Zarzgdzenie Nr 126/2023
Prezydenta Miasta Ciechanéw
z dnia 5 pazdziernika 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Ciechanow

Na podstawie art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) i art.104 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Ciechandéw, w brzmieniu zatgcznika
do zarzagdzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie nr 83/2020 Prezydenta Miasta Ciechandéw z dnia 14 maja
2020 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Ciechandw.

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdéch tygodni od dnia jego podpisania
i podania do wiadomosci pracownikdw Urzedu Miasta Ciechandw, jednak nie
wczesniej niz 20 pazdziernika 2023 roku.

Prezydent Miasta Ciechanéw
Krzysztof Kosinski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 126/2023
Prezydenta Miasta Ciechanéw
z dnia 5 pazdziernika 2023 roku

Regulamin Pracy Urzedu Miasta Ciechanéw

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne.

§ 1.

Regulamin pracy Urzedu Miasta Ciechanéw zwany dalej Regulaminem ustala
organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta Ciechandw.

§ 2.

llekro¢ 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 2023 r. poz. 1465);

2) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530);

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¢ Zastepce 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 rozumieé¢ Prezydenta Miasta, Zastepce
Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta;

9) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzielong organizacyjnie
czes$¢ Urzedu, tj. wydziat, referat (lub odpowiadajgce im réwnorzedne komorki)
oraz samodzielne stanowisko pracy;

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

11) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Miasta
na podstawie wyboru, powotania lub umowy o prace;

12) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé osobe, ktérej pracownik
podlega bezposrednio, zgodnie z obowigzujgcg strukturg organizacyjng Urzedu;

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 rozumiec elektroniczne urzgdzenie rejestrujgce
kazdorazowe wejscie i wyjscie z pracy;

16) karcie RCP — nalezy przez to rozumieC karte zblizeniowg do elektronicznej
rejestracji wejsc¢ i wyjs¢ z pracy.

§ 3.
Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich Pracownikéw Urzedu, bez wzgledu
na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy

0 prace.



§ 4.

Przed dopuszczeniem do pracy Pracownik zapoznaje sie z Regulaminem.
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem umieszcza sie w aktach osobowych.

Rozdziat Il
Organizacja pracy

§ 5.
Organizacja pracy polega na podziale zadah miedzy komdrkami organizacyjnymi,
a nastepnie przekazaniu ich pracownikom tych komorek.

§ 6.

. Pracownik wykonuje zadania wynikajgce z jego zakresu czynnosci (wzér opisu
stanowiska stanowi zatgcznik nr 1) oraz polecenh bezposredniego przetozonego.

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

. Zastepstwo Pracownikéw nieobecnych ustala bezposredni przetozony, jesli zachodzi
taka potrzeba. Zadania wykonywane przez nieobecnego Pracownika mogg zostac
rozdzielone pomiedzy innych Pracownikow danej komorki.

. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego zadania wykonuje
zastepca lub inna upowazniona osoba.

§7.

. W celu prowadzenia ewidencji czasu pracy wprowadza sie w Urzedzie system
elektronicznej rejestracji czasu pracy.

. Rejestracji za pomocg kart RCP podlegajg Pracownicy Urzedu Miasta
z zastrzezeniem ust. 3.

. Z obowigzku uzywania kart RCP wylgcza sie Pracownikow: Biura ds. Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Uzaleznieh, Parku Nauki Torus, a takze osoby
zatrudnione na czas okreslony w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych
oraz osoby pracujgce w Hali Targowej ,BLOKI”.

§ 8.

. Pracownik otrzymuje karte RCP w Woydziale Organizacyjnym, co potwierdza
pisemnym os$wiadczeniem (wedlug wzoru stanowigcego =zatgcznik nr 2
do Regulaminu). Os$wiadczenie stanowi integralng cze$s¢ karty osobowej
wyposazenia Pracownika.

. Pracownicy potwierdzajg swojg obecno$¢ w pracy rejestracjg wejscia za pomocag
karty RCP, z zastrzezeniem Pracownikéw, o ktérych mowa w § 7 ust. 3, ktérzy
zobowigzani sg potwierdzi¢ obecnos¢ w pracy wilasnorecznym podpisem na liscie
obecnosci.

. Listy obecnosci znajdujg sie u kierownikow komorek organizacyjnych.

§09.

. Pracownicy Referatu ds. Zatrudnienia w kazdym dniu roboczym po uruchomieniu
systemu zbierajg dane z terminali RCP oraz sprawdzajg papierowe listy obecnosci.
Informacje te stanowig podstawe do rozliczenia czasu pracy. Zgromadzone



elektroniczne zbiory danych o czasie pracy przechowywane sg w systemie przez
okres trzech lat.

. W przypadku niedysponowania przez Pracownika kartg RCP w danym dniu, jej
zgubienia (lub uszkodzenia), bgdz btednej rejestracji za pomocg terminalu RCP
Pracownik zgtasza ten fakt niezwitocznie do Referatu ds. Zatrudnienia wedtug
zatgczonego do Regulaminu wniosku (zatgcznik nr 3 do Regulaminu). Wniosek ten
stanowi podstawe do skorygowania/wprowadzenia do systemu RCP czasu pracy
danego Pracownika.

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

. Przekazanie posiadanej karty RCP do uzywania innej osobie, jak rowniez uzywanie
karty RCP innego Pracownika stanowi ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkdéw pracowniczych i 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 liscie obecnosci przyjmuje sie, ze Pracownik nie wykonuje pracy,
a ciezar dowodu iz jest inaczej spoczywa na Pracowniku.

§ 11.

. Pracownik opuszczajgcy Urzgd w godzinach pracy, po uprzednim poinformowaniu
bezposredniego przetozonego, obowigzany jest do zarejestrowania wyjscia i powrotu
w systemie RCP, z zastrzezeniem Pracownikow, o ktéorych 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 opuszczajgcy w godzinach pracy stanowisko pracy jest zobowigzany
do informowania bezposredniego przetozonego o tym, gdzie sie udaje i kiedy wroci.

. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy jest zabronione.

. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez 2zgody 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 w wersji papierowej stanowi zatgcznik nr 5).

§12.
Po zakonczeniu pracy kazdy Pracownik obowigzany jest uporzgdkowaé swoje
stanowisko pracy i zabezpieczyC powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet
i dokumenty, a takze zamkngc¢ szafy, okna i pomieszczenia, w ktérych pracuje oraz
zabezpieczyC i wytgczy¢ wszystkie urzgdzenia elektryczne i elektroniczne.

§13.

. Za nadzér nad przechowywaniem 1 udostepnianiem kluczy do obiektow
i pomieszczen Urzedu odpowiada Kierownik Wydziatu Organizacyjnego, realizujgc
procedury przewidziane w Zatgczniku do Polityki Ochrony Danych Osobowych
w Urzedzie Miasta Ciechanow — Polityka kluczy.

. Wydziat Organizacyjny prowadzi ewidencje wydawanych kluczy oraz kodéw dostepu,
wpisujgc je na karte osobowg wyposazenia Pracownika.



3.

4.

W przypadku zgubienia klucza Pracownik jest zobowigzany powiadomi¢ niezwtocznie
Wydziat Organizacyjny, w celu wymiany zamka bgdz wykonania duplikatu klucza.
Zabrania sie samodzielnego wykonywania duplikatu posiadanego klucza.

§ 14.
Praca w Urzedzie moze by¢é wykonywana catkowicie lub czesciowo w formie zdalnej
na zasadach okreslonych w zatgczniku nr 6.

Rozdziat Il
Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw

§ 15.
Prawa i obowigzki Pracodawcy oraz pracownikéw okresla ustawa, a w kwestiach
nieuregulowanych ustawg — Kodeks pracy, natomiast pracownikow Strazy Miejskiej
dodatkowo ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych.

§ 16.

Pracodawca jest zobowigzany w szczegoélnosci do:

1) zaznajomienia Pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy ha wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami, a takze informowania ich o warunkach
zatrudnienia;

2) organizowania pracy przy wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji Pracownikow
W sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy oraz wysokag
wydajnosc i jakos¢ pracy;

3) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;

4) rownego traktowania Pracownikow, w szczegolnosci bez wzgledu na ptec¢, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze bez wzgledu na sposéb i warunki zatrudnienia;

5) przeciwdziatania mobbingowi;

6) utatwiania Pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) zaspokajania socjalnych potrzeb Pracownikédw w miare posiadanych srodkow;

8) informowania Pracownikéw o ryzyku zwigzanym z wykonywang przez nich pracg;

9) wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

10) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych Pracownikow oraz wtasciwego jej przechowywania.

§ 17.

Pracownik jest zobowigzany w szczegodlnosci do:

1) sumiennego, starannego i bezstronnego wykonywania pracy oraz przestrzegania
dyscypliny pracy;

2) dbatosci o porzadek i czysto$¢ stanowiska pracy oraz stosowania sie do polecen
przetozonych,;

3) przestrzegania obowigzujgcych przepisow prawa, w tym takze regulaminow
i zarzgdzen obowigzujgcych w Urzedzie;

4) przestrzegania ustalonego czasu pracy;

5) przestrzegania przepisow dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych;

6) uzywania zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia
roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, wylgcznie w czasie
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wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace lub wynikajgcej z polecen
przetozonych;

7) dbania o nalezyty stan urzadzenh stuzbowych oraz innego mienia Pracodawcy;

8) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

9) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy: narzedzi, urzadzen
i pomieszczen pracy;

10) niezwlocznego informowania bezposredniego przetozonego o przyczynie
i przewidywanym okresie swojej nieobecnosci;

11) poddawania sie wymaganym badaniom lekarskim;

12) przestrzegania obowigzujgcego w Urzedzie Kodeksu Etycznego oraz zasad
wspotzycia spotecznego.

§ 18.

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

W celu ochrony swoich interesbw Pracodawca zastrzega sobie prawo
do monitorowania aktywnosci Pracownikdw za pomocg przeznaczonego do tego
oprogramowania  komputerowego. Monitorowanie czynnosci odbywa @ sie
Z poszanowaniem dobr osobistych oraz godnosci Pracownikow. Monitorowaniu
podlega¢ mogg w szczegdlnosci: stuzbowa poczta elektroniczna i przeglagdane strony
internetowe.

§ 19.
Korzystanie z mienia bedgcego wtasnoscig Pracodawcy (w szczegdlnosci poza jego
siedzibg) jest mozliwe jedynie w uzasadnionych przypadkach, po uprzednim
wyrazeniu zgody przez Pracodawce.
Kazdorazowe wyrazenie zgody, o ktorej mowa w ust. 1 nie dotyczy telefonéw
stuzbowych, ktérymi dysponujg wyznaczeni Pracownicy.

