Podpisany przez:
Tadeusz Jozef Szymanek; UMIG Czerniejewo
dnia 21 lutego 2022 r.

ZARZADZENIE NR 16/2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY CZERNIEJEWO

z dnia 21 lutego 2022 1.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo

Na podstawie art. 104! oraz art. 104> § 2 Kodeksu Pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.), w zwiazku
z art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin pracy Urzgdu Miasta i Gminy Czerniejewo w brzmieniu okreslonym
w zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kadrowej Urzgdu Miasta i Gminy w Czerniejewie.

§ 3. Traci moc dotychczasowy regulamin pracy Urzgedu Miasta i Gminy Czerniejewo ustalony
Zarzadzeniem Nr 18/2021 z dnia 29 marca 2021 r.

§ 4. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go pracownikom do
wiadomos$ci poprzez rozeslanie tresci Regulaminu w wersji elektronicznej na urzgdowe adresy poczty
elektronicznej oraz — w przypadku pracownikow nie posiadajacych urzedowego adresu poczty elektronicznej —
poprzez przekazanie fotokopii Regulaminu.

Burmistrz

Miasta i Gminy Czerniejewo

Tadeusz Szymanek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 16/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo
z dnia 21 lutego 2022 r.Regulamin Pracy Urzedu Miasta

i Gminy Czerniejewo

Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo ustala organizacj¢ i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z nim prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie pracy jest mowa o:
a) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo,
b) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Czerniejewo,
c¢) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajaca z pracodawcg w stosunku pracy,
d) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo,
e) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Czerniejewo.

§ 2. Przepisy Regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu stosownym oswiadczeniem
ztozonym w formie pisemne;.

§ 4. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdétowo niniejszym
regulaminem, maja zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz
innych ustaw i1 aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdzial 2.
Podstawowe prawa i obowiazki stron stosunku pracy

§ 5. Pracodawca jest obowiazany w szczego6lnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci inalezytej jako$ci
pracy;

3) przeciwdziata¢  dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelosprawnos$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, atakze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

4) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) poinformowaé pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace
0 obowigzujacej dobowej 1tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za
pracg, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o pracg;

6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

7) stvarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej ksztalcenie
zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do naleznego wykonywania pracy;

8) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikows;
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9) informowa¢ pracownika w ramach szkolen BHP o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywana
praca oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

10) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe oceny pracownikéw oraz ~ wynikow ich pracy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow;
12) wplywaé na ksztattowanie w Urzg¢dzie zasad wspotzycia spotecznego;
13) przeciwdziata¢ mobbingowi;

14) udostepnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania kobiet 1imezczyzn
w zatrudnieniu;

15) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie.
§ 6. 1. Pracodawca zada od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych:

1) stymczywistemu dpowiada stanowi rzeczywistemu?dczenie pracownicy, o tym ze karmi piersia, poprzez
zlozenie wniosku. imi¢ (imiona) i nazwisko;

2) datg urodzenia;

3) dane kontaktowe wskazane przez taka osobeg;
4) wyksztatcenie

5) kwalifikacje zawodowe;

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca zada podania danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4-6, gdy jest to niezbedne do
wykonywania pracy okre§lonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.

3. Pracodawca zada od pracownika podania dodatkowo danych osobowych obejmujacych:
1) adres zamieszkania;
2) numer PESEL, a w przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢;

3)inne dane osobowe pracownika, atakze dane osobowe dzieci pracownika iinnych czlonkow jego
najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy;

4) wyksztatcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniala podstawa do ich zadania od
osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

5) numer rachunku ptlatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate wynagrodzenia do rak
wiasnych.

4. Pracodawca zada podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 11 3, gdy jest to niezbedne do
zrealizowania uprawnienia lub spetienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa.

5. Udostgpnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie os$wiadczenia osoby, ktorej dane
dotycza. Pracodawca moze zgda¢ udokumentowania danych osobowych osob, o ktorych mowa w ust. 113,
w zakresie niezb¢dnym do ich potwierdzenia.

6. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1 - 4 do danych osobowych, o ktorych mowa w tych przepisach
stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

7. Pracownik jest zobowigzany do zglaszania pracownikowi zajmujacemu si¢ sprawami kadrowymi
o wszystkich zmianach danych okreslonych w ust. 1-3, ktére nastgpity w trakcie trwania stosunku pracy,
w terminie 7 dni od dnia powstania tych zmian.

