ZARZADZENIE Nr 233/2019
Prezydenta Miasta Ciechanow
z dnia 17 grudnia 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Ciechanéw

Na podstawie art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) i art.104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin Pracy Urzgdu Miasta Ciechanéw, w brzmieniu zalgcznika
do zarzadzenia.

§ 2.

Tracag moc Zarzadzenie nr 161/2019 Prezydenta Miasta Ciechandéw z dnia 14 sierpnia 2019
roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urz¢du Miasta Ciechandéw oraz Zarzadzenie
nr 68/2013 Prezydenta Miasta Ciechanow z dnia 4 listopada 2013 r. w sprawie ustalenia
wysokosci ekwiwalentu pieni¢znego za pranie odziezy roboczej dla pracownikéw obstugi
Urzedu Miasta Ciechanow.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia jego podpisania i podania
do wiadomosci pracownikoéw Urzedu Miasta Ciechandéw, jednak nie wczesniej niz 1 stycznia
2020 roku.

Prezydent Miasta Ciechanow

/-] Krzysztof Kosinski



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 233/2919
PREZYDENTA MIASTA CIECHANOW
z dnia 17.12.2019 roku

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA CIECHANOW

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne.

§1.
Regulamin pracy Urzedu Miasta Ciechanéw zwany dalej Regulaminem ustala organizacj¢
1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow zatrudnionych w Urze¢dzie Miasta Ciechandw.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o:

1) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.);

2) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282);

3) Urzedzie lub Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ciechanow;

4) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Ciechanow;

5) Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Prezydenta Miasta Ciechanow;

6) Sekretarzu —nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Ciechanow;

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Ciechanow;

8) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta, Zastgpce
Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta;

9) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzielong organizacyjnie czg$¢
Urzedu, tj. wydzial, referat (lub odpowiadajace im rownorzgdne komorki) oraz
samodzielne stanowisko pracy;

10) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika
wydziatu/referatu (lub odpowiadajgcej im rownorzednej komoérki), Komendanta Strazy
Miejskiej;

11) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w Urzgdzie Miasta
na podstawie wyboru, powotania lub umowy o pracg;

12) bezposredni przelozony — kierownik komorki organizacyjnej;

13) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy;

14) systemie RCP — nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznej rejestracji czasu pracy;

15) terminalu RCP - nalezy przez to rozumie¢ elektroniczne urzadzenie rejestrujace
kazdorazowe przybycie 1 wyjscie z pracy;

16) karcie RCP — nalezy przez to rozumie¢ karte zblizeniowa do elektronicznej rejestracji
przyj$¢ 1 wyjs¢ z pracy.

§ 3.

Przepisy Regulaminu obowigzuja wszystkich Pracownikow Urzedu, bez wzgledu
na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o pracg.

§ 4.
Przed dopuszczeniem do pracy Pracownik zapoznaje si¢ z Regulaminem. Os$wiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z Regulaminem umieszcza si¢ w aktach osobowych.



no

Rozdzial 11
Organizacja pracy

§ 5.

Organizacja pracy polega na podziale zadan mi¢dzy komoérkami organizacyjnymi, a nastgpnie
przekazaniu ich pracownikom tych komorek.

§ 6.

Pracownik wykonuje zadania wynikajace z jego zakresu czynnosci (wzor opisu stanowiska
stanowi zatacznik nr 1) oraz polecen bezposredniego przetozonego.

Podlegtos¢ kierownikow komorek organizacyjnych, a takze samodzielnych stanowisk pracy
(komoérek organizacyjnych, w ktorych nie powierzono zadnej osobie kompetencji Kierownika)
wynika z ich usytuowania w strukturze organizacyjnej Urzedu — zgodnie z obowigzujacym
Regulaminem organizacyjnym.

Zastepstwo Pracownikéw nieobecnych ustala bezposredni przetozony, jesli zachodzi taka
potrzeba. Zadania wykonywane przez nieobecnego Pracownika moga zosta¢ rozdzielone
pomiegdzy innych Pracownikéw danej komorki.

W razie nieobecnos$ci kierownika komorki organizacyjnej jego zadania wykonuje zastepca lub
inna upowazniona osoba.

§7.

W celu prowadzenia ewidencji czasu pracy wprowadza si¢ w Urzedzie system elektroniczne;j
rejestracji czasu pracy.

Rejestracji za pomoca kart RCP podlegaja Pracownicy Urzedu Miasta, z zastrzezeniem ust. 3.
Z obowigzku uzywania kart RCP wylacza si¢ Pracownikow: Strazy Miejskiej, Biura
ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Uzaleznien, Pracowni Dokumentacji Dziejow
Miasta, Parku Nauki Torus, a takze osoby zatrudnione na czas okre§lony w ramach robot
publicznych i prac interwencyjnych oraz osoby pracujace w Hali Targowej ,,BLOKI”.

§8.
Pracownicy potwierdzaja swoja obecno$¢ w pracy rejestracjg wejscia za pomocg karty RCP,
z zastrzezeniem Pracownikow, o ktérych mowa w § 7 ust. 3, ktorzy zobowigzani
sg potwierdzi¢ obecnos¢ w pracy wlasnorgcznym podpisem na li§cie obecnosci.
Pracownik otrzymuje kart¢ RCP w Wydziale Organizacyjnym, co potwierdza pisemnym
oswiadczeniem (wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do Regulaminu). Oswiadczenie
stanowi integralng cze$¢ karty osobowej wyposazenia Pracownika.
Listy obecnosci wyktadane sa na 30 minut przed rozpoczgciem pracy.

§9.

Pracownicy Referatu ds. Zatrudnienia w kazdym dniu roboczym po uruchomieniu systemu
zbieraja dane z terminali RCP oraz sprawdzaja papierowe listy obecnosci. Informacje
te stanowig podstawe do rozliczenia czasu pracy. Zgromadzone elektroniczne zbiory danych
0 czasie pracy przechowywane sg w systemie przez okres trzech lat.

W przypadku nie dysponowania przez Pracownika karta RCP w danym dniu, jej zgubienia
(lub uszkodzenia), badz blednej rejestracji za pomocg terminalu RCP Pracownik zglasza ten
fakt niezwlocznie do Referatu ds. Zatrudnienia wedtug zataczonego do Regulaminu wniosku
(zatacznik nr 3). Wniosek ten stanowi podstawe do skorygowania/wprowadzenia do systemu
RCP czasu pracy danego Pracownika.

Zgubienie (lub uszkodzenie) karty RCP nalezy zglosi¢ do Wydziatu Organizacyjnego wraz
z wnioskiem o wydanie nowej karty (zatacznik nr 4 do Regulaminu). Koszt wydania nowej
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karty pokrywa Pracownik, przy czym w uzasadnionych przypadkach, na wniosek Pracownika
Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika z oplaty.

Przekazanie posiadanej karty RCP do uzywania innej osobie, jak rowniez uzywanie karty
RCP innego Pracownika stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych 1 skutkowa¢ moze rozwigzaniem stosunku pracy przez Pracodawce
bez zachowania okresu wypowiedzenia.

§ 10.
W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy w systemie RCP badz podpisem
na licie obecno$ci przyjmuje si¢, ze Pracownik nie wykonuje pracy, a cigzar dowodu iz jest
inaczej spoczywa na Pracowniku.