§ 20.
Pracownik w zwigzku z rozpoczeciem/zakonczeniem stosunku pracy zobowigzany
jest do zebrania poswiadczen przez upowaznione osoby na karcie obiegowej, ktérej
wzor stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.
Karte obiegowg wystawia Pracownik Referatu ds. Zatrudnienia.
W przypadku ustania zatrudnienia Pracownik obowigzany jest rozliczy¢ sie
z Pracodawcg przekazujgc bezposredniemu przetozonemu dokumenty objete
zakresem obowigzkéw, zas do Wydziatu Organizacyjnego skfadniki, bedgce na
karcie osobowej wyposazenia Pracownika. Ponadto Pracownik zobowigzany jest
uregulowacC wszelkie zobowigzania w stosunku do Pracodawcy, Pracowniczej Kasy
Zapomogowo — Pozyczkowej oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Potwierdzeniem rozliczenia sie Pracownika jest w petni poswiadczona przez
upowaznione osoby karta obiegowa.

Rozdziat IV
Monitoring wizyjny

§ 21.
W celu zapewnienia bezpieczenstwa Pracownikéw, porzgdku publicznego oraz
zabezpieczenia mienia Pracodawcy na terenie Urzedu funkcjonuje monitoring
wizyjny.



. Lokalizacje kamer monitoringu, czas przechowywania oraz dostep do nagran
okreslone zostalty w Regulaminie organizacji i funkcjonowania monitoringu wizyjnego
w budynkach Urzedu Miasta Ciechandw.

. Straznicy miejscy w przypadkach okreslonych w ustawie o strazach gminnych mogag
korzysta¢ z Podsystemu Monitoringu Wizyjnego — Kamery personalne, zwanego
dalej Podsystemem MWKP. Dane zgromadzone w Podsystemie MWKP
przetwarzane sg zgodnie z obowigzujgcg Politykg Ochrony Danych Osobowych
Przetwarzanych w Podsystemie Monitoringu Wizyjnego — Kamery personalne.

. Radiotelefony cyfrowe nasobne i przewozne, uzywane podczas wykonywania
obowigzkow stuzbowych przez straznikdw miejskich, posiadajg wbudowany modut
GNSS, ktéry pozwala na pozycjonowanie radiotelefonéw na mapie cyfrowej Urzedu
na zestawie komputerowym dyzurnego Strazy Miejskiej.

Rozdziat V
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 ewidencje czasu pracy w celu
prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za prace i innych swiadczeh zwigzanych
Z pracag, 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 zgdanie Pracownika.

§ 24.

. Czas pracy Pracownika nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

. Pracownikow Urzedu obowigzuje miesieczny okres rozliczeniowy, z zastrzezeniem
ust. 3.

. Pracownikéw Parku Nauki Torus obowigzuje 3-miesieczny okres rozliczeniowy.

. W uzasadnionych przypadkach stosuje sie rownowazny czas pracy, w ktérym
dopuszczalne jest przedtuzenie wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobe
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. W systemie czasu pracy okreslonym w ust. 4 Swiadczg prace starsi robotnicy
Referatu Obstugi Przedsiebiorcow.

. Pracownicy Parku Nauki Torus oraz starsi robotnicy Referatu Obstugi
Przedsiebiorcéw swiadczg prace zmianowg w oparciu 0 miesieczne harmonogramy,
sporzgdzane przez kierownikébw tych komorek, zatwierdzane przez Zastepce
Prezydenta badz Sekretarza i przedstawiane Pracownikom, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami. Harmonogramy przechowywane sg w Referacie
ds. Zatrudnienia.

. Pracownicy, z zastrzezeniem ust. 6, 8 oraz 9, Swiadczg prace od poniedziatku
do pigtku od godz. 8°° do godz. 16°°,

. Wyznaczeni Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi swiadczg prace
od poniedziatku do pigtku: sprzataczki zatrudnione w petnym wymiarze od godz. 13
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,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Dla oso6b zatrudnionych na stanowiskach sprzgtaczki oraz konserwatora Pracodawca
moze ustalic inne godziny rozpoczecia oraz zakonczenia pracy, jednak
z zachowaniem obowigzujgcego wymiaru czasu pracy.

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, obejmujgcego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

Jezeli wymagajg 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 Swieta.

Przepisu ust. 11 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody,
do Pracownikéw sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub
opiekujgcych sie dzieCmi w wieku do o$miu lat.

Pracownikowi za prace 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 moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu. Wniosek sktadany jest za posrednictwem portalu pracowniczego lub w
wersji papierowej (wedtug wzoru na zatgczniku nr 8)

Godziny nadliczbowe rejestruje Referat ds. Zatrudnienia po ich zatwierdzeniu przez
Pracodawce lub osobe przez niego upowazniona.

Zapisy niniejszego paragrafu nie dotyczg czasu pracy straznikow miejskich, ktory
uregulowany zostat w kolejnym paragrafie.

§ 25.
Straznicy miejscy swiadczg prace zmianowg w rdwnowaznym systemie czasu pracy,
w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej
jednak niz do 12 godzin. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rbwnowazony
krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi
od pracy.
Obowigzki pracownicze straznika miejskiego powinny byC¢ ustalone w sposob
pozwalajgcy na ich wykonanie w ramach przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w 4-miesiecznym okresie rozliczeniowym.
Tygodniowy czas pracy straznika, tgcznie z pracg w godzinach nadliczbowych, nie
moze przekraczac przecietnie 48 godzin w 4-miesiecznym 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 dotyczg sytuacji, ktére wymagajg podjecia srodkéw do ochrony
zycia lub zdrowia obywateli, a takze bezpieczenstwa zbiorowosci, w szczegdlnosci
w zwigzku z powszechnym zagrozeniem bezpieczenstwa publicznego, katastrofa,
kleskg zywiotowg lub przestepstwem 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 zostac przyznany dodatek do wynagrodzenia.
W przypadku naruszenia prawa do odpoczynku, o ktorym mowa w ust. 4,
w sytuacjach wskazanych w ust. 5 straznikowi przystuguje, w okresie
rozliczeniowym, réwnowazny okres odpoczynku.
Wykaz godzin nadliczbowych komendant Strazy Miejskiej sporzadza
na koniec okresu rozliczeniowego i przekazuje go do Referatu ds. Zatrudnienia.
W Strazy Miejskiej przyjmuje sie nastepujgce okresy rozliczeniowe:



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

a) 1 stycznia — 30 kwietnia;

b) 1 maja — 31 sierpnia;

c) 1 wrzesnia — 31 grudnia.

Praca straznikow odbywa sie w oparciu o ,Harmonogram stuzb Strazy Miejskiej”,

sporzgdzany przez komendanta Strazy Miejskiej, na miesigc kalendarzowy

z 7-dniowym wyprzedzeniem oraz zatwierdzany przez Zastepce Prezydenta badz

Sekretarza. Z ,Harmonogramem stuzb Strazy Miejskiej” zapoznawani sg straznicy.

W ,Harmonogramie stuzb Strazy Miejskiej” umieszcza sie czas pracy i rodzaj stuzby

straznikéw. Ponadto w ,Harmonogramie stuzb Strazy Miejskiej” mozna umieszczac

inne dane zwigzane z funkcjonowaniem Strazy Miejskie;.

Zmiany w ,Harmonogramie stuzb Strazy Miejskiej” mogg by¢ dokonywane,

szczegolnie w zwigzku z:

a) absencjg straznikéw (np. zwolnienia lekarskie, urlop na zgdanie itp.);

b) doraznymi waznymi potrzebami, powstatymi zaréwno po stronie Pracodawcy jak
i straznika;

c) sytuacjami okreslonymi w ust. 5i § 29 ust. 2.

Dopuszcza sie wprowadzenie zmian w ,Harmonogramie stuzb Strazy Miejskiej”, przy

czym zmiany obowigzujg od dnia nastepujgcego po dniu ich wprowadzenia.

W sytuacjach szczegolnych zmiany mogg obowigzywac od dnia ich wprowadzenia.

Kazdorazowo straznicy, ktérych zmiana dotyczy, sg zapoznawani osobiscie

ze zmianami (dopuszcza sie rowniez poinformowanie o zmianach telefoniczne lub za

pomocg informacji tekstowej sms).

Kolejnym wersjom ,Harmonogramu stuzb Strazy Miejskiej” nadaje sie numer (np. I,

1, 1V itd.).

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

pracy, w ktorym rozktad czasu pracy moze przewidywa¢ rozne godziny

rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sg dla straznikow

dniami pracy.

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

§ 27.
Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i sSwieta, Pracodawca jest
obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:
1) w zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajgcych lub nastepujgcych po takiej niedzieli;
2) w zamian za prace w swieto — 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
2390 a 7% dnia nastepnego.

Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek
do wynagrodzenia za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki
godzinowej wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego
na podstawie odrebnych przepiséw.


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

§ 29.
1. Pracodawca moze zobowigza¢ Pracownika do pozostawania poza normalnymi
godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajgcej z umowy o prace
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez Pracodawce (dyzur),
na zasadach uregulowanych w Kodeksie.
2. W przypadku straznikbw miejskich dyzur pod telefonem moze nastgpic
w szczegolnosci w przypadku:
a) sytuacji, ktére wymagajg podjecia srodkéw do ochrony zycia lub zdrowia
obywateli, a takze bezpieczenstwa zbiorowosci, w szczegolnosci w zwigzku
z powszechnym zagrozeniem bezpieczenstwa publicznego, katastrofg, kleskg
zywiotowg lub przestepstwem o charakterze terrorystycznym,;
b) zabezpieczenia petnienia stuzby patrolowej i dyzurnej Strazy Miejskiej;
c) sytuacji okreslonych w kodeksie postepowania w sprawach o wykroczenia
(zastosowanie trybu postepowania przyspieszone itp.);
d) wprowadzenia stopnia alarmowego lub stopnia alarmowego CRP;
e) wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa;
f) realizacji przedsiewzie¢ okreslonych w ,Planie Operacyjnym Funkcjonowania
Miasta Ciechanéw w warunkach zewnetrznego zagrozenia i w czasie wojny”.

§ 30.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach: Zastepcy Prezydenta, Sekretarza oraz
Skarbnika, a takze kierownicy wyodrebnionych komorek organizacyjnych wykonujg
w razie Kkoniecznosci prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa
do wynagrodzenia.

Rozdziat VI
Bezpieczenstwo i higiena pracy.

§ 31.
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 32.
1. Prawa i obowigzki Pracodawcy w zakresie BHP:
1) Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy

w zaktadzie;
2) Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpieczenstwa i higienicznych warunkéw pracy przy

odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.
2. W szczegolnosci Pracodawca jest obowigzany do:

1) organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

2) zapewnienia przestrzegania w Urzedzie przepisbw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) wydawania polecehn usuniecia uchybien ww. zakresie oraz kontrolowania
wykonania tych polecen;

4) zagwarantowania profilaktycznej ochrony zdrowia;

5) zapewnienia przeszkolenia Pracownikdw bezpieczenstwa i higieny pracy
przed dopuszczeniem ich do pracy oraz prowadzenia okresowych szkolen
w tym zakresie;



6) zapewnienia wykonania nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

§ 33.

. Przed dopuszczeniem do pracy Pracodawca kieruje osobe podejmujgcg 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, dotyczgcych zagrozen zawodowych oraz poinformowany
o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang praca.

. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie znajomosc¢ przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

1) przestrzegac przepiséw, zasad BHP, brac¢ udziat w szkoleniach i instruktazach
z tego zakresu oraz poddawacC sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami BHP oraz przestrzegac¢
wydanych w tym zakresie zarzgdzen i wskazan przetozonych;

2) dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;

3) uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem;

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

5) wspotdziatat z Pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 35.

. Pracodawca zapewnia Pracownikom odpowiednie pomieszczenia i urzgdzenia
higieniczno — sanitarne oraz dostarcza niezbedne srodki higieny osobistej w postaci
mydfa, recznikow jednorazowych i papieru toaletowego.

. Pracodawca zapewnia $rodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.
Znajdujg sie one w apteczkach znajdujgcych sie w: Biurze Obstugi Interesanta,
Urzedzie Stanu Cywilnego, Referacie Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego
oraz Strazy Miejskiej.

§ 36.

. Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze.

. Zasady przyznawania i uzywania odziezy, obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej okresla zatgcznik nr 9.

§ 37.

Straznikom miejskim przydzielane jest nieodpfatnie umundurowanie, zgodnie
z Regulaminem mundurowym Strazy Miejskie;.
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§ 38.
. Pracownikom Urzedu Stanu Cywilnego przyznaje sie ekwiwalent pieniezny
w wysokosci:

a) dla kierownika 150 %;

b) dla zastepcy kierownika 120 %;

c) dla Pracownikow 80 %;
minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujgcego w dniu wyptaty ekwiwalentu.
. Ekwiwalent, o ktérym mowa w ust. 1 przeznaczony jest na zakup stroju
wykorzystywanego przy petnieniu obowigzkéw zwigzanych 2z uroczysto$ciami
zawierania zwigzkdéw matzenskich.
. Ekwiwalent przystuguje raz na dwa lata i jest wyptacany do dnia 30 czerwca roku,
w ktorym przystuguje.
. Naliczenie ekwiwalentu nastepuje na wniosek Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
(wzér zgodnie z zatgcznikiem nr 10), ktory nalezy ztozy¢é w Wydziale Finansowo —
Budzetowym do dnia 15 czerwca roku, w ktorym ekwiwalent przystuguje.
. Dokumenty dotyczgce wyptaty ekwiwalentu Pracownikom USC umieszcza sie
w poszczegolnych aktach osobowych.

Rozdziat VII
Urlopy, zwolnienia od pracy oraz usprawiedliwianie nieobecnosci.

§ 39.
. Pracownik powinien uprzedzic bezposredniego przetozonego oraz Referat
ds. Zatrudnienia o niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesnigj
znanych.
. W razie zaistnienia niedajgcych sie przewidzie¢ okolicznosci, uniemozliwiajgcych
stawienie sie do pracy, Pracownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomic
bezposredniego przetozonego oraz Referat ds. Zatrudnienia o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego Pracownik dokonuje osobiscie, przez
inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci.

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

szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez

Pracownika tego obowigzku, np. jego chorobg potgczong z nieobecnoscig

domownikow mogacych skontaktowaé sie z Pracodawcg albo innym zdarzeniem

losowym.

. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sg m.in.:

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

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

3) oswiadczenie Pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowanie przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje —
w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
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organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie Pracownika na to
wezwanie,

5) oswiadczenie Pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

§ 40.

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej, na zasadach
okreslonych w Kodeksie, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wysoKosci
potowy wynagrodzenia.

Ztozenie wniosku dotyczgcego udzielenia takiego zwolnienia mozliwe jest poprzez
portal pracowniczy lub w wersji papierowej wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 11 do regulaminu.

§ 41.

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej
cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych. Za urlop ten nie
przystuguje wynagrodzenie.

Urlop opiekunczy udzielany jest na zasadach wynikajgcych z Kodeksu, po uprzednim
ztozeniu wniosku poprzez portal pracowniczy lub w wersji papierowej wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 12 do regulaminu.

§ 42.

. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z przepisow Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy
albo z innych przepiséw prawa.

. Ztozenie wniosku dotyczgcego udzielenia takiego zwolnienia mozliwe jest poprzez
portal pracowniczy lub w wersji papierowej wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 13 do regulaminu.

§ 43.

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego
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 ktérym mowa w ust. 1 Pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 44.
W przypadku spdznienia sie do pracy Pracownik powinien niezwtocznie zgtosi¢ sie
do Referatu ds. Zatrudnienia celem usprawiedliwienia spoéznienia. Niezaleznie
od powyzszego Pracownik skitada Pracodawcy pisemne badz ustne
usprawiedliwienie, w ktérym wyjasnia przyczyny spoznienia.
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§ 45.
Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
Ustala sie plan urlopéw w terminie do 31 grudnia kazdego roku.
Urlopy udzielane sg w terminie zaproponowanym przez Pracownika
i zaakceptowanym przez Pracodawce.
Urlop moze by¢ na wniosek Pracownika podzielony na czesci, przy czym co najmniej
jedna czes¢ urlopu powinna obejmowaC nie mniej niz 14 Kkolejnych dni
kalendarzowych, do ktérych zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni
wolne od pracy przypadajgce przed, w trakcie i po zakohczeniu korzystania przez
Pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 46.
Wykorzystanie urlopu przez Pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik nabyt do niego prawo.
Kazdy Pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop
wypoczynkowy poprzez portal pracowniczy. Pracownicy nieposiadajgcy dostepu do
portalu pracowniczego sktadajg wnioski wedtug wzoru, stanowigcego zatgcznik nr 14.
Whniosek Pracownika, o ktérym mowa w ust. 2 podpisuje bezposredni przetozony
zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu.
Za wilasciwg organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych odpowiada bezposredni przetozony.

§ 47.

Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym
(urlop na zadanie).

W celu wykorzystania urlopu na zgdanie, o ktorym mowa w ust. 1, Pracownik zgtasza
zgdanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu bezposredniemu
przetozonemu w godzinach pracy urzedu telefonicznie bgdz za pomocg poczty
elektronicznej, a nastepnie bez zbednej zwioki przedktada zaakceptowany przez
przetozonego wniosek w Referacie ds. Zatrudnienia. (wzor wniosku w wers;ji
papierowej stanowi zatgcznik nr 15).

Rozdziat VIII
Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 48.
Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie przelewem na rachunek bankowy Pracownika
lub gotdwkag w kasie Urzedu.
Wyptata wynagrodzenia w gotéwce moze by¢ dokonana na wniosek Pracownika.
Wynagrodzenie za prace wyptaca sie w okresach miesiecznych 27-go dnia kazdego
miesigca.
Jezeli ostatni dzien przewidzianej wyptaty jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie za prace powinno by¢ wyptacone w dniu poprzednim.

§ 49.

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych swiadczen pienieznych ze stosunku
pracy uwazana jest za dobro osobiste Pracownika.
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Rozdziat IX
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikéw samorzadowych

§ 50.

1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej w niniejszym regulaminie

organizacji i porzadku w procesie pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych, a takze ciezkiego naruszenia przez Pracownika
podstawowych obowigzkow pracowniczych Pracodawca moze:

1) zastosowac kare upomnienia;

2) zastosowac kare nagany;

3) rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisbw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub
Ssrodka dziatajgcego podobnie do alkoholu, a takze spozywanie alkoholu Ilub
zazywanie srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu w czasie pracy - Pracodawca
moze rowniez stosowac kare pieniezng w wysokosci okreslonej przepisami Kodeksu

pracy.

§ 51.

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych uznaje sie miedzy

innymi:

1) spozywanie alkoholu lub przyjmowania s$rodkéw odurzajgcych, a takze
przebywanie na terenie Urzedu w stanie po spozyciu alkoholu lub srodkow
odurzajgcych;

2) zte i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materiatow, narzedzi i maszyn,
przywtaszczenie mienia Pracodawcy, a takze wykonywanie w czasie pracy prac
niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy;

3) nieusprawiedliwiona  nieobecnos¢ w pracy lub powtarzajgce  sie
nieusprawiedliwione spdznienia do pracy;

4) samowolne opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,

5) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu
lub srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu, a takze spozywanie alkoholu lub
Srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu w czasie pracy;

6) powtarzajgce sie zaktdcanie spokoju i porzgdku w miejscu pracy;

7) niewykonywanie polecen przetozonych;

8) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikow i petentow;

9) nieprzestrzeganie Kodeksu Etyki obowigzujgcego w Urzedzie;

10) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

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

§ 52.

. Pracodawca moze natozy¢ kare po uprzednim wystuchaniu Pracownika. Pracodawca
zawiadamia Pracownika o natozeniu kary na pismie. Odpis pisma o ukaraniu sktada
sie do akt osobowych Pracownika.
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. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, Pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca.

Rozdziat X
Kontrola trzezwosci

§ 53.

. Pracownik zobowigzany jest do zachowania trzezwosci w czasie oraz w miejscu
pracy.

. Obowigzek zachowania trzezwos$ci dotyczy zaréwno zakazu spozywania napojow
alkoholowych w miejscu i czasie pracy, jak rowniez zakazu stawienia sie do pracy
w stanie nietrzezwosci lub w stanie po uzyciu alkoholu.

. Nie narusza obowigzku zachowania trzezwosci w miejscu i czasie pracy stosowanie
w dowolnej formie lekarstw zawierajgcych alkohol etylowy, jezeli koniecznosc¢ ich
stosowania w miejscu i czasie pracy wynika z czestotliwosci dawkowania lekow
wynikajgcej z zalecen lekarza. Powyzsza zasada nie dotyczy suplementéw diety.

. Wprowadza sie zakaz wnoszenia na teren zaktadu pracy napojoéw alkoholowych oraz
Srodkdéw dziatajgcych podobnie do alkoholu. Na potrzeby stosowania zaktadowych
przepiséw dotyczgcych obowigzku zachowania trzezwosci przyjmuje sie, iz napojem
alkoholowym jest produkt przeznaczony do spozycia zawierajgcy alkohol etylowy
pochodzenia rolniczego w stezeniu przekraczajgcym 0,5% objetosciowych alkoholu.

§ 54.

. Pracodawca prowadzi kontrole trzezwosci pracownikdw w celu zapewnienia ochrony
zycia i zdrowia pracownikow i innych osob, w tym przebywajgcych na terenie zaktadu
pracy, a takze w celu ochrony mienia.

Kontrola trzezwosci przeprowadzana jest w przypadku, gdy zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze Pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo
w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.

. Przestankami uprawniajgcymi do podjecia kontroli trzezwos$ci sg zaburzenia mowy
lub ruchu, wyczuwalny zapach alkoholu, a takze zgtoszenie przez osoby trzecie, ze
Pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie
nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.

Badanie trzezwo$ci moze byC¢ przeprowadzone w dowolnym czasie dnia pracy
Pracownika, o ile zaistniejg wskazane wyzej przestanki.

W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikdéw i innych osob, w tym
przebywajgcych na terenie zaktadu pracy, a takze w celu ochrony mienia Pracownik
moze zosta¢ réwniez poddany badaniu na obecnos¢ w jego organizmie Srodkow
dziatajgcych podobnie do alkoholu.

§ 55.