§ 7. 1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu oraz wlasciwego
uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole stuzbowe;j
poczty elektronicznej pracownika, a takze monitoring ruchu sieciowego i odwiedzanych stron internetowych.
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2. Monitoring poczty elektronicznej nie moze narusza¢ tajemnicy korespondencji oraz innych dobr
osobistych pracownika.

§ 8. 1. Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzega¢ dyscypliny pracy
oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowy o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa;
2) profesjonalnie, rzetelnie i efektywnie wykonywac¢ prace;
3) przestrzega¢ obowigzujace prawo, w tym niniejszego regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku pracy;
4) zachowywac si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

5) zachowaé uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z podwladnymi, zwierzchnikami, wspolpracownikami
oraz obywatelami, a takze zapewni¢ im profesjonalna obstuge;

6) uzywac¢ srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytacznie do wykonywania zadan stuzbowych;

7) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy w tym przestrzega¢ zakazu oddalania si¢ z miejsca pracy bez
zezwolenia Burmistrza lub innej upowaznionej osoby;

8) sprawnie, 1 bezstronnie wykonywac polecenia przetozonych;

9) przestrzegac przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisoOw przeciwpozarowych;
10) przestrzegac tajemnic okreslonych w odrebnych przepisach;

11) przestrzega¢ w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;

12) podnosi¢ swoje umiejetnosei i kwalifikacje;

13) dbac o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie, dba¢ o tad i porzadek w miejscu pracy;

14) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

15) nalezycie zabezpieczaé po zakonczeniu pracy: narzedzia, urzgdzenia i pomieszczenia pracy;

16) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢gpnia¢ dokumenty znajdujace
si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

17) dochowac tajemnicy ustawowo chronione;.
3. Pracownikom zabrania si¢:
1) spozywania na terenie Urzedu napojow alkoholowych;
2) palenia tytoniu na terenie Urzedu, z wyjatkiem miejsca do tego przeznaczonego;

3) wynoszenia z miejsca pracy bez zgody bezposredniego przelozonego jakichkolwiek rzeczy niebgdacych
wlasno$cia pracownika;

4) wykorzystywania sprz¢tu i materialow pracodawcy do czynnosci niezwigzanych z wykonywana praca.

4. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania irozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania
polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, atakze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy.

5. Rowne traktowanie oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb z przyczyn okreslonych w ust. 4,
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

6. Nie wymienione w powyzszych ust¢pach obowigzki pracownikow okresla ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.).
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Rozdzial 3.
Czas i porzadek czasu pracy

§ 9. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nalezy w petni wykorzystywac na pracg zawodow3.
3. Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy.
4. W Urzedzie obowigzuje ruchomy system czasu pracy (poza sprzataczkami).

5. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy,
ktérym pracownik jest objety.

§ 10. 1. Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. W Urzedzie obowiazuje 8 godzinny dzien pracy.
3. Pracownicy administracji Urzedu pracujg od poniedziatku do pigtku w nastgpujacych godzinach:
poniedziatek od 8:00 do 16:00
wtorek od 7:00 do 15:00
sroda od 7:00 do 15:00
czwartek od 7:00 do 15:00
piatek od 7:00 do 15:00

4. Sprzataczki pracuja w podstawowym systemie czasu pracy od poniedziatku do piatku w nastepujacych
godzinach od 14:00 do 22:00.

5. Pracownik gospodarczy obslugujacy jednoczesnie Punkt Selektywnego Zbierania Odpadow
Komunalnych ~ (PSZOK) pracuje od poniedziatku do pigtku wruchomym systemie czasu pracy
w nastepujacych godzinach:

poniedziatek od 7:00 do 15:00
wtorek od 7:00 do 15:00
sroda od 10:00 do 18:00
czwartek od 7:00 do 15:00
piatek od 7:00 do 15:00.

6. Pozostali pracownicy obstugi pracuja w godzinach pracy ustalonych dla pracownikow administracji lub
w innych godzinach wskazanych przez pracodawce.

7. Pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowigzuja godziny pracy ustalone dla
nich indywidualnie przez Burmistrza.

8.Za prace w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang od godziny 22:00 do godziny 6:00 dnia
nastepnego.

9. W czasie pracy pracownikom przyshuguje 15 minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.
Przerwa ta nie moze zakléci¢ normalnego toku pracy.