§11.
Pracownik opuszczajacy Urzad w godzinach pracy, po uprzednim poinformowaniu
bezposredniego przetozonego, obowigzany jest do zarejestrowania wyjscia 1 powrotu
w systemie RCP, z zastrzezeniem Pracownikoéw, o ktorych mowa w § 7 ust. 3, ktorzy
zobowigzani sg do odnotowania godzin wyjscia oraz jego celu w wydziatowej ,,Ewidencji
wyjs¢ stuzbowych w godzinach pracy” lub ,,Ewidencji wyjs¢ prywatnych w godzinach
pracy”.
Pracownik opuszczajacy w godzinach pracy stanowisko pracy jest zobowigzany
do informowania wspotpracownikow o tym, gdzie si¢ udaje i kiedy wroci.
Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy jest zabronione.
Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody przetozonego zmiana stanowiska pracy
i wyznaczonych godzin pracy.
Pracownik jest zobowigzany odpracowac czas przeznaczony na wyjscia prywatne, przy czym
czas odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych (wzér wniosku
o odpracowanie stanowi zalgcznik nr 5).

§12.
Po zakonczeniu pracy kazdy Pracownik obowiazany jest uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy i zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet i dokumenty, a takze
zamkna¢ szafy, okna i pomieszczenia, w ktorych pracuje oraz zabezpieczyé/wylaczyc¢
wszystkie urzadzenia elektryczne i elektroniczne.

§13.
Za nadzor nad przechowywaniem i udostepnianiem kluczy do obiektow i pomieszczen
Urzedu odpowiada Kierownik Wydziatu Organizacyjnego, realizujgc procedury przewidziane
w Zalaczniku do Polityki Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miasta Ciechanow —
Polityka kluczy.
Wydziat Organizacyjny prowadzi ewidencj¢ wydawanych kluczy oraz koddéw dostegpu,
wpisujac je na karte osobowa wyposazenia Pracownika.
W przypadku zgubienia klucza Pracownik jest zobowigzany powiadomi¢ niezwlocznie
Wydziat Organizacyjny, w celu wymiany zamka badz wykonania duplikatu klucza.
Zabrania si¢ samodzielnego wykonywania duplikatu posiadanego klucza.



Rozdzial 111
Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow

§ 14.

Prawa i obowiagzki Pracodawcy oraz pracownikow okre$la ustawa, a w kwestiach
nieuregulowanych ustawg — Kodeks pracy, natomiast pracownikow Strazy Miejskiej
dodatkowo ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych.

§ 15.

Pracodawca jest zobowigzany w szczeg6lnosci do:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

zaznajomienia Pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

organizowania pracy w sposOb zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji Pracownikow;

zapewnienia  bezpiecznych i  higienicznych  warunkow  pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia Pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie;

terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;

rownego traktowania Pracownikow, w szczegoélnosci bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawno$¢, rasg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze
bez wzgledu na sposob i warunki zatrudnienia;

przeciwdziatania mobbingowi;

utatwiania Pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

zaspokajania socjalnych i kulturalnych potrzeb Pracownikow w miare posiadanych
srodkow;

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych Pracownikow,

10) informowania Pracownikow o ryzyku zwigzanym z wykonywang przez nich praca;
11) wplywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;
12) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych Pracownikow.

§ 16.

Pracownik jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

sumiennego, starannego i bezstronnego wykonywania pracy, przestrzegania dyscypliny
pracy, dbatosci o porzadek i czysto§¢ stanowiska pracy oraz stosowania si¢ do polecen
przetozonych;

przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa, w tym takze regulaminow
1 zarzadzen obowigzujacych w Urzedzie;

przestrzegania ustalonego czasu pracy;

przestrzegania przepisoOw dotyczacych bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych;

uzywania zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkdw ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy okreslonej
w umowie o prace lub wynikajacej z polecen przetozonych;

dbania o nalezyty stan $rodkow pracy i innego mienia Pracodawcy oraz tad i porzadek
W miejscu pracy;

zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo;
nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy: narzedzi, urzadzen 1 pomieszczen pracy;
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9) niezwlocznego  informowania  bezposredniego  przelozonego o  przyczynie
I przewidywanym okresie swojej nicobecnosci;

10) poddawania si¢ wymaganym badaniom lekarskim;

11) przestrzegania obowigzujagcego w Urzedzie Kodeksu Etycznego oraz zasad wspotzycia
spotecznego.

§17.

Pracownicy korzystaja z systemu komputerowego wraz z zakupionymi licencjami
i programami uzytkowymi Pracodawcy do wykonywania powierzonych obowigzkow
stuzbowych.

W celu ochrony swoich intereséw Pracodawca zastrzega sobie prawo do monitorowania
aktywno$ci Pracownikow za pomocg przeznaczonego do tego oprogramowania
komputerowego. Monitorowanie czynnosci odbywa si¢ z poszanowaniem dobr osobistych
oraz godnosci Pracownikéw. Monitorowaniu podlega¢é moga w szczegoélnosci: stluzbowa
poczta elektroniczna i przegladane strony internetowe.

§ 18.
Korzystanie z mienia b¢dacego wlasnoscig Pracodawcy (w szczegdlnosci poza jego siedzibg)
jest mozliwe jedynie w uzasadnionych przypadkach, po uprzednim wyrazeniu zgody przez
Pracodawcg.
Kazdorazowe wyrazenie zgody, o ktorej mowa w ust. 1 nie dotyczy telefonow stuzbowych,
ktorymi dysponuja wyznaczeni Pracownicy.

§ 19.
Pracownik w zwiagzku z rozpoczg¢ciem/zakonczeniem stosunku pracy zobowigzany jest
do zebrania po$wiadczen przez upowaznione osoby na karcie obiegowej, ktorej wzor stanowi
zatgcznik nr 6 do Regulaminu.
Kart¢ obiegowa wystawia Pracownik Referatu ds. Zatrudnienia.
W przypadku ustania zatrudnienia Pracownik obowigzany jest rozliczy¢ @ si¢
z Pracodawca przekazujac bezposredniemu przetozonemu dokumenty objete zakresem
obowigzkow, za§ do Wydzialu Organizacyjnego sktadniki, bedace na karcie osobowej
wyposazenia Pracownika. Ponadto Pracownik zobowigzany jest uregulowaé wszelkie
zobowigzania w stosunku do Pracodawcy, Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej
oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Potwierdzeniem rozliczenia si¢ Pracownika jest w pelni pos§wiadczona przez upowaznione
osoby karta obiegowa.

§ 20.
Zabrania si¢ Pracownikom:
a) spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkow odurzajacych, a takze przebywania

po spozyciu alkoholu lub srodkow odurzajacych na terenie Urzedu;

b) palenia tytoniu poza miejscami wydzielonymi;
c) samowolnego opuszczania miejsca pracy;
d) zakldcania porzadku i spokoju w Urzedzie.
W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia obowigzku trzezwosci przez Pracownika,
bezposredni przetozony jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy. W takiej sytuacji
Pracodawca wzywa odpowiednie stuzby w celu przeprowadzenia badania
na zawarto$¢ alkoholu we krwi Pracownika. Przeslankami uprawniajacymi do podjgcia
ww. dziatan $wiadczacymi o stanie nietrzezwosci Pracownika sg m.in. zaburzenia mowy lub
ruchu, a takze wyczuwalny zapach alkoholu.
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Stwierdzenie naruszenia przez Pracownika ktoregokolwiek z zakazu wymienionego
w ust. 1 stanowi¢ moze podstaw¢ do rozwigzania stosunku pracy z winy Pracownika
bez zachowania okresu wypowiedzenia.