Kontrola trzezwosci przeprowadzana jest na zasadach okres$lonych w Kodeksie oraz
W niniejszym regulaminie, przez osobe upowazniong przez Pracodawce albo przez
organ powotany do ochrony porzadku publicznego.
Proces kontroli trzezwosci przeprowadzany jest z zachowaniem godnosci, ochrony
prywatnosci oraz innych débr osobistych Pracownika.
Ochrona prywatnosci Pracownika poddanego badaniu realizowana jest poprzez
zapewnienie, ze:
— badanie trzezwosci bedzie przeprowadzone w odrebnym, zamykanym

pomieszczeniu, wskazanym przez osobe przeprowadzajgcg badanie;
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— przy badaniu trzezwosci nie bedg przebywaty osoby postronne;
— informowanie o wyniku badania trzezwosci nastgpi w sposéb uniemozliwiajgcy
dostep do tej informacji oséb postronnych.

§ 56.
Kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajgcych badania
laboratoryjnego  za pomocg urzadzenia posiadajgcego wazny dokument
potwierdzajgcy jego kalibracje lub wzorcowanie.
Kontrola trzezwosci polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie
Pracownika albo obecnosci alkoholu wskazujgcej na stan po uzyciu alkoholu albo
stan nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika
1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.
Za rownoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w organizmie
Pracownika uznaje sie przypadki, w ktorych zawartos¢ alkoholu nie osigga lub nie
prowadzi do osiggniecia warto$ci wtasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.

§ 57.
Pracodawca nie dopuszcza Pracownika do pracy w przypadku gdy kontrola
trzezwosci wykaze obecnos¢ alkoholu w organizmie Pracownika wskazujgcg
na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci w rozumieniu ustawy z dnia 26
pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwos$ci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Pracownik stawit sie do pracy w stanie po
uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.
W przypadku, gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci Pracownika, okres niedopuszczenia Pracownika do pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktéry Pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.
Informacja dotyczgca podstawy niedopuszczenia Pracownika do pracy powinna
zostac kazdorazowo przekazana Pracownikowi do wiadomosci.

§ 58.

Na zgdanie Pracodawcy lub Pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu

trzezwosci Pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony

porzadku publicznego.

Organ powotany do ochrony porzadku publicznego przeprowadza badanie stanu

trzezwosci  Pracownika przy uzyciu metod niewymagajgcych badania

laboratoryjnego.

Organ powotany do ochrony porzagdku publicznego ma prawo zleci¢

przeprowadzenie badania krwi w sytuacjach gdy:

— nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania przy uzyciu metod
pozalaboratoryjnych;

— Pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania sie badaniu metodag
pozalaboratoryjng;

— Pracownik niedopuszczony do pracy zgda przeprowadzenia badania krwi -
pomimo uprzedniego przeprowadzenia badania metodg pozalaboratoryjng;

— stan Pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie
badania metodg pozalaboratoryjng;

— nie ma mozliwo$ci wskazania stezenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu
pomiarowego urzgdzenia wykorzystywanego do pomiaru.
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§ 59.

Zakazuje sie przebywania w miejscu pracy w stanie po uzyciu srodkéw dziatajgcych

podobnie do alkoholu lub ich zazywania w czasie pracy.

Jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Pracownik stawit sie do pracy w stanie

po uzyciu takiego srodka lub zazywat taki srodek w czasie pracy, Pracodawca nie

dopuszcza Pracownika do pracy i wzywa uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego w celu przeprowadzenia odpowiedniego badania przy uzyciu
metod niewymagajgcych badania laboratoryjnego.

Uprawniony organ powoftany do ochrony porzgdku publicznego zleca

przeprowadzenie badania krwi lub moczu, jezeli:

— nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metodg niewymagajgcg badania
laboratoryjnego;

— pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania sie badaniu metodg
niewymagajgcg badania laboratoryjnego;

— pracownik niedopuszczony do pracy zgda przeprowadzenia badania krwi lub
moczu pomimo przeprowadzenia badania metodg niewymagajgcg badania
laboratoryjnego;

— stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie
badania metodg niewymagajgca badania laboratoryjnego.

Badanie przy uzyciu metod wskazanych wyzej, przeprowadza sie z poszanowaniem

godnosci i intymnosci pracownika.

§ 60.
Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie i minucie i wyniku badania
przeprowadzonego przy uzyciu metody nie wymagajgcej badania laboratoryjnego.
Powyzsze informacje sg przetwarzane w przypadku wynikéw wskazujgcego stan
po uzyciu alkoholu albo stanu nietrzezwosci wylgcznie, gdy jest to niezbedne
do zapewnienia ochrony doébr takich jak ochrona zycia i zdrowia pracownikéw lub
innych osob lub ochrona mienia.
Powyzsze dane przechowywane sg w aktach osobowych pracownika przez okres
nieprzekraczajgcy roku od dnia ich zebrania.
Wydtuzenie okresu przechowywania powyzszych danych ma miejsce w sytuacji gdy
mogg one stanowi¢ lub stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na
podstawie prawa, a pracodawca jest strong tego postepowania lub powzigt
wiadomos¢é o wytoczeniu powoddztwa lub wszczeciu postepowania. W takich
przypadkach okres przechowywania danych wulega przedtuzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postepowania.
Po uptywie okreséw przechowywania danych podlegajg one usunieciu.
W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pienieznej
pracodawca przechowuje informacje o dacie, godzinie, minucie badania oraz wyniku
pomiaru weryfikacji trzezwosci w aktach osobowych pracownika do czasu uznania
kary za niebylg zgodnie z art. 113 Kodeksu.
Zapisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do badan pracownika na
obecno$¢ w jego organizmie sSrodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu
przeprowadzanych przez uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego.

§ 61.
Pracownik przeprowadzajgcy badanie trzezwosci oraz informujgcy pracownika o jego
wyniku zobowigzany jest do zachowania poufnosci pozyskiwanych w ten sposob
i przekazywanych informacji, w szczegolnosci zobowigzuje sie do nieujawniania
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pozyskanych informacji osobom nieuprawnionym.

§ 62.
Przepisy § 53 - 61 stosuje sie odpowiednio do oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umow cywilnoprawnych i wykonujgcych te umowy w Urzedzie.

Rozdziat XI
Ochrona rodzicielska

§ 63.
Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej
oraz w systemach czasu pracy przewidujgcych prace powyzej 8 godzin na dobe.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez
delegowac poza state miejsce pracy.

§ 64.
Kobiete w cigzy przenosi sie do innej odpowiedniej pracy:
a) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;
b) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu
na przebieg cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.
Fakt cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 65.

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach

i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac szczegodlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

. Ustala sie wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowigcy

zatgcznik nr 16 do regulaminu.

§ 66.

. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw

w pracy wliczonych do czasu pracy.

. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoéch przerw w pracy

po 45 minut kazda.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz cztery godziny dziennie przerwy

na karmienie nie przystugujg. Jezeli czas pracy Pracownicy nie przekracza szesc¢
godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 mogg by¢ na wniosek Pracownicy tgczone, co moze

skutkowaé pozniejszym rozpoczeciem sSwiadczenia pracy lub wczesniejszym jej
zakonczeniem.

. Pracownica korzystajgca z przerw w pracy w zwigzku z karmieniem dziecka

obowigzana jest do przedtozenia na zgdanie Pracodawcy zaswiadczenia lekarskiego
potwierdzajgcego karmienie piersig.

§ 67.

. 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
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wniosku, poprzez portal pracowniczy lub w wersji papierowej, wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 17.

. Jezeli oboje rodzice Iub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia
wskazanego w ust. 1 moze korzystac jedno z nich.

. Zwolnienie przystuguje po ztozeniu przez Pracownika oswiadczenia (wzér wniosku
w wersji papierowej stanowi zatgcznik nr 18). Oswiadczenie wazne jest do chwili jego
zmiany przez Pracownika.

Rozdziat XIl|
Obowigzek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 68.
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia Iub posrednia,
w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy jest
niedopuszczalna.

§ 69.

. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania, dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowosC¢, przekonania  polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze bez wzgledu na sposéb i warunki zatrudnienia.

. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza
niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn
wyzej okreslonych.

Rozdziat Xl
Inne postanowienia

§ 70.
Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedgcych wtasnoscig
Pracodawcy prywatnego oprogramowania.
Pracodawca ma prawo kontroli przestrzegania przez Pracownika postanowien ust. 1.

§ 71.
Pracownik nie powinien uzywac stbw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych
w stosunku do przetozonych, wspétpracownikow, podwitadnych oraz oséb trzecich.

§72.
Prezydent, Zastepca Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik przyjmujg Pracownikow
w sprawach pracowniczych codziennie w godzinach pracy.
Skargi i wnioski podlegtych Pracownikédw przyjmujg kierownicy komorek
organizacyjnych codziennie w godzinach pracy.
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Rozdziat XIV
Postanowienia koncowe

§73.
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie odpowiednio
przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu pracy oraz innych aktow
rangi ustawowej bgdz rozporzgdzen.

§ 74.
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
Pracownikom poprzez rozestanie stuzbowg pocztg elektroniczng.
Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane bedg w formie zarzgdzenia.
Kierownicy komorek organizacyjnych obowigzani sg niezwitocznie zapoznac
podlegtych Pracownikbw 2z postanowieniami regulaminu. Fakt Zzapoznania
Pracownika z zapisami regulaminu, Pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢
wlasnorecznym podpisem.

Prezydent Miasta Ciechanéw
Krzysztof Kosinski
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanéw

Urzad Miasta Ciechanow
opis stanowiska nr PMZ. .....

Nazwisko i imie:

Miejsce pracy:

Urzad Miasta Ciechanéw

Komoérka organizacyjna: (biuro,
wydziat, referat, samodzielne
stanowisko)

Nazwa stanowiska:

Glowny cel istnienia stanowiska

Odpowiedzialnos¢ za personel:

Zakres obowigzkow:

(Jakie gtéwne zadania skitadajg sie na
codzienng prace na tym stanowisku i muszg
by¢ stale wykonywane przez osobe zajmujgca
to stanowisko? Uwaga! pracownicy z
odpowiedzialnoscig za personel)

Wynikajacych z realizacji zadan wtasnych gminy:

Wynikajacych z realizacji zadan zleconych gminie:

Podporzadkowanie stuzbowe:

1) bezposredni przetozony

2) przetozony wyzszego stopnia

Inne zadania:
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Odpowiedzialnos¢:
(w tym odpowiedzialnos¢
Za powierzone mienie)

Uprawnienia:

Zastepstwa w czasie nieobecnosci:

1. Pracownik zastepuje

2. Pracownika zastepuje

Kontakty zewnetrzne:

Kontakty wewnetrzne:

Kwalifikacje

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

Niezbedne na stanowisku Posiadane przez pracownika

Wyksztatcenie:
Obstuga komputera:

Angielski

Niemiecki
Znajomos¢ jezykéw obcych: EFrancuski

Inny
Doswiadczenie zawodowe: 3 nie O tak, .o lat

Wiedza i umiejetnosci
zawodowe niezbedna dla tego
stanowiska

Opis (w odniesieniu do stanowiska)

Znajomos¢ regulacji prawnych
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Pozadane cechy osobowosci:

Zakres obowigzkow sporzgdzit: Zatwierdzit:

(podpis) (podpis)

"""""""""""""""""""""""""""""""""""" Ciechanow, dnia .......c.coevveeveiiiieiiiiieeeeeeee,
podpis pracownika

Prezydent Miasta Ciechanéw
Krzysztof Kosinski
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanéw

Ciechandw, dnia........ccooeeeeiiiiiiiii .