10. Interesanci przyjmowani sg przez pracownikéw administracyjnych Urzedu we wszystkie dni pracy
w godzinach pracy Urzedu.

11. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow w siedzibie Urzedu w kazdy
poniedziatek w godzinach od 14:00 do 16:30.

12. Urzad Stanu Cywilnego udziela §luboéw takze w niedzielg, $§wicta 1 dni powszednie wolne od pracy oraz
w dni robocze po godzinach pracy Urzedu.
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13. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwodch przerw w pracy, po
45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

14. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przyshuguje jej jedna przerwa
na karmienie.

15. W przypadku wystgpienia jednego dnia bedacego dniem pracy pomigdzy dniami bedacymi ustawowo
wolnymi od pracy, Burmistrz moze zarzadzi¢ odpracowanie tego dnia w sobot¢ informujac o tym pracownikow
Urzedu oraz mieszkancow Gminy Czerniejewo.

§ 11. 1. Przybycie do pracy pracownik potwierdza poprzez podpisanie listy obecno$ci znajdujacej si¢
w Biurze Obstugi Bezposredniej.

2. W przypadku niepodpisania listy obecnosci przyjmuje si¢, ze pracownik nie wykonuje pracy, a cigzar
dowodu w zakresie §wiadczenia pracy spoczywa na pracowniku.

§ 12. 1. Wyjscie w czasie pracy poza teren Urzgdu wymaga uprzedniej zgody Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza lub bezposredniego przetozonego.

2. Ewidencja wyj$¢ shuzbowych w czasie pracy prowadzona jest w sekretariacie Burmistrza przez
Kierownika Referatu Organizacji i Edukacji.

§ 13. Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy dopuszczalne jest jedynie za zgoda
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub bezposredniego przetozonego.

§ 14. 1. Niedziela i $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2. Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy przystuguje
w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie
z nim uzgodnionym.

3. Pracownicy zarzadzajacy zakladem pracy tj. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Skarbnik i Kierownicy
wyodrgbnionych komorek organizacyjnych wykonuja w razie koniecznos$ci pracg poza normalnymi godzinami
pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych z zastrzezeniem
ust. 4.

4. Kierownikom wyodrebnionych komorek organizacyjnych za pracg w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedzielg is$wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy
w godzinach nadliczbowych jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od
pracy.

5.Praca  w godzinach nadliczbowych mozliwa jest tylko za zgoda bezposredniego przetozonego
irozliczana jest zgodnie z art. 42 ust.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22019 r. poz. 1282 ze zm.).

6. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegodlnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

§ 15. Rejestr czasu wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych badz w dni wolne od pracy, jest
prowadzony przez poszczeg6élnych kierownikoéw referatow Urzgdu, a dla pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach oraz dla kierownikow poszczegdlnych referatow przez Kierownika Referatu Organizacyjnego
1 Edukacji.

§ 16. 1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé i zabezpieczy¢ swoje
stanowisko pracy, w szczegélno$ci: wylaczy¢ komputer oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie,
narzedzia, sprzet i dokumenty.

2. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zgaszenia $wiatla;

2) zamknig¢cia okien;
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3) zamknigcia drzwi na klucz iprzekazania kluczy pracownikowi na stanowisku bezposredniej obshugi
interesanta lub sprzataczce, ktorzy zobowiazani sa zabezpieczy¢ klucze umieszczajac je w specjalnej
skrzynce.

Rozdzial 4.
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéZnien do pracy

§ 17. 1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej swiadczenie,
a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez Burmistrza
za usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

2. Pracownik, powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie iprzewidywanym okresie nicobecno$ci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest
niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nicobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania,
nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie,
przez inng osobg telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci albo drogg pocztows, przy czym
za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa wust.3 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznos$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego obowigzku zwlaszcza jego
obtozna choroba potaczong z brakiem lub nieobecnosciag domownikow lub innym zdarzeniem losowym.

5. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nicobecnos$¢ w pracy sg

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach
pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz.U. z 2021 r. poz. 1133 ze
zm.)

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

3) o§wiadczenie pracownika - wrazie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktorych dziecko uczgszcza;

3a) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia za§wiadczenia lekarskiego,
o ktéorym mowa w pkt 1, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku,
stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za
zgodno$¢ z oryginatem - w przypadku choroby niani, z ktéra rodzice majg zawarta umowe uaktywniajaca,
o ktorej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. z2021 r.
poz. 75 ze zm.), lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynglo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.