Rozdzial 1V
Monitoring wizyjny

§ 21.
W celu zapewnienia bezpieczenstwa Pracownikow, porzadku publicznego oraz
zabezpieczenia mienia Pracodawcy na terenie Urzedu funkcjonuje monitoring wizyjny.
Lokalizacje kamer monitoringu, czas przechowywania oraz dost¢p do nagran okreslone
zostaly w Regulaminie organizacji i funkcjonowania monitoringu wizyjnego w budynkach
Urzegdu Miasta Ciechanow.
Straznicy miejscy w przypadkach okreslonych w ustawie o strazach gminnych moga
korzysta¢ z Podsystemu Monitoringu Wizyjnego — Kamery personalne, zwanego dalej
Podsystemem MWKP. Dane zgromadzone w Podsystemie MWKP przetwarzane sg zgodnie
z obowiazujacg Politykg Ochrony Danych Osobowych Przetwarzanych w Podsystemie
Monitoringu Wizyjnego — Kamery personalne.
Radiotelefony cyfrowe nasobne i przewozne, uzywane podczas wykonywania obowigzkow
stuzbowych przez straznikow miejskich posiadajag wbudowany modut GNSS, ktory pozwala
na pozycjonowanie radiotelefonéw na mapie cyfrowej Urzedu na zestawie komputerowym
dyzurnego Strazy Miejskiej.

Rozdzial VV
Czas pracy

§ 22.
Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie
lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

§ 23.
Pracodawca prowadzi w formie elektronicznej ewidencj¢ czasu pracy w celu prawidtowego
ustalenia wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz dniach wolnych od pracy,
z oznaczeniem tytutu ich udzielenia i zwolnien od pracy.
Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy na zadanie Pracownika.

§ 24.
Czas pracy Pracownika samorzadowego nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.
Pracownikéw Urzedu obowigzuje miesieczny okres rozliczeniowy, z zastrzezeniem ust. 3
Pracownikow Parku Nauki Torus obowigzuje 3-miesi¢czny okres rozliczeniowy.
W uzasadnionych przypadkach stosuje si¢ rownowazny czas pracy, w ktérym dopuszczalne
jest przedluzenie wymiaru czasu pracy do 12 godz. na dobg¢ w przyjetym okresie
rozliczeniowym.
W systemie czasu pracy okreslonym w ust. 4 §wiadcza prace robotnicy gospodarczy Referatu
Obstugi Przedsiebiorcow.
Pracownicy Parku Nauki Torus oraz robotnicy gospodarczy Referatu Obstugi
Przedsigbiorcow $wiadczg prace zmianowg W Oparciu o miesieczne harmonogramy,
sporzadzane przez kierownikow tych komorek, zatwierdzane przez Zastgpcg Prezydenta badz



Sekretarza i przedstawiane Pracownikom, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Harmonogramy przechowywane sa w Referacie ds. Zatrudnienia.

7.Pracownicy, z zastrzezeniem ust. 6, 8 oraz 9, $wiadcza prac¢ od poniedziatku do piatku
od godz. 8% do godz. 16%,

8.Wyznaczeni Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi $wiadczg prace
od poniedzialku do piatku: sprzataczki od godz. 15%° do godz. 21%, konserwator
od godz. 7% do godz. 15%, osoba zatrudniona na Stanowisku ds. BHP i PPOZ.
od poniedziatku do $rody w godzinach od 13% do 16,

9.Dla os6b zatrudnionych na stanowiskach sprzataczki oraz konserwatora Pracodawca moze
ustali¢ inne godziny rozpoczgcia oraz zakonczenia pracy, jednak z zachowaniem
obowigzujgcego wymiaru czasu pracy.

10. Pracownikowi przystuguje prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku

w kazdej dobie, a takze do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdym

tygodniu.

11. Jezeli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy Pracownik, na polecenie bezposredniego

przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych

przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.

12. Przepisu ust. 7 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do Pracownikow

samorzagdowych sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki

lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

13. Pracownikowi za prac¢ wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych

przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,

z tym ze wolny czas, na wniosek Pracownika (wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 7) moze

by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego

zakonczeniu.

14. Godziny nadliczbowe rejestruje Referat ds. Zatrudnienia po ich zatwierdzeniu przez

Pracodawce lub osobe przez niego upowazniong.

15. Zapisy niniejszego paragrafu nie dotycza czasu pracy straznikow miejskich, ktory

uregulowany zostat w kolejnym paragrafie.

§ 25.
Straznicy miejscy $wiadcza prace zmianowg w réwnowaznym systemie czasu pracy,
w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak
niz do 12 godzin. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rOwnowazony krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
Obowiazki pracownicze straznika miejskiego powinny by¢ ustalone w sposob pozwalajacy
na ich wykonanie w ramach przeci¢tnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy w 4-miesiecznym okresie rozliczeniowym.
Tygodniowy czas pracy straznika, facznie z praca w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekracza¢ przecigtnie 48 godzin w 4-miesigcznym okresie rozliczeniowym.
Straznikowi przystuguje w kazdym tygodniu nieprzerwany odpoczynek w wymiarze nie
krotszym niz 35 godzin oraz nieprzerwany odpoczynek dobowy w wymiarze nie krotszym niz
11 godzin.
Przepisy ust. 2-4 nie dotycza sytuacji, ktore wymagaja podjecia srodkéw do ochrony zycia
lub zdrowia obywateli, a takze bezpieczenstwa zbiorowosci, w szczegdlnosci w zwigzku
z powszechnym zagrozeniem bezpieczenstwa publicznego, katastrofa, klgska zywiolowa lub
przestgpstwem o charakterze terrorystycznym.
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych straznikowi przystuguje w tym
samym wymiarze w okresie rozliczeniowym czas wolny od pracy albo moze mu zostaé
przyznany dodatek do wynagrodzenia.



7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

W przypadku naruszenia prawa do odpoczynku, o ktorym mowa w ust. 4,

w sytuacjach wskazanych w ust. 5 straznikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym,

roéwnowazny okres odpoczynku.

Wykaz godzin nadliczbowych komendant Strazy Miejskiej sporzadza

na koniec okresu rozliczeniowego i przekazuje go do Referatu ds. Zatrudnienia.

W Strazy Miejskiej przyjmuje si¢ nastepujace okresy rozliczeniowe:

a) 01 stycznia — 30 kwietnia;

b) 01 maja— 31 sierpnia;

c) 01 wrzesnia — 31 grudnia.

Praca straznikow odbywa si¢ w oparciu o ,Harmonogram stuzb Strazy Miejskie;j”,

sporzadzany przez komendanta Strazy Miejskiej, na miesigc kalendarzowy

z 7-dniowym wyprzedzeniem oraz zatwierdzany przez Zast¢pce Prezydenta badz Sekretarza.

Z ,Harmonogramem stuzb Strazy Miejskiej” zapoznawani sg straznicy.

W ,Harmonogramie stuzb Strazy Miejskiej” umieszcza si¢ czas pracy i1 rodzaj stuzby

straznikow. Ponadto, w ,,Harmonogramie stuzb Strazy Miejskiej” mozna umieszcza¢ inne

dane zwigzane z funkcjonowaniem Strazy Miejskie;.

Zmiany w ,,Harmonogramie stuzb Strazy Miejskiej” moga by¢ dokonywane, szczegblnie

w zwiazku z:

a) absencjg straznikow (np. zwolnienia lekarskie, urlop na zadanie itp.);

b) doraznymi waznymi potrzebami, powstalymi zaréwno po stronie Pracodawcy jak
1 straznika;

C) sytuacjami okreslonymi w ust. 51 § 29 ust. 2.

Dopuszcza si¢ wprowadzenie zmian w ,,Harmonogramie shuzb Strazy Miejskiej”, przy czym

zmiany obowigzuja od dnia, nastgpujacego po dniu ich wprowadzenia. W sytuacjach

szczegblnych, zmiany moga obowigzywac od dnia ich wprowadzenia.

Kazdorazowo straznicy, ktérych zmiana dotyczy, s3 zapoznawani osobiscie

ze zmianami (dopuszcza si¢ rowniez poinformowanie o zmianach telefoniczne Iub za pomoca

informacji tekstowej sms).

