawce albo
wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial 9.
PRZEPISY BHP 1 OCHRONA PRZECIWPQZAROWA

§ 67. 1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy.

2. Do obowigzkow pracodawey nalezy w szezegdlnosci:
1} organizowanie pracy w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnienie przestrzegania w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bhp, wydawanie polecen usuniecia
uchyhien w tym zakresie i kontrolowanie wykonania tych polecen;

3) informowanie pracownikéw o zagrozeniach dla zdrowia izycia wysigpujacych w zakladzie pracy. na
poszezegolnych stanowiskach i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania
w przypadku awarii i innych sytuacjach zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow;

4} zapewnienie wykonania nakazéw. wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy;
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5) informowanie o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania cZynnosci
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow;

6) zapewnienie nalezytego stanu budynkéw, pomieszcezen, terendw i urzadzen z nimi Zwigzanych;
7} zapewnienie pracownikom warunkéw ochrony zdrowia i badai lekarskich:

8) ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz choréb zawoedowych i stosowanie odpowiednich
srodkow profilaktycznych;

9) szkolenie pracownikdw w zakresie bhp;
10} dostarczenie pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego;

11} informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym wigzacym sie z wykonywang pracg oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniem.

§ 68. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w wymiarze co najmniej.
4 godzin dziennie przyslugujg okulary korygujace wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jesli wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opicki zdrowotnej pracownikéw, wykazg potrzebe ich
stosowania podezas pracy przy obsludze monitora ekranowego.

2. Fakt pracy pracownika przy obsludze monitora ekranowego w wymiarze co najmniej 4 godzin dziennie
potwierdza bezposredni przelozony pracownika.

3. Pracownik spelniajacy wymogi okreslone w ust. 1, dostarczy zaswiadezenie lekarskie otrzymane w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej, stwierdzajace konieczno$é uzywania okulardéw korygujacych wzrok w czasie
pracy przy obsludze monitora ekranowego.

4. Pracownikowi, ktory zakupil okulary korygujace wzrok lub dokonal wymiany szkiel, zgodnie z zaleceniami
lekarza, pracodawca refunduje poniesione wydatki z tego tytulu.

5. W celu zwrotu poniesionych wydatkéw, o ktorych mowa w ust. 4, pracownik dostarcza fakture wystawiong
na pracownika za zakupione okulary korygujace lub szkla, w terminie nie przekraczajacym 3 miesigcy od daty
wydania zaswiadczenia lekarskiego wramach profilaktyczne] opieki zdrowotnej pracownika, stwierdzajacego
koniecznosc uzywania okularéw korygujacych wzrok w czasie pracy przy obsludze monitorow ekranowych.

§ 69. Pracodawca zapewnia pracownikom niezbedne $rodki higieny osobistej.

§ 70. 1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownikow.
2. Pracownicy sg w szczegGlnosci obowiazani:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp oraz poddawac sie szkoleniom bhp;

2) wykonywac¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi it sprzetu ktory jest wykorzystywany w pracy:

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej i uzywaé srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie Z przeznaczeniem;

5) poddawac si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim;
6) zawiadomié przelozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz osirzegaé przed nimi wspélpracownikow;
7) wspoldziatac z przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw bhp.

3. Pracownik jest obowigzany dba¢ o czystosc i tad w micjscu pracy. Po zakonezeniu pracy jest zobowiazany
do zabezpieczenia pomieszczenia sluzbowego, zgodnie z przepisami w zakresie zachowania tajemnicy sluzbowej
oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

4. Wszelkie spostrzezenia dotyczace wad iusterek urzadzen technicznych, wiym sprzetu komputerowego,
ktore moglyby by¢ przyezyna wypadku fub pozaru nalezy zglaszaé niezwlocznie pracownikowi ds. BHP,
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§ 71. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajq bezpoérednie zagrozenie dla
zdrowia 1 zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpicczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzyma¢ sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac otym niezwlocznie
bezposredniego przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sig od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o kiérym mowa w ust. |, pracownik
ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie bezposredniego przelozonego.

3. W przypadkach okresionych w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 72. Nie wolno zatrudniac kebiét przy pracach wzbronionych, okreslonych w przepisach prawa pracy, w tym:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzaréw o masie przekraczajace]:

a) 12 kg przy pracy stalej,

b) 20 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),

c) przy rgcznym przenoszeniu pod gorg - po pbchy]niach, schodach itp., ktorych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30°, a wysokosé 5 m

- cigzarow o masie przekraczajacej:
- 8 kg przy pracy stalej,
- 15 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej);
2) w ciazy  w okresie karmienia:
a) w pozycji wymuszonej,
b) w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

¢) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze warto$ci obeiazenia pracg fizyczna, mierzone wydatkiem
energetyczaym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na zmiane robocza;

d) prace wymienione w pkt 1, jezeli wystepuje przekroczenie ¥ okreslonych w nich wartosci;
3) wcigzy:
&) przy obsludze monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

byna wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami iinnymi stalymi podwyzszeniami,
posiadajacymi  pelne  zabezpicczenie przed upadkiem (bez potrzeby siosowania  Srodkéw
ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach .

§ 73. 1. Pracodawca jest zobowiazany przenies¢ do innej pracy kobiete wciaZy zatrudniong przy pracy

wzbronionej lub wrazie przedlozenia orzeczenia lekarskiego. stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy
nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowe;.

2. Kobiete w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz bez jej zgody
delegowac poza stale miejsce pracy.

3. Bezposredni przelozony pracownicy w cigzy - pracujacej przy obstudze komputera, odpowiedzialny jesl za
takg organizacjg jej czasu pracy. aby czas pracy przy obsludze komputera nie przekroczy! 4 godzin dziennie.

4. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do [at 8 oraz sprawujacego piecze nad osobami
wymagajacymi stalej opieki, pracodawca nie moze bez jego zgody zatrudniaé w godzinach nadliczhowych,
w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku
Zycia pracodawca nie moze bez jego zgody delegowaé poza stale miejsce pracy — jezeli oboje rodzice dziecka sa
zatrdnieni, z uprawnienia moze skorzystaé jedno z nich.

§ 74. 1. Do podstawowych obowiazkow pracodawcy zwiazanych z ochrong przeciwpozarowg nalezy :

) wyposazy¢ budynki i pomieszczenia w okreslone przepisami ifosci i rodzaje podrecznego sprzetu gasniczego
| urzadzenia przeciwpozarowego oraz zapewnic lerminowy konserwacje tego sprzetu i urzadzen;
1) wyposazy¢ budynki i pomieszezenia w odpowiednie ilosci instrukcji postepowania na wypadek pozaru. 1ablic
informacyjnych i znakéw bezpieczenstwa (oznakowanie drog i wyjsé ewakuacyjnych, rozmieszezenia sprzetu
rasniczego, zakazu uzywania ognia otwarlego ip.);
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3) zapewni¢ w budynku lad i porzadek na drogach komunikacyjnych wewnetrznych i zewnetrznych, stuzgcych
do ewakuacji ludzi i mienia na wypadek pozaru;

4) zapewnic¢ sprawnoé¢ techniczng instalacji i urzadzen eksploatowanych w obiekeie, poprzez podawanie ich
ckresowej kontroli i konserwacji;

5) organizowac pracg w pomieszczeniach zgodnie z zasadani bezpieczenistwa pazarowepo;

6) zwracaC uwage, czy pracowniczy przestrzegaja przepisow przeciwpozarowych, a w szczeg6lnosel czynnoscei
zabronionych, ktore stanowig potencjalne Zrédla powstania pozaru lub drogi jego rozprzestrzeniania;

7) dopilnowac. by drogi iwyjécia ewakuacyjne umezliwialy przeprowadzenie sprawnej i natychmiastowej
ewakuacji;

8) zapozna¢  pracownikdw  z rozmieszezeniem w pontieszczeniach sprzetu gasniczego i urzadzen
przeciwpozarowych oraz drog [ wyjs¢ ewakuacyjnych;

9) w przypadku powstania pozaru w ktérymkolwiek pomieszczeniu, podja¢ dzialania ratownicze do czasu
przekazania kierowania akcja dowodey strazy pozarnej;

10) przeprowadza¢ przynajmniej raz w roku kontrole zabezpieczenia przeciwpozarowego budynku oraz brac¢
udzial w Kontrolach przeprowadzanych przez organy ochrony przeciwpozarowej;

I1) dopilnowa¢  terminowej  kontroli  ikonserwacji  podrecznego sprzetu gasniczego i urzadzen
przeciwpozarowych;

12) przeprowadza¢ instruktaz wstepny i szkolenia informacyjne dla pracownikéw;

13} analizowac i realizowaé spostrzezenia i wnioski, majace wplyw na stan zabezpieczenia przeciwpozarowego
zajmowanych pomieszezen;

14) wspolpracowa¢ z wlasciwg terenowo Komenda Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie bezpieczenstwa
pozarowego budynkow i pomieszezen;

15) prowadzi¢ dokumentacjg. dotyczaca zabezpieczenia przeciwpozarowego zajmowanych pomieszczen:
16) sporzadza¢ corocznie analizy stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkow i pomieszezeni;

F7) aktualizowa¢ na biezaco Instrukeje Bezpieczenstwa Pozarowego dia budynkéw Urzedu Miasta i Gminy
w Nakle nad Notecig w razie dokonywania istotnych zmian organizacyjnych i uzytkowych obiektéw.

2. Pozostale uregulowania w zakresie ochrony przeciwpozarowej zawarte sa w Instrukcji Bezpieczenstwa
Pozarowego.

Rozdzial 10. '
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 75. 1. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawuja: Burmistrz, jego Zastepey, Sekretarz oraz
Dyrektorzy wydzialdéw, a takze inni przelozeni pracownikow.