§ 18. 1. Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako
spoznienie.
2. W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy

zglosi¢ sie do Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza lub bezposredniego przelozonego celem usprawiedliwienia
spdznienia.
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Rozdzial 5.
Zwolnienia z pracy

§ 19. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu Pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych przepiséw prawa.

§ 20. 1. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub bezposredni przetozony moze zwolni¢ pracownika od pracy na
czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zalatwienia
w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych
w godzinach pracy pracownik nie nabywa prawa do wynagrodzenia.

§ 21. 1. Wyjazdy stuzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego podpisanego przez
Burmistrza lub Zastgpce Burmistrza.

2. Za czas wyjazdow stuzbowych, tj. za czas przejazdow pracownika do miejsca delegowania z powrotem,
odbywajacych si¢ w dni wolne od pracy lub poza godzinami pracy okreslonymi w regulaminie, nie przyshuguje
wynagrodzenie ani dzien wolny od pracy.

Rozdzial 6.
Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 22. 1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ raz w miesigcu, z dotu.
2. Wyplata wynagrodzenia za prace nastgpuje w terminie do dnia 26 kazdego miesigca kalendarzowego.

3. Jezeli dzienh wyptlaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ w dniu
poprzednim. Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ na konto pracownika. Wyptata wynagrodzenia do rgk
wlasnych pracownika nastgpuje na podstawie zlozonego przez niego wniosku w formie papierowej lub
elektroniczne;j.

Rozdzial 7.
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 23. 1. Pracodawca ipracownicy zobowigzani sa do S$cistego przestrzegania przepisow 1izasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie.

3. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych
1 higienicznych warunkow pracy, w szczegdlnosci:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) zapewniC przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
3) wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecefy;

4) zapewni¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy;

5) organizowac stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§ 24. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie.

2. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownikow na kontrolne i okresowe badania lekarskie zgodnie
z odrebnymi przepisami.

3. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej iprzepisow dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowac
o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca.

4. Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 25. 1. Przestrzeganie przepisow izasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegblnosci pracownik jest obowigzany:
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1) zna¢ i przestrzegac przepisy i zasady bhp;

2) wykonywaé prace zgodnie z przepisami izasadami bhp oraz przestrzegaé wydanych, w tym zakresie
zarzadzen, polecen i wskazoéwek przelozonych;

3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

4) uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich
przeznaczeniem,;

5) poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym zleconym badaniom
lekarskim,;

6) bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypeklianiu obowigzkdéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy;

8) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownika, atakze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie.

2. Pracownikom przydzielana jest nieodptatnie odziez, sprzet ochrony osobistej oraz obuwie robocze
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystgpujacych
w srodowisku pracy.

§26. 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow Urzgdu Miasta i Gminy Czerniejewo
zatrudnionych do pracy w Hali Widowiskowo — Sportowej, PSZOK oraz zabezpieczenia mienia nalezacego do
Pracodawcy, zapobiezeniu czynom skierowanym przeciwko zatrudnionym lub mieniu Pracodawcy, wprowadza
si¢ monitoring wizyjny, polegajacy na rejestrowaniu obrazu przez zamontowane przez pracodawce kamery.

2. Monitoring wizyjny bedzie obejmowac nastgpujace miejsca:

- Budynek Hali Widowiskowo — Sportowej: budynek hali (wejscie/wyjscie z hali), korytarze, klatki schodowe,
hale¢ sportowg; obszar wokot hali: ciagi komunikacyjne, chodniki, parking.

- PSZOK —plac
3. Monitoring miejsc okreslony w pkt 2 ustepu poprzedzajacego jest prowadzony calodobowo.
4. Urzadzenia rejestrujgce obraz znajduja si¢ w wylacznej dyspozycji pracodawcy.

5. Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz kontroli urzadzen rejestrujacych obraz mogg zostac
upowaznieni okresleni pracownicy.

6. Osoby wyznaczone w ust. 5 otrzymujg imienne upowaznienie od pracodawcy do czynnos$ci zwigzanych
z monitoringiem i nadzorem nad urzadzeniami.