Kolejnym wersjom ,,Harmonogramu shuzb Strazy Miejskiej” nadaje si¢ numer (np. I, 111, IV

itd.).

Na pisemny wniosek straznika moze by¢ stosowany wobec niego ruchomy czas pracy,

w ktorym rozktad czasu pracy moze przewidywaé rdzne godziny rozpoczynania pracy

w dniach, ktore zgodnie z tym rozktadem sg dla straznikéw dniami pracy.

§ 26.
Na pisemny wniosek Pracownika, Pracodawca moze wyrazi¢ zgod¢ na indywidualny rozktad
czasu pracy.

§ 27.
Pracownikowi wykonujagcemu prace w niedziele i §wigta, Pracodawca jest obowigzany
zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:
1) w zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli;
2) w zamian za pracg i S$wigto — do konca okresu rozliczeniowego.

§ 28.
Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 22% a 6% dnia nastepnego,
z zastrzezeniem ust. 2.
Pora nocna straznikow miejskich wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 23%
a 7°° dnia nastepnego.
Pracownikowi  wykonujagcemu pracg w  porze nocnej przystuguje  dodatek
do wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki
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godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalanego
na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 29.
Pracodawca moze zobowigza¢ Pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami
pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajagcej] z umowy o prace
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez Pracodawce (dyzur),
na zasadach uregulowanych w Kodeksie.
W przypadku straznikow miejskich dyzur pod telefonem moze nastapi¢ w szczegolnosci
w przypadku:
a) Sytuacji, ktore wymagaja podjecia Srodkow do ochrony zycia lub zdrowia obywateli,
a takze bezpieczenstwa zbiorowoS$ci, w szczegdlnosci w zwigzku z powszechnym
zagrozeniem bezpieczenstwa publicznego, katastrofa, kleska zywiotowa lub
przestepstwem o charakterze terrorystycznym;
b) zabezpieczenia petnienia stuzby patrolowej i dyzurnej Strazy Miejskie;j;
C) sytuacji okreslonych w kodeksie postgpowania w sprawach o wykroczenia
(zastosowanie trybu postepowania przyspieszone itp.);
d) wprowadzenia stopnia alarmowego lub stopnia alarmowego CRP;
e) wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa;
f) realizacji przedsiewzie¢ okreslonych w ,,Planie Operacyjnym Funkcjonowania Miasta
Ciechanow w warunkach zewnetrznego zagrozenia i w czasie wojny’’.

§ 30.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach: zastepcy prezydenta, sekretarza oraz skarbnika,
a takze kierownicy wyodrgbnionych komorek organizacyjnych wykonuja w razie
konieczno$ci pracg poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia.

Rozdzial VI
Bezpieczenstwo i higiena pracy.

§ 31.
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do S$cistego przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 32.
Prawa i obowigzki Pracodawcy w zakresie BHP:
a) Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakladzie;
b) Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpieczenstwa i higienicznych warunkéw pracy.
W szczegolnoscei Pracodawca jest obowigzany do:
a) organizowania pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
b) zapewnienia przestrzegania w Urzedzie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;
c) wydawania polecen usunigcia uchybien ww. zakresie oraz kontrolowania wykonania
tych polecen;
d) zagwarantowania profilaktycznej ochrony zdrowia;
e) przeszkolenia Pracownikow w zakresie BHP;
f) zapewnienia wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;
g) organizowania stanowiska pracy zgodnie z zasadami BHP.


https://sip.lex.pl/#/search-hypertext/16789274_art(151(8))_1?pit=2019-06-18

§ 33.
Przed dopuszczeniem do pracy Pracodawca Kieruje osobe podejmujacg prace
na wstepne badania lekarskie.
Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ Pracownikow na kontrolne i okresowe badania
lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.
Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepisow BHP, ochrony
przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku
zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca.
Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie znajomo$¢ przepisOw oraz zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 34.
Przestrzeganie przepisow i zasad BHP jest podstawowym obowigzkiem kazdego Pracownika.
W szczegblnosci Pracownik zobowigzany jest:

1) przestrzegaé przepisow, zasad BHP, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym, wykonywac prace
zgodnie
z przepisami i zasadami BHP oraz przestrzega¢ wydanych w tym zakresie zarzadzen
1 wskazan przetozonych;

2) dbaé o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

3) uzywaé przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem;

4) poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym
zleconym badaniom lekarskim;

5) wspoéldziata¢ z Pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 35.
Pracodawca zapewnia Pracownikom odpowiednie pomieszczenia i urzadzenia higieniczno —
sanitarne oraz dostarcza niezbedne $rodki higieny osobistej w postaci mydta, recznikow
jednorazowych i papieru toaletowego.
Pracodawca zapewnia $rodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku. Znajdujg si¢
one w apteczkach znajdujacych si¢ w: Biurze Obstugi Interesanta, Urzgdzie Stanu Cywilnego,
Referacie Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego oraz Strazy Miejskie;j.

§ 36.
Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze.
Zasady przyznawania i uzywania odziezy, obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej okresla zatacznik nr 8.

§37.
Straznikom miejskim przydzielane jest nieodptatnie umundurowanie, zgodnie z Regulaminem
mundurowym Strazy Miejskie;j.

§ 38.
Pracownikom Urzedu Stanu Cywilnego przyznaje si¢ ekwiwalent pieni¢zny
w wysokosci:
a) dla kierownika 150 %;
b) dla zastepcy kierownika 120 %;
c) dla Pracownikow 80 %;
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minimalnego wynagrodzenia za prac¢ obowigzujacego w dniu wyplaty ekwiwalentu.
Ekwiwalent, o ktorym mowa w ust. 1 przeznaczony jest na zakup stroju wykorzystywanego
przy pelieniu obowigzkéw zwigzanych 2z uroczysto$ciami zawierania zwigzkow
matzenskich.

Ekwiwalent przystuguje raz na dwa lata i jest wyptacany do dnia 30 czerwca roku,
w ktorym przystuguje.

Naliczenie ekwiwalentu nast¢puje na wniosek Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego (wzor
zgodnie z zatgcznikiem nr 9), ktory nalezy ztozy¢ w Wydziale Finansowo — Budzetowym do
dnia 15 czerwca roku, w ktorym ekwiwalent przystuguje.

Dokumenty dotyczace wyptaty ekwiwalentu Pracownikom USC umieszcza si¢
W poszczegdlnych aktach osobowych.

Rozdzial VII
Urlopy, zwolnienia od pracy oraz usprawiedliwianie nieobecnosci.

§ 39.

Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego oraz Referat ds. Zatrudnienia

o niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, Pracownik jest

obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz Referat

ds. Zatrudnienia o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie
pozniej niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy. Zawiadomienia tego Pracownik dokonuje
osobis$cie, przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi

okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez Pracownika tego

obowigzku wskutek jego obloznej choroby polaczonej z brakiem lub nieobecno$cia
domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

b) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

c) oswiadczenie Pracownika — w razie =zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajagcych
konieczno$¢ sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem|
do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty,
do ktorej dziecko uczeszcza,

d) imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowanie przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajacg stawienie si¢ Pracownika na to wezwanie,

e) oswiadczenie Pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowe;j
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyneto
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

f) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu Krwi.

§ 40.
W przypadku spdznienia si¢ do pracy Pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do Referatu
ds. Zatrudnienia celem usprawiedliwienia spdznienia. Niezaleznie od powyzszego Pracownik
sktada Pracodawcy pisemne usprawiedliwienie, w ktérym wyjasnia przyczyny spdznienia.
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§ 41.
Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z przepisow Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepiséw prawa.
Ztozenie wniosku dotyczacego udzielenia takiego zwolnienia mozliwe jest poprzez portal
pracowniczy eHR lub w wersji papierowej wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 10
do regulaminu.