(stanowisko i komérka organizacyjna)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze otrzymatem/am/ karte o numerze....................... , ktora stuzyc¢
bedzie do elektronicznej rejestracji czasu pracy i zobowigzuje sie uzywacé karty
zgodnie z przeznaczeniem.

Jestem swiadomy/a/:

- iz w przypadku zniszczenia karty bgdz jej zgubienia zostane obcigzony/a/ kosztami
wydania nowej karty w wysokosci

- odpowiedzialnosci wynikajgcej z udostepnienia mojej karty osobom trzecim, jak

réwniez uzywania kart osoby trzeciej.

(podpis pracownika)

Prezydent Miasta Ciechanéw
Krzysztof Kosinski
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanéw

Ciechandw, dnia............cooovviiiiiinnns

(stanowisko i komdrka organizacyjna)

Whniosek
o0 skorygowanie czasu pracy w systemie RCP

Na podstawie § 9 ust. 2 Regulaminu pracy wnosze o skorygowanie/ wprowadzenie*

mojego czasu pracy w systemie RCP w dniu ..............oooiiiiiiiiniis zgodnie
ze stanem faktycznym: godziny pracy 0d ..,
dO i , W zwigzku ze zgubieniem/ pozostawieniem w domu/

zniszczeniem karty RCP/ btedng rejestracjg w systemie RCP*.

(podpis pracownika)

Prezydent Miasta Ciechanéw
Krzysztof Kosinski

* niewlasciwe skresli¢
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanéw

Ciechandw, dnia........ccooeeeeiiiiiiiii .

(stanowisko i komdrka organizacyjna)

Wydziat Organizacyjny

Zgtoszenie
zgubienia/ zniszczenia karty RCP

Na podstawie § 9 ust. 3 Regulaminu pracy zgtaszam, ze przypisana mi karta RCP
O NUMErze ..............o..... ulegta zniszczeniu/ zostata zgubiona® w dniu
W zwigzku z powyzszym prosze o wydanie mi nowej karty.

Jednoczesnie oswiadczam ze:

wyrazam zgode na potrgcenie z mojego wynagrodzenia kosztow wydania nowej

karty/ zostatem /am/ zwolniony z obowigzku optaty kosztéw za wydanie nowej karty *

(podpis pracownika)

Prezydent Miasta Ciechanow
Krzysztof Kosinski

* niewtasciwe skresli¢
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanéw

Ciechandéw, dnia............ccooiiiiiiiinn.ns

(stanowisko i komédrka organizacyjna)

Whniosek
o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne

Prosze o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w dniu ...................ooee w godz
od .............. do ............... Wyjscie prywatne zostanie odpracowane w dniu
.......................... wgodz.od ..............dO ...

(podpis pracownika)
Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody

(data i podpis przetozonego)

Uwagi bezposredniego przetozonego:

Prezydent Miasta Ciechanéw
Krzysztof Kosinski
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanéw

Regulamin pracy zdalnej

§1.

Niniejszy regulamin okresla zasady podejmowania i realizowania pracy zdalnej
w Urzedzie Miasta Ciechandw.

§ 2.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

=

1) Pracowniku - rozumie sie przez niego réwniez osobe fizyczng wykonujgcg
zadania w ramach umow cywilnoprawnych wymagajgcg dostepu do zasobow
sprzetowych i informacyjnych Urzedu.

2) Pracy zdalnej - rozumie sie przez to prace wykonywang catkowicie lub
czesciowo W miejscu wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym z Pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania Pracownika,
w szczegolnosci przy wykorzystaniu srodkow bezposredniego porozumiewania
sie na odlegtosc.

§ 3.

Pracg zdalng mogg byc¢ objeci pracownicy biurowi.

. Uzgodnienie dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika moze

nastgpic przy zawieraniu umowy o prace albo w trakcie zatrudnienia.

Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik
zobowigzany jest do zapoznania sie z niniejszym Regulaminem, na dowdd czego
podpisuje stosowne oswiadczenie.

§ 4.

Polecenie wykonywania pracy zdalnej

. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy, jezeli Pracownik

ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia oswiadczenie w postaci papierowej

lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania

pracy zdalnej:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia
epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich
odwotaniu lub

2) w okresie, w ktérym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika
nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej.

. Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej,

o ktéorym mowa w ust. 1, z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem.

. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej

wykonywanie pracy zdalnej Pracownik informuje o tym niezwtocznie Pracodawce.
W takim przypadku Pracodawca niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy
zdalnej.

. Wzér polecenia pracy zdalnej stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu pracy zdalne;.
. Wz6r oswiadczenia Pracownika o warunkach lokalowych i technicznych

do wykonywania pracy zdalnej stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu pracy
zdalnej.
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§ 5.

Praca zdalna na wniosek

. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek (ztozony wedlug wzoru

stanowigcego zatgcznik nr 3 do regulaminu) o wykonywanie pracy zdalnej, chyba

ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez Pracownika:

1) rodzica dziecka:

a) posiadajgcego zaswiadczenie, o ktéorym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy
z 4.11.2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem", tj. o ciezkim
i nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajgcej
zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie
porodu, réwniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia;

b) legitymujgcego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem
0 umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym
w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, rowniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia;

c) posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego Iub
orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno - wychowawczych, o ktorych
mowa W przepisach ustawy z 14.12.2016 r. Prawo oswiatowe, réwniez
po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia;

2) pracownicy w cigzy;

3) wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia;

4) sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg

pozostajgcg we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajgcych orzeczenie
0 niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika

w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia

ztozenia wniosku przez Pracownika.

§ 6.
Narzedzia i koszty pracy
. Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzgdzen stuzbowych,
tzn. otrzymanych od Pracodawcy.
. Jezeli Pracodawca udostepnia Pracownikowi modem internetowy, Pracownik
korzysta z tego urzgdzenia do potgczen z Internetem. Korzystanie z domowej sieci
internetowej odbywa sie za zgodg i wiedzg Pracodawcy.
. Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ Pracownikowi koszty zwigzane
z wykonywaniem pracy zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej oraz ustug
telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, koszty
urzgdzen biurowych niezapewnionych przez Pracodawce. Z tego tytutu
Pracownikowi bedzie przyznawany ryczatt miesieczny, ktorego wysokos¢
odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwigzku
z pracg zdalna.
. Okresla sie stawke ryczattu w wysokosci 2,50 zt/ dzien pracy zdalne.
. Kwota ustalonego ryczattu zostanie zmniejszona za kazdy dzien roboczy,
w ktorym Pracownik nie $wiadczyt pracy z powodu choroby, urlopu, podrézy
stuzbowej lub innej nieobecnosci.
. Pracodawca wyptaca ryczat na rachunek bankowy, na ktory wyptacane jest
wynagrodzenie Pracownika, w terminie do ostatniego dnia kazdego miesigca za
miesigc poprzedni.
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§7.

Zasady wykonywania pracy zdalnej

1. Pracownik jest zobowigzany do:

1) biezgcego realizowania powierzonych mu przez Pracodawce oraz
bezposredniego przetozonego zadan,;

2) pozostawania w statej gotowosci do swiadczenia pracy w godzinach pracy,
w szczegolnosci dostepnosci telefonicznej oraz mailowej;

3) pozostawania w statym kontakcie ze wspotpracownikami i przetozonymi;

4) potwierdzania obecnosci w pracy poprzez portal pracowniczy, a w przypadku
braku mozliwosci skorzystania z portalu — poprzez wiadomos¢ email wystang
do Referatu ds. Zatrudnienia;

5) dbania o powierzone urzadzenia stuzbowe, ich bezpiecznego przechowywania
oraz wykorzystywania go wytgcznie do celéw stuzbowych;

6) stosowania obowigzujgcych u Pracodawcy procedur ochrony danych
osobowych i informacji poufnych, a takze zabezpieczenia urzgadzen
stuzbowych i informacji poufnych znajdujgcych sie na nich przed dostepem
0so6b trzecich;

7) zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposéb zapewniajgcy warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie

=

pracy. Pracownik zobowigzany jest zgtasza¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie do
Referatu ds. Procesow IT.

§ 8.
Pracownik wykonuje prace zdalng pod adresem, ktéry wskazat Pracodawcy.
Pracownik jest zobowigzany do informowania Pracodawcy o kazdorazowej
zmianie miejsca wykonywania pracy zdalnej.
Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, jak
kawiarnie, restauracje, galerie handlowe, gdzie osoby postronne mogtyby ustysze¢
fragmenty stuzbowych rozmoéw lub zapoznac¢ sie z fragmentami wykonywane;j
pracy.
Prowadzenie stuzbowych spotkan zdalnych lub rozméw telefonicznych jest
realizowane w sposob zapewniajgcy poufno$¢ informacji przekazywanych
w trakcie spotkania lub rozmowy.
Dopuszczenie Pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione
od ztozenia przez Pracownika os$wiadczenia w postaci papierowej lub
elektronicznej, zawierajgcego potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej
w miejscu wskazanym przez Pracownika i uzgodnionym z Pracodawcyg
sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.
Pracownik oswiadcza, ze zapoznat sie z zasadami poufnosci i procedurg ochrony
danych w warunkach pracy zdalnej obowigzujgcymi u Pracodawcy, jak rowniez
zasadami bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej i zobowigzuje
sie do ich przestrzegania.
W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek stawi¢ sie bez
zbednej zwioki w siedzibie Pracodawcy przy Pl. Jana Pawifa Il 6 w Ciechanowie,
na kazde uzasadnione wezwanie Pracodawcy w ustalonych godzinach
wykonywania swojej pracy.
W przypadku $wiadczenia przez Pracownika pracy w miejscu zamieszkania,
Pracodawca realizuje wobec niego, w zakresie wynikajgcym z rodzaju i warunkow
wykonywanej pracy, obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
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=

okreslone w dziale dziesigtym Kodeksu pracy, z wytgczeniem przepiséw
dotyczgcych: wspotdziatania w przypadku wykonywania pracy w tym samym
miejscu pracownikdéw zatrudnionych przez roéznych pracodawcow, obowigzku
zapewnienia pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, obowigzkéw zwigzanych
z organizowaniem stanowiska pracy, dbaniem o stan pomieszczen,
wyposazeniem, s$rodkami ochrony zbiorowej i ich stosowaniem zgodnie
z przeznaczeniem, wymagan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla
obiektow i pomieszczen oraz standardéw pomieszczen pracy, obowigzku

zapewnienia profilaktycznych positkbw i napojow, a takze zapewnienia
odpowiednich urzgdzen sanitarnych i dostarczania srodkéw higieny osobiste;j.
§09.
. Urzadzenia stuzbowe sg wydawane Pracownikowi za protokotem.