7. Nadzor na monitoringiem 1 przegladanie zarejestrowanych obrazéw nastgpuje na wylaczne polecenie
Burmistrza.

8. Dostep pozostatych pracownikéw oraz osob postronnych do urzadzen rejestrujacych jest zabroniony, za
wyjatkiem: upowaznionych pracownikow serwisu urzadzen rejestrujagcych obraz wcelu dokonania
niezbednych napraw i czynno$ci serwisowych, 10D.

9. Obraz zarejestrowany za pomocg urzadzen monitoringu jest przechowywany na zasadach okreslonych
w przepisach RODO iKodeksu pracy. Obraz uzyskany wramach monitoringu wizyjnego bedzie
przechowywany przez okres co najmniej 30 dni, ale nieprzekraczajacy 3 miesiecy, od dnia pozyskania.
W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowod w postepowaniu prowadzonym na podstawie
przepisow prawa lub Administrator powzigt wiadomos¢, iz moga stanowi¢ dowod w postegpowaniu, wskazany
termin ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

10. Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy w Hali Widowiskowo — Sportowej oraz PSZOK
otrzymuje pisemng informacj¢ o monitoringu na terenie siedziby pracodawcy ze wskazaniem, ktore
pomieszczenia s3 objete monitoringiem 1w jakim czasie. Odpowiedzialni za przekazanie tych informacji sg
bezposredni przetozeni pracownika.
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11. Wejscia do budynkow oraz pomieszczenia objgte monitoringiem sg oznakowane tablicami z rysunkiem
kamery i napisem ,,Teren monitorowany”’.

§27.1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
wlasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narze¢dzi pracy nalezacych do Pracodawcy w postaci
pojazdow stuzbowych, wprowadza si¢ monitoring lokalizacji pojazdéw stuzbowych (GPS).

2. Monitoring lokalizacji pojazdéw stuzbowych bedzie obejmowaé samochody:
‘Volkswagen Transportet TDI numer rejestracyjny: PGNWX12
-‘Renault Master numer rejestracyjny: PGN407GH.

3. Urzadzenia rejestrujace lokalizacje znajduja si¢ w wylacznej dyspozycji pracodawcy.

4. Do przegladu zarejestrowanej lokalizacji oraz do kontroli urzadzen rejestrujacych lokalizacje moga
zosta¢ upowaznieni pracownicy firmy monitorujace;.

5. Nadzoér nad monitoringiem lokalizacji i przegladanie zarejestrowanych zapisow nastepuje wylacznie
w godzinach pracy, na polecenie pracodawcy.

6. Dostgp 0s6b postronnych do urzadzen rejestrujacych lokalizacje pojazdow jest zabroniony, za
wyjatkiem: upowaznionych pracownikow serwisu urzadzen rejestrujagcych w celu dokonania niezbednych
napraw i czynnos$ci serwisowych, oraz zaktadowego inspektora ochrony danych osobowych.

7. Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacj¢ o monitoringu
lokalizacji zastosowanym w pojazdach stuzbowych pracodawcy ze wskazaniem, ktére pojazdy posiadaja
zastosowany monitoring lokalizacji. Odpowiedzialni za przekazanie tych informacji sa bezposredni przetozeni
pracownika.

Rozdzial 8.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika

§ 28. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji iporzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze
stosowac:

1) kar¢ upomnienia;
2) kare nagany.

2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwo$ci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowac kare pienigzna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, atgcznie kary pieni¢zne nie moga
przewyzsza¢ dziesiatej czegsSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu
potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkdéw, stopien
winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 29. 1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshichaniu pracownika (umozliwieniu pracownikowi
ztozenia wyjasnien).

3.Jezeli zpowodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wyshuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.
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§ 30. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych idate dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go
o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Rozdzial 9.
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 31. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i kobiet karmigcych przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac, przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ kobiet okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
3 kwietnia 2017 r. r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r. poz. 796).

§ 32. 1. Kobiet w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Postanowienia ust. 1 1 2 maja zastosowanie réwniez do kobiet opiekujacych si¢ dzieckiem do lat 4.
§ 33. Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

§ 34. Wykaz prac, przy ktérych nie wolno zatrudnia¢ milodocianych okresla rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych miodocianym i warunkéw ich
zatrudniania przy niektorych z tych prac (Dz.U. z 2016 r. poz. 1509).

Rozdzial 10.
Postanowienia koncowe

§ 35. 1. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie obowigzujace
przepisy prawne.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane bedg w tym samym trybie co jego ustanowienie.
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