§ 42.
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas
niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi
nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 Pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 43.
Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez Pracodawce.

§ 44.
Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 1 wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢
prawa do urlopu.
Ustala si¢ plan urlopéw w terminie do 31 grudnia kazdego roku.
Urlopy  udzielane s3 w  terminie  zaproponowanym  przez  Pracownika
i zaakceptowanym przez Pracodawce.
Urlop moze by¢ na wniosek Pracownika podzielony na czgsci, przy czym co najmniej jedna
cze$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych,
do ktorych zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy
przypadajace przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez Pracownika z urlopu
wypoczynkowego.

§ 45.
Wykorzystanie urlopu przez Pracownika powinno nastgpi¢c w roku kalendarzowym,
w ktoérym pracownik nabyt do niego prawo.
Kazdy Pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy
poprzez portal pracowniczy eHR. Pracownicy nieposiadajagcy dostepu do systemu eHR
sktadaja wnioski wedlug wzoru, stanowiacego zatacznik nr 11.
Whiosek Pracownika, o ktorym mowa w ust. 2 podpisuje bezposredni przetozony zgodnie
ze strukturg organizacyjng Urzedu.
Za wtlasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopow wypoczynkowych
odpowiada bezposredni przetozony.

§ 46.
Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym (urlop
na zadanie).
W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust. 1, Pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpocz¢cia urlopu bezposredniemu przelozonemu
w godzinach pracy urzedu telefonicznie badZ za pomocg poczty elektronicznej, a nastepnie
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bez zbgdnej zwloki przedktada zaakceptowany przez przetozonego wniosek w Referacie
ds. Zatrudnienia. (wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 12).

Rozdzial VIII
Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 47.
Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ przelewem na rachunek bankowy Pracownika lub
gotéwka w kasie Urzedu.
Wyptata wynagrodzenia w gotdbwce moze by¢ dokonana na wniosek Pracownika.
Wynagrodzenie za pracg wyptaca si¢ w okresach miesiecznych 27-go dnia kazdego miesigca.
Jezeli ostatni dzien przewidzianej wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
za prac¢ powinno by¢ wyplacone w dniu poprzednim.

§ 48.
Wysokos¢ wynagrodzenia za prace 1 innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste Pracownika.

Rozdzial IX
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikow samorzadowych

§ 49.
Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonego w niniejszym regulaminie porzadku
i dyscypliny pracy, przepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych Pracodawca moze
stosowac:
1) kar¢ upomnienia;
2) kare nagany.

§ 50.
Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje si¢:

1) zte i niedbale wykonywanie pracy, niszczenie materiatbw, narzedzi i maszyn,
przywlaszczenie mienia Pracodawcy, a takze wykonywanie prac niezwigzanych z
zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

2) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy lub powtarzajgce si¢ nicusprawiedliwione
spoznienia do pracy;

3) samowolne opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia;

4) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu w czasie
lub miejscu pracy;

5) powtarzajace si¢ zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

6) niewykonywanie polecen przetozonych;

7) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikéw i petentow;

8) nieprzestrzeganie Kodeksu Etyki obowigzujacego w Urzedzie;

9) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw p.poz.;

10) przekazanie posiadanej karty RCP do uzywania innej osobie, jak rowniez uzywanie karty
RCP innego Pracownika, lub podpisywanie listy obecnosci za innego Pracownika.

§ 51.

Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisow BHP, przeciwpozarowych, opuszczanie
pracy bez usprawiedliwienia, stawiania si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
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no

alkoholu w czasie pracy Pracodawca moze réwniez stosowac kar¢ pieni¢zng w wysokosci
okreslonej przepisami Kodeksu pracy.

§ 52.
Pracodawca moze natozy¢ kar¢ po uprzednim wystuchaniu Pracownika. Pracodawca
zawiadamia Pracownika o natozeniu kary na pi$mie. Odpis pisma o ukaraniu sktada si¢ do akt
osobowych Pracownika.
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, Pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglgdnieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje Pracodawca.

Rozdzial X
Ochrona rodzicielska

§s3.
Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
w systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godz. na dobe.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez delegowaé
poza stale miejsce pracy.

§ 54.
Kobiete w ciazy przenosi si¢ do innej odpowiedniej pracy:
a) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;
b) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na
przebieg cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;j.
Fakt cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 55.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegodlnie ucigzliwych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
Ustala si¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowigcy zalacznik nr 13
do regulaminu.

§ S6.
Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoéch potgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy.
Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy
po 45 minut kazda.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz cztery godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przystugujg. Jezeli czas pracy Pracownicy nie przekracza sze$¢ godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 moga by¢ na wniosek Pracownicy taczone, co moze skutkowac
pbdzniejszym rozpoczeciem §wiadczenia pracy lub wcezesniejszym jej zakonczeniem.
Pracownica korzystajaca z przerw w pracy w zwigzku z karmieniem dziecka obowigzana jest
do przedlozenia na zadanie Pracodawcy zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego
karmienie piersig.

14



§ 57.

1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni lub 16 godzin,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, po uprzednim przedtozeniu wniosku, poprzez
portal pracowniczy eHR lub w wersji papierowej, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik
nr14.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego
w ust. 1 moze korzysta¢ jedno z nich.

3. Zwolnienie przystuguje po ztozeniu przez Pracownika o$§wiadczenia (wedtug wzoru zgodnie
Z zatacznikiem nr 15). Oswiadczenie wazne jest do chwili jego zmiany przez Pracownika.

Rozdzial XI
Obowiazek réwnego traktowania w zatrudnieniu

§ 58.
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegodlno$ci
ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowo$¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualnag,
ze wzgledu na jest niedopuszczalna.

§ 59.
1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

a) nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy;

b) warunkow zatrudnienia;

C) awansowania;

d) dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

e) W szczegblnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na sposob i warunki
zatrudnienia.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

Rozdzial XII
Inne postanowienia

§ 60.
1. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wiasnos$cig Pracodawcy
prywatnego oprogramowania.
2. Pracodawca ma prawo kontroli przestrzegania przez Pracownika postanowien ust. 1.

§ 61.
Pracownik nie powinien uzywac stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych
w stosunku do przetozonych, wspotpracownikow, podwtadnych oraz osob trzecich.

§ 62.
1. Prezydent, Zastgpca Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik przyjmuja Pracownikow w sprawach
Pracowniczych codziennie w godzinach pracy.
2. Skargi 1 wnioski podleglych Pracownikoéw przyjmuja kierownicy komorek organizacyjnych
codziennie w godzinach pracy.
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Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe

§ 63.
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy.
Ustawy 0 Pracownikach samorzagdowych, Kodeksu pracy oraz innych aktow rangi ustawowej
badz rozporzadzen.

§ 64.
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
Pracownikom poprzez rozestanie stuzbowa poczta elektroniczna.
Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane bedg w formie zarzadzenia.
Kierownicy komorek organizacyjnych obowigzani sg niezwlocznie zapoznaé podleglych
Pracownikow z postanowieniami regulaminu. Fakt zapoznania Pracownika z zapisami
regulaminu, Pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ wtasnorecznym podpisem.

Prezydent Miasta Ciechanéw
/-1 Krzysztof Kosinski
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanow

URZAD MIASTA CIECHANOW
OPIS STANOWISKANRPMZ. .....