. Jezeli Pracownik nie moze wykonywac pracy zdalnej z wykorzystaniem urzgdzen

stuzbowych, zgtasza to Pracodawcy za posrednictwem bezposredniego
przetozonego, ktory moze wydac¢ zgode na prace z wykorzystaniem prywatnych
urzadzen.

. Po otrzymaniu zgody na prace zdalng i uzgodnieniu z Pracodawcg z jakich

urzadzeh bedzie korzystat Pracownik w celu jej zrealizowania, Pracownik
niezwtocznie zgtasza ten fakt do Referatu ds. Procesow IT.

. Ewidencje  powierzonych urzadzen stuzbowych oraz oprogramowania

wykorzystywanego w zwigzku pracg zdalng prowadzi Referat ds. Procesow IT.

§ 10.
Zabezpieczanie przekazywanych informacji

. Do pracy zdalnej Pracownik wykorzystuje wytgcznie stuzbowe programy i systemy

udostepnione mu przez Pracodawce.

. Jezeli niezbedne jest przestanie informacji o charakterze poufnym,

np. z wykorzystaniem poczty e-mail, uprzednio nalezy je zabezpieczy¢ hastem.
Zabezpieczeniu powinny podlega¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie
od ich charakteru, nawet jezeli sg to jedynie imiona, nazwiska czy adresy e-mail.
Hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng drogg komunikaciji.

Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i niestownikowe.

Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacje z jednym odbiorcg, o ile
nie bedzie wykorzystywane do zabezpieczania plikbw w komunikacji z innymi
odbiorcami.

§ 11.

Zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowej
Obowigzuje ogolny zakaz zabierania dokumentéw lub ich kopii poza Urzad.

. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych,

Pracownik zgtasza do Pracodawcy za posrednictwem bezposredniego
przetozonego prosbe o mozliwos¢ ich skopiowania oraz wyniesienia poza Urzad
na czas wykonywania pracy zdalne;j.

Po otrzymaniu zgody Pracownik moze sporzadzi¢ kopie niezbednych
dokumentow.

Zabronione jest zabieranie poza Urzad oryginatéw dokumentow.

Praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym (Swietlica
w szkole, kawiarnia, restauracja, galeria handlowa, itp.)

Pracownik zapewnia wtasciwe zabezpieczenie dokumentdow w miejscu
wykonywania pracy zdalnej, w szczegodlnosci takze ich zabezpieczenie przed
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dostepem oséb trzecich;

§12.

. Problemy w dziataniu udostepnionego sprzetu lub oprogramowania nalezy

niezwtocznie zgtasza¢ do Referatu ds. Proceséw IT.

. W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentéw lub innych nosnikéw

informacji, nalezy niezwtocznie, w dniu zdarzenia zgtosi¢ zdarzenie
do bezposredniego przetozonego, Referatu ds. Procesow IT oraz Inspektora
Ochrony Danych Osobowych.

§ 13.

Zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania

serwisu powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen

technicznych.

1.

Operacja konserwaciji lub serwisu powierzonych narzedzi pracy wykonywana jest
wedtug przyjetego przez pracodawce harmonogramu, jesli zostat taki opracowany,
lub w zwigzku z wystgpieniem potrzeby jej wykonania.

. Potrzeba wykonania operacji instalacji, aktualizacji oprogramowania moze zosta¢

zgtoszona przez Pracodawce lub Pracownika wykonujgcego prace zdalna.

. Zgtoszenie  zapotrzebowania wykonania operacji instalacji, aktualizacji

oprogramowania oraz konserwacji lub serwisu urzadzen stuzbowych dokonywane
sg zgodnie z przyjetymi zasadami porozumiewania sie Pracodawcy i Pracownika
wykonujgcego prace zdalng.

. Pracodawca podejmujgc decyzje o wykonaniu operacji instalacji, aktualizacji

oprogramowania, konserwacji lub serwisu urzgdzen stuzbowych okresla termin
wykonania i sposob jej przeprowadzenia.

. Instalacja, aktualizacja oprogramowania oraz konserwacja lub serwis urzgdzen

stuzbowych mogg by¢ przeprowadzone z wykorzystaniem srodkow komunikaciji
elektronicznej lub w Urzedzie.

. Instalacja, aktualizacja oprogramowania oraz konserwacja lub serwis urzgdzen

stuzbowych wykorzystywanych do pracy zdalnej mogg by¢ wykonywane tylko
i wylgcznie przez Referat ds. Proceséw IT.

§ 14.
Dziatania niedozwolone

Niedozwolone jest:

1) Udostepnianie urzgdzen wykorzystywanych do realizowania pracy zdalnej
osobom trzecim, np. domownikom.

2) Udostepnianie innym osobom danych stuzgcych do uwierzytelnienia
do systemoéw i/lub ustug;

3) Przekazywanie informacji chronionych, w tym danych osobowych bez
zabezpieczenia hastem, w szczegolnosci w tresci wiadomosci e-mail;

4) Przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji tg samg droga
komunikaciji, ktorg przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;

5) Korzystanie z urzadzen, ktore nie zostaty zatwierdzone przez Pracodawce;

6) Nieuzasadnione odmowienie pracownikowi Referatu ds. Proceséw IT przeglgdu
urzgdzenia stuzbowego;

7) Samodzielne niszczenie dokumentéw w domu;

8) Udostepnianie informacji poufnych osobom trzecim;

9) Logowanie sie na konto innego uzytkownika;
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10) Wynoszenie dokumentéw Pracodawcy bez jego zgody;
11) Uruchamianie plikéw pochodzacych z nieznanego zrodta, zaréwno plikdw, jakie

[ —

przestane zostaty za posrednictwem korespondencji elektronicznej, SMS, MMS,
jak i plikbw dostarczonych na fizycznych nosnikach danych, korzystanie
z aktywnych linkéw (hipertgczy) prowadzgcych do nieznanych stron.

§ 15.

. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie majg odpowiednio
przepisy wewnatrzzaktadowe okreslajgce w szczegolnosci zasady ochrony danych
osobowych.

. Nieprzestrzeganie zapiséw § 7 — 14 Regulaminu pracy zdalnej stanowi naruszenie

podstawowych obowigzkéw pracowniczych i wigze sie z cofnieciem zgody na

wykonywanie pracy w formie zdalnej przez Pracownika oraz jego powrotem
do pracy w dotychczasowym miejscu pracy w kolejnym dniu roboczym.

W przypadku osob realizujgcych zadania w oparciu 0 umowy cywilnoprawne

postepowanie niezgodnie z niniejszym Regulaminem moze oznacza¢ wykonanie

zadania niezgodnie z przedmiotem umowy i z wymagang przez pracodawce
starannoscig i zawodowym profesjonalizmem i skutkowa¢ rozwigzaniem umowy,

a takze przewidzianymi w umowie karami umownymi.

§ 16.
Kontrole pracy zdalnej

. Pracodawca ma prawo przeprowadzac kontrole wykonywania pracy zdalnej przez

Pracownika, kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrole

przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym

procedur ochrony danych osobowych.
. Kontrole przeprowadza sie w godzinach pracy Pracownika, w miare mozliwosci
w uzgodnionym z nim dniu.
Kontrola wykonywania pracy zdalnej moze by¢ przeprowadzona z wykorzystaniem
srodkéw komunikacji elektronicznej lub w miejscu wykonywania pracy zdalnej.
. Wykonywanie czynnos$ci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci Pracownika
wykonujgcego prace zdalng i innych oséb ani utrudnia¢c Kkorzystania
z pomieszczen domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.
Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia
w przestrzeganiu przepisow i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
w tym procedur ochrony danych osobowych, zobowigzuje Pracownika
do usuniecia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa zgode
na wykonywanie pracy zdalnej przez tego Pracownika. W przypadku wycofania
zgody na wykonywanie pracy zdalnej Pracownik rozpoczyna prace
w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez Pracodawce.
Czynnosci kontrolne mogg by¢ wykonywane tylko i wytgcznie przez osoby
upowaznione przez Pracodawce.

§ 17.
Okazjonalna praca zdalna
. Praca zdalna moze by¢é wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika
ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym
24 dni w roku kalendarzowym (zgodnie z zatgcznikiem nr 4)
Kontrola okazjonalnej pracy zdalnej odbywa sie na zasadach okreslonych w § 16.
Do okazjonalnej pracy zdalnej nie majg zastosowania zapisy § 4, 5, 6 ust. 3 — 6
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oraz § 13 Regulaminu pracy zdalnej.

Prezydent Miasta Ciechanéw
Krzysztof Kosinski
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej

Ciechandéw, dnia.............ccooviiiiiiiinnn...

(stanowisko i komérka organizacyjna)

Polecenie wykonywania pracy zdalnej

Dziatajagc na podstawie art. 67'° § 3 Kodeksu pracy polecam Pani/Panu,
wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej, o ktérej mowa w art. 6718 Kodeksu.

Okres w jakim poleca sie wykonywanie pracy zdalnej:

Poleca sie wykonywanie pracy zdalnej w okresie: obowigzywania stanu
nadzwyczajnego* / stanu zagrozenia epidemicznego* / stanu epidemii* / 3 miesiecy
po odwotaniu stanu nadzwyczajnego* / 3 miesiecy po odwotaniu stanu zagrozenia
epidemicznego* / w okresie 3 miesiecy po odwotaniu stanu epidemii * / w ktérym
zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy
w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu
dziatania sity wyzszej

Miejsce wykonywania pracy zdalnej: ...
Wymiar wykonywania pracy w formie pracy zdalnej: Praca wykonywana bedzie
w formie pracy zdalnej catkowicie/ czesciowo.

Zasady wykonywania pracy zdalnej okreslajg przepisy Regulaminu pracy zdalne;j.

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej
do sktadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

Ja nizej podpisany oswiadczam, iz:

— posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej we
wskazanym przeze mnie miejscu i na moim stanowisku pracy zdalnej sg
zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy

— w przypadku zmiany ww. warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej
wykonywanie pracy zdalnej poinformuje o tym niezwtocznie Pracodawce

— zobowigzuje sie do przestrzegania zasad BHP

— zapoznatem sie z Regulaminem pracy zdalnej oraz Regulaminem Ochrony
Danych Osobowych, obowigzujgcymi u Pracodawcy oraz zobowigzuje sie do ich
przestrzegania

(podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy Zdalnej

Ciechandéw, dnia.............ccooviiiiiiiinnn...

(stanowisko i komérka organizacyjna)

Oswiadczam iz nie posiadam/ posiadam* warunki lokalowe i techniczne
do wykonywania pracy zdalnej we wskazanym przeze mnie miejscu i na moim
stanowisku pracy zdalnej sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

W  przypadku zmiany ww. warunkéw lokalowych i technicznych
uniemozliwiajgcej wykonywanie pracy zdalnej poinformuje o tym niezwiocznie
Pracodawce.

(podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy Zdalnej

Ciechanéw, dnia.............ccooviiiiiiiinnn...