2. Kazdy pracownik ma prawo osobom wymienionym w ust.| zlozy¢ zawiadomienie o naruszeniu Reguiaminu
Pracy. Zawiadomienie zalatwiane jest niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia.

3. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych . Kodeksu pracy i innych ustaw i przepisow wykonawczych z zakresu prawa pracy,

§ 76. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu nastepuja w trybie jego przyjecia.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 47/2013
Burmistrza Miasta | Gminy Naklo nad Notecig

Zz dmia 2 kwietnia 2013 r.

_ INFORMACIA
dotyczaca obowigzujgcych uregulowan prawnych w zakresie réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§ 1. 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy,
warunkéw zalrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szezegolnosei bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosc, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, atakze bez wzgledu na
zalrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym Jub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezpoérednio lub
posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnicje wiedy, gdy pracownik zjednej lub z kilku przyczyn okreslonych

wust, 1byl. jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalne] sytuacji mniej korzystnie niz inni
pracownicy.
4. Dyskryminowanie podrednie istnieje wiedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby wystapié niekorzystne dysproporcje
albo szczegdlnie niekorzysina sytuacja w zakresie nawigzania irozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia wcelu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec
wszysikich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okreslonych w ust.l, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze
wzgledu na zgodny z prawem cel, kiéry ma by¢ osiagniety, a srodki sluzace osiagnieciu tego celu sa wlasciwe
i konieczne.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu lub
nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane wulgame inietaktowne zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgeej, wrogiej. ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajgcej
atmosfery (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym
lub odnoszace si¢ do plci pracownika, kiérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika,
w szezegolnosel stworzenie wobec niego zastraszajacej. wrogie], ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery; na zachowanie to mogg si¢ sklada¢ fizyczne. werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie
seksualne).

7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze podjecie
przez niego dzialan przeciwstawiajacych sig molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwenc]i wobec pracownika.

§ 2. . Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich fub znacznej liczby pracownikéw wyroznionych
zjednej lub kilku przyczyn okredlonych w § 1ust. 1, przez zmnigjszenic na korzyié takich pracownikow
faktycznych nierdwnoscei, w zakresie okreslonym w tym przepisie.
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2.Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traklowania ograniczenie przez koscioly iinne zwiazki
wyznaniowe, & takze organizacje, kidrych etyka opiera sie na retigii, wyznaniu lub $wiatopogladzie, dostepu do
zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania
dziatalnosci przez kodcioly iinne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub
Swiatopoglad sq  rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym  stawianym  pracownikowi,
proporcjonalnym do osiagnigcia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby; dolyczy to réwniez
wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze ilojalnoéei wobec etyki kosciola, innego zwigzku
wyznaniowego oraz organizacfi, ktorych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.
§ 3. 1. Pracownicy majq prawo do godziwego i poréwnywalnego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o jednakowej wartosci, w rozumientu ilosci i jakodcei.

2. Wynagrodzenie, o kiérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub
w innej formie niz pienigzna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw pordwnywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyks

i doswiadczeniem zawodowym, atakze pordwnywalnej odpowiedzialnosei i wysilku. Rozumienie to obejmuje
rowniez pordwnywalitg pracg co do ilosci i jakosci.

§ 4. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasade rownego trakiowania w zatrudnieniu, tamigc zasady
prawa pracy, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizsze] niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 5. 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyslugujgeyeh z tytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, atakze nie moze
powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowid
przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

2. Przepis ust. [ stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielil w jakiejkolwick formie wsparcia
pracownikowi Kkorzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudmieniu.
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 47/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Nakio nad Notecia

z dnia 2 kwietnia 2013 r,
Karta obiegowa zmian

1. Imig¢ i nnzwisko pracownika

2. Data przyjecia do pracy

3. Zajmowane stanowisko

4. Zobowigzania wobec Wydzialu Finansowego
- Zajecie wynagrodzenia

- rozliczenie z kasg Urzedu

B T T TP PPy R LT TP P PRy erbrirrernen D T T T T PPy Verbiusrernnan aesessenansnans

data i podpis Dyrektora Wydzialu

5. Zobowigzania wobee Wydzialu Organizacyjnego i Obslugi Mieszliancow
- pieczecie

- telefon stuzbowy oraz inny

sprzet biurowy i narzedzia

- sprzet komputerowy

............ L R,

data i podpis Dyrektora Wydzialu

6. Inne zobowigzania
- pozyczki na cele mieszkaniowe z zakiadowego Funduszu Swiadezed Socjalnych

data i podpis Przewodniczacego
Spolecznej Komisji Mieszkaniowej

ozyczki z kasy zapomogowo - pozyezloweij
3 ]

data i podpis Przewodniczgcej
Zarzgdu Kasy Zapomogowo PoZyczkowej

7. Data ustania stosunku pracy

wpisu dokonuje pracownik ds. osobowych
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