Nazwisko i imig:

Miejsce pracy:

Urzad Miasta Ciechanoéw

KOMORKA ORGANIZACYJNA:
(biuro, wydziat, referat, samodzielne
stanowisko)

NAZWA STANOWISKA:

Glowny cel istnienia stanowiska

Odpowiedzialno$¢ za personel:

ZAKRES OBOWIAZKOW:

(Jakie gtowne zadania sktadaja si¢ na codzienna
pracg na tym stanowisku i musza by¢ stale
wykonywane przez osobe¢ zajmujaca to stanowisko?
Uwagal! pracownicy z odpowiedzialno$cia za
personel)

Zadania wlasne gminy:

Zadania zlecone gminie:

Podporzadkowanie stuzbowe:

1) bezposredni przelozony

2) przelozony wyzszego stopnia

Inne zadania:
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ODPOWIEDZIALNOSC:
(w tym odpowiedzialno$¢
za powierzone mienie)

UPRAWNIENIA:

Zastepstwa w czasie nieobecnosci:
1. Pracownik zastgpuje

2. Pracownika zastepuje

Kontakty zewng¢trzne:

Kontakty wewnetrzne:

KWALIFIKACJE

(Jakie kwalifikacje powinna posiada¢ osoba zajmujaca to stanowisko?)

Niezbedne na stanowisku

Posiadane przez pracownika

Wyksztalcenie:
Obstuga komputera:
Angielski
Niemiecki
Znajomos$¢ jezykow obcych: ;
) JezyXow obey Francuski
INNY (o
Doswiadczenie zawodowe: 3 nie O tak, oo lat

WIEDZA | UMIEJETNOSCI
ZAWODOWE NIEZBEDNE DLA
TEGO STANOWISKA

Opis (w odniesieniu do stanowiska)

Znajomos¢ regulacji prawnych

Pozadane cechy osobowosci:
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Zakres obowiazkéw sporzadzit: Zatwierdzit:

(podpis) (podpis)

podpis pracownika Ciechandw, dnia ........ccocevviininiinne e

Prezydent Miasta Ciechanow
/-1 Krzysztof Kosinski
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanow

Ciechandw, dnia...........coooviiiiiiiinnn. ..

(stanowisko i komoérka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze otrzymalem/am/ karte o numerze....................... , ktéra stuzy¢ bedzie
do elektronicznej rejestracji czasu pracy 1 zobowigzuj¢ si¢ uzywac karty zgodnie
z przeznaczeniem.

Jestem §wiadomy/a/:

- iz w przypadku zniszczenia karty badz jej zgubienia zostang obcigzony/a/ kosztami wydania
nowej karty w wysokosci

- odpowiedzialno$ci wynikajacej z udostepnienia mojej karty osobom trzecim, jak réwniez

uzywania kart osoby trzeciej.

(podpis pracownika)

Prezydent Miasta Ciechanéw
/-1 Krzysztof Kosinski
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanow

Ciechandéw, dnia............coooiiiiiiinnnn. ..

(stanowisko i komoérka organizacyjna)

WNIOSEK
0 skorygowanie czasu pracy w systemie RCP

Na podstawie § 10 ust. 2 Regulaminu pracy wnosz¢ o skorygowanie/ wprowadzenie* mojego
czasu pracy w systemie RCP w dniu ..................onll. zgodnie ze stanem
faktycznym: godziny pracy od ...........cccooiiiiiiiiiiiiiinnnnn, do o ,
w zwigzku ze zgubieniem/ pozostawieniem w domu/ zniszczeniem karty RCP/ blgdng

rejestracjg w systemie RCP™.

(podpis pracownika)

Prezydent Miasta Ciechanéw
/-1 Krzysztof Kosinski

* niewlasciwe skresli¢

21



Zalacznik nr 4 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanéw

Ciechandéw, dnia............coooiiiiiiinnnn. ..

(stanowisko i komoérka organizacyjna)

Wydzial Organizacyjny

ZGLOSZENIE
zgubienia/ zniszczenia karty RCP

Na podstawie § 10 ust. 3 Regulaminu pracy zglaszam, ze przypisana mi karta RCP o numerze
.................... ulegta zniszczeniu/ zostata zgubiona” w dniu ...l

W zwigzku z powyzszym prosz¢ o wydanie mi nowej karty.

Jednoczesnie o§wiadczam ze:

wyrazam zgode na potrgcenie z mojego wynagrodzenia kosztow wydania nowej karty/

zostatem /am/ zwolniony z obowigzku optaty kosztow za wydanie nowej karty =

(podpis pracownika)

Prezydent Miasta Ciechanéw
/-/ Krzysztof Kosinski

* niewlasciwe skresli¢
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanow

Ciechandw, dnia.............oooeiiiiiiinnnn. ..
(imi¢ 1 nazwisko)
(stanowisko 1 komorka organizacyjna)
WNIOSEK
o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne

Prosz¢ o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w dniu .....................e. w godz.
od ... do ool Wyjscie prywatne zostanie odpracowane w dniu
.......................... wgodz.od ..............do ..o

(podpis pracownika)
Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody

(data i podpis przetozonego)

Uwagi bezposredniego przetozonego:

Prezydent Miasta Ciechanow
/-1 Krzysztof Kosinski
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Zalacznik nr 6 do Regulaminu Pracy

Urzedu Miasta Ciechanow

KARTA OBIEGOWA w zwigzku z rozpoczeciem/ zakonczeniem stosunku pracy

Imig i nazwisko

Stanowisko

Nazwa komorki organizacyjnej

Data rozpoczgcia pracy

Data zakonczenia pracy

Nazwa komorki

Data

Podpis i pieczeé

Kierownik komorki zatrudniajace;j
m.in. przekazanie dokumentow i
stanowiska pracy; umundurowanie SM

Wydzial Finansowo-Budzetowy

Wydzial Organizacyjny

m.in. pieczatki; klucze; kody; karta RCP;
sprzet i narzedzia pracy znajdujace si¢ na
karcie osobowej (np. telefon, kalkulator)

Stanowisko ds. Obstugi Archiwum
zwrot wypozyczonych dokumentow

Referat ds. Procesow IT

m.in. nadanie uprawnien oraz wydanie
niezbednych hasel/ wygaszenie konta,
rozliczenie si¢ z powierzonego sprzetu
komputerowego

Stanowisko ds. BHP i P.POZ
w przypadku przyjecia do pracy szkolenie
BHP

Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego

Inspektor Ochrony Danych
Osobowych

Kasa zapomogowo-pozyczkowa
zaciagnigte pozyczki, stan konta

Komisja socjalna
zaciagniete pozyczki

Sekretarz Miasta

24
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/-/ Krzysztof Kosinski




Zalacznik nr 7 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanow

Ciechandéw, dnia............coooiiiiiiinnnn. ..

(stanowisko i komoérka organizacyjna)

WNIOSEK
0 udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych

Wnosz¢ o udzielenie czasu wolnego od pracy w wymiarze .......................... godzin
w dniu/dniach ... w godz. od .............. do .ol ,
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych: ...................... godzin

wdniu/dniach..........cooooiii i,

(podpis pracownika)

(akceptacja przetozonego)

Prezydent Miasta Ciechanéw
/-1 Krzysztof Kosinski
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Zalacznik nr 8 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanow

ZASADY PRZYDZIELANIA I UZYWANIA SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ,
ODZIEZY ROBOCZEJ I OBUWIA ROBOCZEGO

I. Definicje

§ 1.
Tlekro¢ w tre$ci zasad mowa jest o:
a) srodkach ochrony indywidualnej — rozumie si¢ przez to wszelkie srodki noszone lub otrzymane
przez pracownika w celu jego ochrony przed jednym lub wigksza liczba zagrozen zwigzanych
z  wystgpowaniem  niebezpiecznych  lub  szkodliwych  czynnikow w  $rodowisku
pracy, w tym rowniez wszelkie akcesoria i dodatki przeznaczone do tego celu;
b) odziezy roboczej i obuwiu roboczym — rozumie si¢ przez to odziez i obuwie noszone przez
pracownika w celu ochrony wtasnej odziezy i obuwia przed zniszczeniem lub znacznym
zabrudzeniem albo ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa
i higieny pracy;
) stanowisku pracy — rozumie si¢ przez to przestrzen pracy, wraz z wyposazeniem w $rodki
i przedmioty pracy, w ktorej pracownik lub zespot pracownikoéw wykonuje prace.