(stanowisko i komérka organizacyjna)

Whniosek w sprawie wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 67° § 2 kodeksu pracy zwracam sie z wnioskiem
o umozliwienie wykonywania pracy na zajmowanym przeze mnie stanowisku, jako
pracy zdalnej, catkowicie/ czesciowo we wskazanym miejscu

Oswiadczam, ze jestem pracownikiem, o ktérym mowa w art. 1421 § 1 pkt 2
Kodeksu pracy/ art. 142 § 1 pkt 3 Kodeksu pracy/ pracownicg w cigzy/ pracownikiem
wychowujgcym dziecko do ukonczenia 4 — go roku zycia/ pracownikiem sprawujgcym
opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajacg we
wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajgcymi orzeczenie
0 niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci*.

Jednoczesnie informuije iz:

— posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej we
wskazanym przeze mnie miejscu i na moim stanowisku pracy zdalnej sg
zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy

— w przypadku zmiany ww. warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgce;j
wykonywanie pracy zdalnej poinformuje o tym niezwtocznie Pracodawce

— zobowigzuje sie do przestrzegania zasad BHP

— zapoznatem sie z Regulaminem pracy zdalnej oraz Regulaminem Ochrony
Danych Osobowych, obowigzujgcymi u Pracodawcy oraz zobowigzuje sie do ich
przestrzegania

(akceptacja pracodawcy lub osoby reprezentujgcej
pracodawce albo osoby upowaznionej
do sktadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Pracy Zdalnej

Ciechanéw, dnia.............ccooviiiiiiiinnn...

(stanowisko i komérka organizacyjna)

Whniosek w sprawie wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej
(w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym)

Wnosze o mozliwos¢ wykonywania pracy w trybie zdalnym w dniach .................... .
W biezgcym roku kalendarzowym wykorzystatem .................... dni pracy zdalnej.

Jednoczesnie oswiadczam iz:

— posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej we
wskazanym przeze mnie miejscu i na moim stanowisku pracy zdalnej sg
zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy

— w przypadku zmiany ww. warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgce;j
wykonywanie pracy zdalnej poinformuje o tym niezwtocznie Pracodawce

— zobowigzuje sie do przestrzegania zasad BHP

— zapoznatem sie z Regulaminem pracy zdalnej oraz Regulaminem Ochrony
Danych Osobowych, obowigzujgcymi u Pracodawcy oraz zobowigzuje sie do ich
przestrzegania

(akceptacja pracodawcy lub osoby reprezentujgcej
pracodawce albo osoby upowaznionej
do sktadania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanéw

Karta obiegowa w zwigzku z rozpoczeciem/ zakonczeniem stosunku pracy

Imie i nazwisko

Stanowisko

Nazwa komoérki organizacyjne;j

Data rozpoczecia pracy

Data zakohczenia pracy

Nazwa komorki

Data

Podpis i pieczeé

Kierownik komorki zatrudniajgcej
m.in. przekazanie dokumentéw i
stanowiska pracy; umundurowanie SM

Wydziat Finansowo-Budzetowy

Wydziat Organizacyjny

m.in. pieczatki, klucze, kody, karta RCP,
sprzet i narzedzia pracy znajdujgce sie
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 sie 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
zaciggniete pozyczki, stan konta

Komisja socjalna
zaciggniete pozyczki

Sekretarz Miasta
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Prezydent Miasta Ciechanéw
Krzysztof Kosinski




Zatacznik nr 8 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanéw

Ciechandw, dnia........ccooeeeeiiiiiiia. .

(stanowisko i komdrka organizacyjna)

Whniosek
0 udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych
Wnosze o udzielenie czasu wolnego od pracy w wymiarze ...............c.c.eueuee. godzin
w dniu/dniach ..o w godz. od .............. (o [0 B ,

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

godzin w dniu/dniach.......................

(podpis pracownika)

(akceptacja przetozonego)

Prezydent Miasta Ciechanéw
Krzysztof Kosinski
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Zatacznik nr 9 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanéw

Zasady przydzielania i uzywania srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
roboczej i obuwia roboczego

I. Definicje

§ 1.

llekroC w tresci zasad mowa jest o:

1)

2)

3)

srodkach ochrony indywidualnej — rozumie sie przez to wszelkie srodki noszone
lub otrzymane przez pracownika w celu jego ochrony przed jednym lub wiekszg
liczbg zagrozen zwigzanych z wystepowaniem niebezpiecznych lub szkodliwych
czynnikdw w srodowisku pracy, w tym réwniez wszelkie akcesoria i dodatki
przeznaczone do tego celu;

odziezy roboczej i obuwiu roboczym — rozumie sie przez to odziez i obuwie
noszone przez pracownika w celu ochrony wiasnej odziezy i obuwia przed
zniszczeniem lub znacznym zabrudzeniem albo ze wzgledu na wymagania
technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy;

stanowisku pracy — rozumie sie przez to przestrzen pracy, wraz z wyposazeniem
w srodki i przedmioty pracy, w ktorej pracownik lub zespdt pracownikéw
wykonuje prace.

. Przydzielanie srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

§ 2.

Pracownik otrzymuje nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce

przed dziataniem niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnosci

wystepujgcych w srodowisku pracy.

Pracownik otrzymuje nieodptatnie odziez i obuwie robocze:

a) jezeli odziez witasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu
zabrudzeniu;

b) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa
i higieny pracy;

c) $rodki ochrony indywidualnej powinny byC¢ przeznaczone do osobistego
uzytku. W wyjatkowych przypadkach mogg by¢ one uzywane przez wiecej niz
jedng osobe, o ile zastosowano dziatania wykluczajgce niepozgdany wptyw
wspolnego uzytkowania na zdrowie lub higiene pracownikéw.

Osoba wyznaczona zobowigzana jest dostarczy¢ pracownikom ustalone srodki

ochrony indywidualnej wraz z instrukcjami okreslajgcymi warunki i sposob

stosowania, a takze  oczyszczania, konserwowania, utylizowania,
ewidencjonowania sposobu uzycia — jezeli jest to wymagane.

Osoba wyznaczona przydziela pracownikom odziez i obuwie robocze

uwzgledniajgc normy przewidziane dla danego stanowiska pracy, okreslone

W ponizszej tabeli:
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Zakres wyposazenia

Przewidywany
okres

L.p. Stanowisko pracy R - odziez i obuwie robocze uzywalnosci w
O - srodki ochrony indywidualnej | miesigcach
dz.- do zuzycia
O - czapka z daszkiem 36
R - czapka zimowa 60
O - ochronniki stuchu dz.
O - okulary ochronne dz.
O - gogle dz.
O - przytbica dz.
R - podkoszulek 2 szt. (1 na pot
12
roku)
R - polar 36
1. | Konserwator R - kurtka zimowa ocieplana 36
R - spodnie ogrodniczki/ zwykte 12
R - rekawice skorzane dz.
R - fartuch drelichowy 18
R - trzewiki przemystowe
] 18
skorzane
O - rekawice drelichowe dz.
O - jednorazowe ubranie
dz.
ochronne
R - fartuch ochronny 2 szt. 12
O - rekawice gumowe dz.
2. | Sprzataczka R - trzewiki profilaktyczne 12
tekstylne z oznaczeniem CE
. O - pétmaska filtrujgca jednorazowa
3. | Archiwista R - fartuch jednorazowy 18
O - okulary przeciwstoneczne dz.
4, Kierowca R - ptaszcz przeciwdeszczowy dz
jednorazowy '
Referent/Podinspektor/Inspektor/ | O - kask dz.
5. | Gtéwny specjalista/Kierownik O - kamizelka odblaskowa 48
Wydziatu Inwestycji R - kalosze 48
5. | Kierownik Wydziatu Gospodarki O - kamizelka odblaskowa 48
| Odpadami i Ochrony Srodowiska | R - kalosze 48
Pomoc administracyjna/ O - kamizelka odblaskowa 48
Referent/Podinspektor/
7. Inspektor/Gtéwny specjalista
Referatu Zieleni Miejskiej i R - kalosze 48
Ochrony Srodowiska
Pomoc administracyjna/ O - kamizelka odblaskowa 48
8. Referent/Podinspektor/
R - kalosze 48

Inspektor/Gtéwny specjalista/
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Kierownik Referatu Utrzymania
Infrastruktury Drogowe]

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

§ 3.
W przypadku wystgpienia okresowych trudnosci w przydzieleniu pracownikowi
odziezy i obuwia roboczego, dopuszcza sie uzywanie za zgodg pracownika wtasnej
odziezy i obuwia roboczego zamiast przedmiotoéw ujetych w tabeli norm.

§ 4.

1. Ustala sie wyptate miesiecznego ekwiwalentu pienieznego w kwocie 20 ztotych
za pranie i konserwacje we wlasnym zakresie odziezy roboczej dla pracownikow
zatrudnionych na stanowisku sprzgtaczki i konserwatora w Urzedzie Miasta
Ciechanow na podstawie oswiadczen o poniesionych kosztach prania odziezy
roboczej wedtug wzoru.

2. Ekwiwalent dla pracownikow, z ktérymi rozwigzuje sie umowe o prace nalicza sie
z dniem ustania stosunku pracy.

3. Naliczenie ekwiwalentu odbywa sie proporcjonalnie do przepracowanych dni,
tgcznie z urlopem wypoczynkowym.

4. Ekwiwalentu nie nalicza sie pracownikom, ktorzy przebywajg na:

a) urlopie macierzynskim;

b) urlopie wychowawczym;

¢) zwolnieniu lekarskim 30 dni i wiecej;
d) urlopie bezptatnym.

5. Woyptat ekwiwalentu dokonuje sie z dotu w systemie kwartalnym.

6. Ustala sie wyptate ekwiwalentu na zakup obuwia roboczego dla pracownikéw
zatrudnionych na stanowisku sprzgtaczki i konserwatora w Urzedzie Miasta
Ciechanow na podstawie faktur zakupu, wystawionych na Urzgd. Koszt zakupu
obuwia roboczego dla stanowiska sprzataczki nie moze by¢ wyzszy niz 180,00
Ztotych brutto. Koszt zakupu obuwia roboczego na stanowisku konserwatora nie
moze by¢ wyzszy niz 240,00 ztotych brutto.

7. Obuwie robocze winno by¢ oznaczone znakiem CE. Symbol CE umieszczone na
wyrobie jest deklaracjg producenta, ze oznakowany wyrdob spetnia wymagania
dyrektyw tak zwanego "Nowego Podejscia" Unii Europejskiej (UE). Dyrektywy te
dotyczg zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem uzytkowania, ochrong
zdrowia i ochrong srodowiska, okreslajg zagrozenia, ktore producent powinien
wykry¢ i wyeliminowac. Producent oznaczajgc swoj wyréb znakiem CE deklaruje,
ze wyréb ten spetnia wymagania wszystkich odnoszgcych sie do niego dyrektyw.

8. Wzor oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1 przedstawia sie nastepujgco:
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https://pl.wikipedia.org/wiki/Dyrektywa_(Unia_Europejska)
https://pl.wikipedia.org/wiki/Unia_Europejska

(stanowisko i komérka organizacyjna)

Ciechandw, dnia........ccooeeeeiiiiiiiii .