I1. Przydzielanie Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

§ 2.
Pracownik otrzymuje nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnosci wystepujacych w srodowisku pracy.
Pracownik otrzymuje nieodptatnie odziez i obuwie robocze:
a) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec =zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;
b) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy;
¢) $rodki ochrony indywidualnej powinny by¢ przeznaczone do osobistego uzytku. W wyjatkowych
przypadkach moga by¢ one uzywane przez wigcej niz jedna osobeg, o ile zastosowano dziatania
wykluczajace niepozgdany wptyw wspolnego uzytkowania na zdrowie lub higieng pracownikow.
Osoba wyznaczona zobowigzana jest dostarczy¢ pracownikom ustalone srodki ochrony indywidualne;j
wraz z instrukcjami okres$lajacymi warunki 1 sposob stosowania, a takze oczyszczania,
konserwowania, utylizowania, ewidencjonowania sposobu uzycia — jezeli jest to wymagane.
Osoba wyznaczona przydziela pracownikom odziez i obuwie robocze uwzgledniajac normy
przewidziane dla danego stanowiska pracy, okreslone w ponizszej tabeli:

L.p.

ZaKres wyposazenia

Stanowisko pracy R - odziez i obuwie robocze .
miesigcach

O - §rodki ochrony indywidualnej

Przewidywany okres uzywalno$ci w

dz.-nie nadajace si¢ do uzycia

O - czapka lub beret 24
R - fartuch drelichowy 18
Konserwator R - trzewiki przemystowe skorzane 18
O - rgkawice drelichowe dz.
O - jednorazowe ubranie ochronne dz.
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R - fartuch ochronny 2 szt. 12
2. Sprzataczka O - rekawice gumowe dz
R - trzewiki profilaktyczne tekstylne z oznaczeniem CE 12
O - potmaska filtrujgca .
- ednorazowa
3. | Archiwista J
R - fartuch jednorazowy 18
O - okulary przeciwstoneczne dz
4. | Kierowca )
R - ptaszcz przeciwdeszczowy jednorazowy dz

o

Tabela norm odziezy i obuwia roboczego dla stanowisk pracy w Urzgdzie Miasta Ciechanow

§ 3.
W przypadku wystgpienia okresowych trudno$ci w przydzieleniu pracownikowi odziezy i obuwia
roboczego, dopuszcza si¢ uzywanie za zgoda pracownika wlasnej odziezy i obuwia roboczego zamiast
przedmiotow ujetych w tabeli norm.

§ 4.

. Ustala si¢ wyplate miesigcznego ekwiwalentu pienigznego w kwocie 20 zl za pranie i konserwacje

we wlasnym zakresie odziezy roboczej dla pracownikow zatrudnionych na stanowisku sprzataczki
i konserwatora w Urzedzie Miasta Ciechanéw na podstawie o$wiadczen o poniesionych kosztach
prania odziezy roboczej wedtug wzoru.

Naliczenie ekwiwalentu z pracownikami, z ktorymi rozwigzuje si¢ umowg o prace nalicza si¢ z dniem
rozwigzania stosunku pracy.

. Naliczenie ekwiwalentu odbywa si¢ proporcjonalnie do przepracowanych dni, tgcznie z urlopem

wypoczynkowym

Ekwiwalentu nie nalicza si¢ pracownikom, ktorzy przebywaja na:
a) urlopie macierzynskim;

b) urlopie wychowawczym;

¢) zwolnieniu lekarskim 30 dni i wiecej;

d) urlopie bezptatnym.

Wyptat ekwiwalentu dokonuje si¢ z dotu w systemie kwartalnym.

. Ustala si¢ wyptate ekwiwalentu na zakup obuwia roboczego dla pracownikow zatrudnionych

na stanowisku sprzataczki i konserwatora w Urzedzie Miasta Ciechanoéw na podstawie faktur zakupu,
wystawionych na Urzad. Koszt zakupu obuwia roboczego nie moze by¢ wyzszy niz 160,00 zt brutto.

. Obuwie robocze winno by¢ oznaczone znakiem CE. Symbol CE umieszczone na wyrobie jest

deklaracjg producenta, ze oznakowany wyrdb spetnia wymagania dyrektyw tzw. "Nowego Podejscia”
Unii Europejskiej (UE). Dyrektywy te dotycza zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem
uzytkowania, ochrong zdrowia i ochrong $rodowiska, okreslaja zagrozenia, ktore producent powinien
wykry¢

i wyeliminowa¢. Producent oznaczajac swoj wyrob znakiem CE deklaruje, Ze wyrdb ten spetnia
wymagania wszystkich odnoszacych si¢ do niego dyrektyw.
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8. Wzor oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1 przedstawia si¢ nastgpujaco:

Ciechandw, dnia...............cooviiiiiiinn..

(stanowisko 1 komoérka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze z tytulu prania we wlasnym zakresie odziezy roboczej poniostem/am/ nastgpujace
koszty:

M-c oo, 2. roku T zt
M-c..oooooiiiiiin 2iiinnn. roku S zt
Moo, 2o roku - 7t
tj. razem w ...... kwartale 2...... roku - 7

(podpis pracownika)

II1. Uzywanie Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

§5.

1. Pracownik jest zobowigzany uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
roboczej i obuwia roboczego w miejscu pracy, zgodnie z ich przeznaczeniem oraz otrzymanymi
instrukcjami.

2. Pracownicy nabywaja uprawnienia do wyposazenia w odziez robocza i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej z dniem przystgpienia do pracy, na podstawie umowy o prace. Kolejny
przydzial w/w $rodkow nastgpowac bedzie po wyczerpaniu okresu uzywalnosci asortymentu, na
podstawie prowadzonej ewidencji.

3. Srodki ochrony indywidualnej sa uzytkowane nie dtuzej niz do czasu utraty cech uzytkowych w
stopniu uniemozliwiajgcym dokonanie naprawy.

4. Do obowigzkow pracownika nalezy utrzymanie w nalezytym stanie przydzielonej odziezy i obuwia
roboczego.
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§ 6.
W przypadku rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy, pobrane przez pracownika $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze podlegaja zwrotowi za wyjatkiem obuwia.
Odziez i obuwie robocze nie podlegaja zwrotowi w przypadku:
a) $mierci pracownika;
b) uzywania ich ponad 75% okresu ustalonego w tabeli norm.

§7.
Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza i obuwie robocze stanowia wtasnos¢ Urzedu.
Srodki ochrony indywidualnej, odziezy roboczej i obuwia roboczego sa wpisywane na karte osobowa
pracownika.
W razie utraty lub przedwczesnego zuzycia $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej
i obuwia roboczego (z wyjatkiem zawinionego dziatania pracownika), pracownikowi zostanie
bezzwlocznie wydany nastgpny asortyment, przewidziany W tabeli norm, po sporzadzeniu protokotu
szkody, zgodnie ze wzorem:

Protokol szkody

Sporzadzony W dniul ...........ooiiiiiiiiieeeeeeee e TOKU W e

Przez Komisj¢ w sktadzie:

1. Kierownik Wydziatu.................. T
2. Cztonek ST PP PRSP PPN
3. Czlonek PP PN
4. Cztonek T OO PPN
Komisja stwierdzita szkode nizej wymienionych $rodkow ochrony indywidulanej, odziezy i obuwia
roboczego wydanych do uzytkowania .................oooiiiiiiii
(imig¢ i nazwisko pracownika)

Nazwa przedmiotu — .......ocoviiiiiiii

oS¢

Datapobrania ...

Opis powstatej szkody:

(podpis pracownika)

§ 8.

Wyposaza si¢ pracownikow na stanowiskach sprzataczki i konserwatora w $rodki do higieny osobistej
w postaci kremu ochronnego do rak, lagodzacego podraznienia skory narazonej na kontakt
ze $rodowiskiem wilgotnym oraz ze $rodkami chemicznymi stosowanymi do utrzymania czystosSci.
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Dostarczone pracownikowi s$rodki higieny osobistej sg wlasnoscig pracodawcy i powinny byc
uzytkowane wytacznie na stanowisku pracy.

Prezydent Miasta Ciechanow
/-1 Krzysztof Kosinski
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Zalacznik nr 9 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanow

WNIOSEK
o wyplate ekwiwalentu pieni¢znego na pokrycie kosztow zakupu reprezentacyjnego
ubioru stuzbowego dla pracownikéw USC

Dane dotyczace pracownika:

Lo IMIQ I NAZWISKO. ..ttt ittt ettt e et e e e e et et e e e e e a
2. StANOWISKO. ...t
3. Data wyplaty ostatniego eKWiwalentu. .........c.ooiviiiinii i e ree e
4. Wysoko$¢ wyplaconego ekwiwalentu..........ooviiiiiiiiiiiiii i
(podpis i pieczatka Kierownika USC)
W/w osoba spetnia warunki do wyplaty ekwiwalentu w wysokoS$ci ...............ocoiiiil. zt
(stownie ZEOtyCh: ..o e ),
ktory stanowi ............. % minimalnego wynagrodzenia za prac¢ obliczonego na dzief

(data i akceptacja Prezydenta Miasta)

Prezydent Miasta Ciechanow
/-1 Krzysztof Kosinski
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Zalacznik nr 10 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanéw

Ciechandw, dnia...........coooviiiiiiiinnn. ..

(stanowisko 1 komorka organizacyjna)

WNIOSEK
pracownika o udzielenie urlopu okolicznosciowego

Wnosz¢ o udzielenie urlopu 0kolicZno$Ciowego Z tytultl ...,
.................................................................................... wdniach od .......cccocoovvcveveeeeanl DO i
(ogbtem ............... dni rODOCZYCN) NI AKLU «....coovc s :
USC...ooeeseieeee s

(podpis pracownika)

(akceptacja przetozonego)

Prezydent Miasta Ciechanéw
/-1 Krzysztof Kosinski
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Zalacznik nr 11 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanow

Ciechanow, dnia.............coovviiiininniinn.

(stanowisko 1 komorka organizacyjna)

WNIOSEK
pracownika o udzielenie urlopu wypoczynkowego

Wnosz¢ o udzielenie wurlopu wypoczynkowego za ... r. w dniach
0d do e r. (ogétem ..., dni roboczych/
godzin)

(podpis pracownika)

(akceptacja przetozonego)

Prezydent Miasta Ciechanow
/- Krzysztof Kosinski

33



Zalacznik nr 12 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanow

Ciechandw, dnia...........coooviiiiiiiinnn. ..

(stanowisko 1 komorka organizacyjna)

WNIOSEK
pracownika o udzielenie urlopu na zadanie

Na podstawie art. 1672 Kodeksu pracy wnosze o udzielenie urlopu

W ONTU et r.

(podpis pracownika)

(akceptacja przetozonego)

Prezydent Miasta Ciechanow
/-1 Krzysztof Kosinski
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Zalacznik nr 13 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanow

Wykaz prac przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet

Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem
ciezaréw
1. Dla kobiet w ciazy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli faczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg¢) — 7,5 kJ/min;
rgczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg;
reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotéw przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej

w pkt 1;

obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;:

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciagnigciu;
reczne przenoszenie materiatdéw ciektych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;
prace W pozycji wymuszonej;
prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po
ktorym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;
prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajacym
8 godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie
moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ co
najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;
rgczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;:

a) 6 kg — przy pracy state;j,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
rgczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos¢ ponad 4
m lub na odlegtos$¢ przekraczajaca 25 m;
rgczne przenoszenie pod gor¢ — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktoérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m — przedmiotow
o masie przekraczajacej 6 kg;
reczne przenoszenie pod gore — po nieroOwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow
0 masie przekraczajace;j:

a) 4 kg — przy pracy statej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
oburgczne przemieszczanie przedmiotdow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:
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7)

a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciaggnieciu;
reczne przenoszenie materiatow ciektych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia.

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1)

2)

prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i polpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazma;

dla kobiet w cigzy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane
do grupy 24 zagrozenia, zgodnic z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikoéw
biologicznych dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow
zawodowo narazonych na te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego,
z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych okre$lonymi czynnikami
biologicznymi, wskaza na niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg
cigzy, w tym rozwoj ptodu.

Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1)

prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z
dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji
1 mieszanin, zmieniajagcym 1 uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG 1 1999/45/WE oraz
zmieniajagcym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008,
str. 1, z p6zn. zm.) w jednej lub kilku z nastgpujacych klas lub kategorii zagrozenia
wraz z jednym lub kilkoma nast¢pujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

b) rakotworczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H3501, H351),

C) dziatanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa
kategoria szkodliwego wplywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania
na dzieci karmione piersia (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361,
H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1
lub 2 (H370, H371)

- niezaleznie od ich st¢zenia w Srodowisku pracy;

Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
Dla kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace w wymuszonym rytmie pracy;
2) dla kobiet w cigzy — praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami,

podestami 1 innymi statymi podwyzszeniami, posiadajagcymi petne zabezpieczenie przed
upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkoéw ochrony indywidualnej przed
upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

Prezydent Miasta Ciechanéw
/-1 Krzysztof Kosinski
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Zalacznik nr 14 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanéw

Ciechandw, dnia...........coooviiiiiiiinnn. ..

(stanowisko 1 komorka organizacyjna)

WNIOSEK

pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy w zwiazku z wychowaniem dziecka do 14 lat

Na podstawie art. 188 K.p. wnosz¢ o udzielenie mi zwolnienia od pracy z tytulu
wychowywania dziecka do lat 14 W dniu ..., r. w godzinach

................................................. W wymiarze ................. dni/godzin.

(podpis pracownika)

(akceptacja przetozonego)

Prezydent Miasta Ciechanéw
/-1 Krzysztof Kosinski
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Zalacznik nr 15 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanow

Ciechandw, dnia

(stanowisko i komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE
pracownika o korzystaniu z opieki nad dzieckiem w trybie art. 188 k.p.

Oswiadczam, ze wychowuje dziecko w wieku do lat 14:

(nazwisko i imi¢ dziecka) (data urodzenia dziecka)

1w zwiazku z tym:
- zamierzam korzysta¢ ze zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w art. 188 Kodeksu pracy”

- o$wiadczam, ze moj wspotmatzonek nie korzysta z uprawnien okreslonych w art. 188 k.p. *

- jestem rodzicem samotnie wychowujacym dziecko. *

O zmianie sposobu wykorzystania zwolnienia zobowiazuje si¢ poinformowac¢ Pracodawce.

(podpis pracownika)

Prezydent Miasta Ciechanéw
/-1 Krzysztof Kosinski

* whasciwe podkresli¢

38