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze z tytutu prania we wtasnym zakresie odziezy roboczej
poniostem/am/ nastepujgce koszty:

M-C ..o 2. 0., roku - . zt
M-C .o, 2. ... roku - zt
M-C .o, 2. ... roku - zt
. razemw ...... kwartale 2...... roku - ... zt

(podpis pracownika)

lll. Uzywanie srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

§ 5.

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

. Pracownicy nabywajg uprawnienia do wyposazenia w odziez roboczg i obuwie
robocze oraz srodki ochrony indywidualnej z dniem przystgpienia do pracy,
na podstawie umowy o prace. Kolejny przydziat wyzej wymienionych srodkow
nastepowaé bedzie po wyczerpaniu okresu uzywalnosci asortymentu,
na podstawie prowadzonej ewidenciji.

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

. Do obowigzkdéw pracownika nalezy utrzymanie w nalezytym stanie przydzielonej
odziezy i obuwia roboczego.

§ 6.

. W przypadku rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy, pobrane przez
pracownika $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze podlegajg
zwrotowi za wyjatkiem obuwia.

. Odziez i obuwie robocze nie podlegajg zwrotowi w przypadku:

a) Smierci pracownika;
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b) uzywania ich ponad 75 % okresu ustalonego w tabeli norm.

§7.

1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza i obuwie robocze stanowig
wiasnos¢ Urzedu.

2. Srodki ochrony indywidualnej, odziezy roboczej i obuwia roboczego s3
wpisywane na karte osobowg pracownika.

3. W razie utraty lub przedwczesnego zuzycia srodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy roboczej i obuwia roboczego (z wyjgtkiem zawinionego dziatania
pracownika), pracownikowi zostanie bezzwtocznie wydany nastepny asortyment,
przewidziany w tabeli norm, po sporzagdzeniu protokotu szkody, zgodnie ze

wzorem:
Protokot szkody

Sporzadzony wdniu .........ccoeeeiiiiiiiiiiien FOKU W ..o
Przez Komisje w sktadzie:

1. Kierownik Wydziatu.............. o e

2. Czionek o e

3. Czionek e

4. Cztonek P

Komisja stwierdzita szkode nizej wymienionych srodkow ochrony indywidulanej,
odziezy i obuwia roboczego wydanych do uzytkowania ...............c..coeiiiin.
(imie i nazwisko pracownika)

Nazwa przedmiotu  .........oooiiiiiiiiiiiiee,
oSC
Data pobrania ...

Opis powstatej szkody:

(podpis pracownika)
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§8.
Wyposaza sie pracownikow na stanowiskach sprzataczki i konserwatora w srodki
do higieny osobistej w postaci kremu ochronnego do ragk, fagodzgcego podraznienia
skory narazonej na kontakt ze sSrodowiskiem wilgotnym oraz ze S$rodkami
chemicznymi stosowanymi do utrzymania czystosci. Dostarczone pracownikowi
srodki higieny osobistej sg wiasnoscig pracodawcy i powinny by¢ uzytkowane
wytgcznie na stanowisku pracy.

Prezydent Miasta Ciechanéw
Krzysztof Kosinski
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Zatacznik nr 10 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanéw

Whniosek
o wyptate ekwiwalentu pienieznego na pokrycie kosztéw zakupu
reprezentacyjnego ubioru stuzbowego dla pracownikéw USC

Dane dotyczgce pracownika:

Lo IMIE i NAZWISKO. .. et e e
2. SEANOWISKO. . ...ttt
3. Data wyptaty ostatniego ekwiwalentu. ...
4. Wysokos$¢ wyptaconego eKWIiwalentU...........cooviiiiiii i
(podpis i pieczatka Kierownika
USC)
W/w osoba spetnia warunki do wyptaty ekwiwalentu w WySOKOSCI ...........c.cccovvivininnen. zt
(StoWnie ZIO Y CN: . ),
ktory stanowi ............. % minimalnego wynagrodzenia za prace obliczonego na dzien

(data i akceptacja Prezydenta Miasta)

Prezydent Miasta Ciechanéw
Krzysztof Kosinski
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Zatacznik nr 11 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanéw

Ciechandw, dnia...............c.ooeiienn..

(stanowisko i komérka organizacyjna)

Whiosek o udzielenie zwolnienia z powodu dziatania sity wyzszej
(wraz z deklaracjg o sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym
zwolnienia od pracy)

Na podstawie art. 148' Kodeksu pracy wnosze o udzielenie mi ....................
godzin/dni zwolnienia od pracy w terminie .................... z zachowaniem prawa
do potowy wynagrodzenia.

Przyczyng wnioskowanego zwolnienia Jest ...........cccoviiiiiiiiiiiii e

Jednoczesnie informuje, ze przystugujgce mi w tym roku kalendarzowym
zwolnienie udzielane na podstawie art. 148' Kodeksu pracy wykorzystam
w wymiarze dziennym (tj. 2 dni) / godzinowym (tj. 16 godzin)*.

(podpis pracownika)

(akceptacja przetozonego)

Prezydent Miasta Ciechanéw
Krzysztof Kosinski

*wypehié przy wniosku sktadanym pierwszy raz w danym roku kalendarzowym
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Zatacznik nr 12 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanéw

Ciechanoéw, dnia.................oooeiienn..

(stanowisko i komérka organizacyjna)

Whniosek pracownika o urlop opiekunczy

Na podstawie art. 173' Kodeksu pracy wnosze o udzielenie mi urlopu
opiekunczego w wymiarze .................... dni w terminie .................... w celu
zapewnienia osobistej opieki / wsparcia®* osobie bedgcej cztionkiem rodziny /
zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym*, ktéra wymaga opieki /
wsparcia* z powaznych wzgledow medycznych.

Informacje dotyczgce osoby wymagajgcej opieki / wsparcia*:
) IMIQ I NAZWISKO: ...
b) przyczyna koniecznosci zapewnienia osobistej opieki / wsparcia*:

c) stopien pokrewienstwa: ... (w przypadku cztonka rodziny)
d) adres zamieszkania: ... (w przypadku osoby niebedgcej cztonkiem
rodziny).

(podpis pracownika)

(akceptacja przetozonego)

Prezydent Miasta Ciechanéw
Krzysztof Kosinski

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 13 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanéw

Ciechandéw, dnia

(stanowisko i komdrka organizacyjna)

Whniosek
pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy

Wnosze o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu

.............................................................................. wdniachod ......ccoovevvveeee0. dO v

(podpis pracownika)

(akceptacja przetozonego)

Prezydent Miasta Ciechanéw
Krzysztof Kosinski
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Zatacznik nr 14 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanéw

Ciechanow, dnia

(stanowisko i komdrka organizacyjna)

Whniosek
pracownika o udzielenie urlopu wypoczynkowego

Wnosze o0 udzielenie urlopu wypoczynkowego za .................. r. w dniach
0d do r. (ogétem ..., dni
roboczych/ godzin).

(podpis pracownika)

(akceptacja przetozonego)

Prezydent Miasta Ciechanow
Krzysztof Kosinski
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Zatacznik nr 15 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanéw

Ciechandw, dnia........ccooeeeeiiiiiiiia .

(stanowisko i komérka organizacyjna)

Whniosek
pracownika o udzielenie urlopu na zadanie

Na podstawie art. 167%2 Kodeksu pracy wnosze o udzielenie urlopu

W AU et r.

(podpis pracownika)

(akceptacja przetozonego)

Prezydent Miasta Ciechanow
Krzysztof Kosinski
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Zatacznik nr 16 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanéw

Wykaz prac przy ktérych nie mozna zatrudniaé kobiet

Prace zwigzane 2z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym
transportem ciezaréw
1. Dla kobiet w cigzy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7

8)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
2900 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na
godzine, jezeli tgczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin
na dobe) — 7,5 kJ/min;
reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej 3 kg;
reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotdéw przy pracy statej,

b) przedmiotdw o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej,

zdefiniowanej w pkt 1;

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

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciggnieciu;
reczne przenoszenie materiatdw cieklych — gorgcych, Zrgcych lub
o wilasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;
prace w pozycji wymuszonej;
prace w pozycji stojgcej fgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,
przy czym czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekraczaé
15 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;
prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w igcznym czasie
przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym
to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do
czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1)

2)

3)

4)

5)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoSci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
4200 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt
1-12,5kJI/min;
reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgce;j:

a) 6 kg — przy pracy statej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcej 6 kg — na wysokosc¢
ponad 4 m lub na odlegtos¢ przekraczajgcg 25 m;
reczne przenoszenie pod gore — po nierownej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokosc¢
4 m — przedmiotow o masie przekraczajgcej 6 kg;
reczne przenoszenie pod goére — po nierdwnej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m
— przedmiotéw o masie przekraczajgce;j:

a) 4 kg — przy pracy statej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
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6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu

jest niezbedne uzycie sity przekraczajgce;:
a) 60 N — przy pchaniu,
b) 50 N — przy ciggnieciu;

7) reczne przenoszenie materialtdw cieklych — goracych, zrgcych Ilub

o wiasciwosciach szkodliwych dla zdrowia.
Prace w narazeniu na dziatlanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajgcych 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 i mieszanin, zmieniajgcym i uchylajgcym dyrektywy
67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajgcym rozporzgdzenie (WE) nr 1907/2006
(Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.) w jednej lub kilku z
nastepujgcych klas Ilub kategorii zagrozenia wraz z jednym Iub kilkoma
nastepujgcymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

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

b) rakotworczosc¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

c) dziatanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa
kategoria szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania
na dzieci karmione piersig (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361,
H361d, H361fd, H362),

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

- niezaleznie od ich stezenia w srodowisku pracy;
Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w wymuszonym rytmie pracy;

2) dla kobiet w cigzy — praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami,
podestami i innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajgcymi petne
zabezpieczenie przed upadkiem 2z wysokosci (bez potrzeby stosowania
Srodkébw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach.

Prezydent Miasta Ciechanéw
Krzysztof Kosinski
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Zatacznik nr 17 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanéw

Ciechandw, dnia...........cccooeviiiiiiinennns

(stanowisko i komdrka organizacyjna)

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

Na podstawie art. 188 Kodeksu pracy wnosze 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 Ciechanow
Krzysztof Kosinski
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Zatacznik nr 18 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ciechanéw

Ciechandw, dnia............cooovviiiiiiinnns

(stanowisko i komdrka organizacyjna)

Oswiadczenie
pracownika o korzystaniu z opieki nad dzieckiem w trybie art. 188 Kodeksu

pracy

Oswiadczam, ze wychowuje dziecko w wieku do lat 14:

(nazwisko i imie dziecka) (data urodzenia dziecka)

i W zwigzku z tym:

- zamierzam korzystaé ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w art. 188 Kodeksu
pracy”

- oswiadczam, ze drugi rodzic nie korzysta z uprawnien okreslonych w art. 188
Kodeksu pracy”

- jestem rodzicem samotnie wychowujgcym dziecko.”

O zmianie sposobu wykorzystania zwolnienia zobowigzuje sie poinformowac
Pracodawce.

(podpis pracownika)

Prezydent Miasta Ciechanow
Krzysztof Kosinski

* whasciwe podkresli¢
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