0A.0050.135.2022
ZARZADZENIE Nr 135/2022
Burmistrza ™Miasta Jaroslawia
z dnia 14 kwietnia 2022 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urze¢du Miasta Jaroslawia

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samor=gdzie gminnym (tj. Dz.
U. z 2022 r., poz. 559), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oraz art. 104° ustawy z dnia 26 czerwea
1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2020r., poz. 1320 z p6zn. zm.),

Burmistrz Miasta Jarostawia zarzadza, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin pracy Urzedu Miasta Jarostawia w brzmieniu jak zalacznik do

niniejszego Zarzadzenia .
§2

Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Jaroslawia.
§3

Traci moc Zarzagdzenie nr 390/2009 Burmistrza Miasta Jarostawia z dnia 8 grudnia 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miasta Jarostawia .

§4

Zarzadzenie sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz

znajduje si¢ w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym (rejestr zarzadzen).

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 01 maja 2022 r. tj. po uplywie dwoch tygodni od dnia

podania go do wiadomosci pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen,

lica FMQ | 3}



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 135/2022
Burmistrza Miasta Jarostawia
z dnia 14 kwietnia 2022 r.

Regulamin pracy Urz¢edu Miasta Jaroslawia



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin Pracy, zwany dalej ,,regulaminem™ ustala organizacj¢ i porzadek w procesie

pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

&3

Przepisy regulaminu obowigzujg wszystkich zatrudnionych pracownikéw bez wzgledu na

zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.
§3
Ilekro¢ w Regulaminie Pracy jest mowa o :
1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Jarostawia, w imieniu ktorego

wystepuje Burmistrz Miasta Jarostawia,

2) pracowniku — nalezy rozumie¢ osobe¢ pozostajacg z pracodawcg w stosunku pracy .
§4
Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzedu Miasta Jarostawia , a dotyczacych jego

funkcjonowania udziela pracodawca lub inne upowaznione przez niego osoby.

II. ORGANIZACJA PRACY

§5

Zatrudnianie nowych pracownikéw w Urzedzie Miasta Jaroslawia

1. Nowo przyjety pracownik zapoznaje si¢ z Regulaminem pracy oraz innymi przepisami

dotyczgcymi funkcjonowania Urzedu.



2. Pracownik sklada oswiadczenia o =zapoznaniu si¢ z obowigzujacymi przepisami.
Oswiadczenia umieszcza si¢ w aktach osobowych.

3. Nastgpnie pracownik kierowany jest na przeszkolenie w zakresie bhp. Os$wiadczenie
0 znajomosci przepisbw bhp podpisane przez pracownika umieszcza sie¢ w aktach
osobowych.

4. Pracownik obowigzany jest bez wezwania dostarczy¢ wszelkie dokumenty, ktore mogg
rodzi¢ przyszte skutki finansowe, warunkujace otrzymanie dodatku za wieloletnig prace lub
nagrode jubileuszowa. Po uzupelnieniu dokumentéw, prawo do otrzymania tych swiadczen
przystuguje pracownikowi, poczawszy od nastepnego miesigca, chyba, ze przepisy
szczegoOlne stanowig inaczej. Pracownik odpowiedzialny za prawidlowe prowadzenie akt
osobowych obowiazany jest kazdy dokument opatrzy¢ data wplywu.

5. Podzialu prac dokonuje bezposredni przetozony.

6. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje kart¢ obiegowa w celu dopelnienia formalnosci
zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy. Uzupelniony dokument karty obiegowej,
pracownik niezwloczne przekazuje do kadr, celem zlozenia go w czesci B akt osobowych.

Wz6r karty obiegowej stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu pracy.

§6

Wyposazenie pracownika w Srodki techniczne niezb¢dne przy wykonywaniu czynnosci

shuzbowych oraz zasady odpowiedzialnosci za powierzony sprzgt

1. W chwili podjecia pracy pracownik otrzymuje niezbedny do jej wykonywania sprzet, za
ktorego wlasciwe uzytkowanie ponosi pelng odpowiedzialno$¢ na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy. Powyzszy fakt zostaje potwierdzony stosownym oswiadczeniem
pracownika.

2. Odpowiedzialnos¢ okreslona w wust. 1 dotyczy réowniez kazdego elementu wyposazenia
powierzonego pracownikowi w okresie trwania stosunku pracy.

3. Wszelkie zauwazone wuszkodzenia lub braki pracownik niezwlocznie zglasza
bezposredniemu przetoZzonemu.

4. Wynoszenie dokumentéw oraz wypozyczanie elementdw wyposazenia biurowego poza

teren urzedu wymaga zgody bezposredniego przelozonego.




5.

8.

Niedopuszczalne jest samowolne przerabianie lub demontowanie elementéw wyposazenia
technicznego bez upowaznienia pracodawcy, w tym rowniez instalowania oprogramowania,
do ktorych pracodawca nie posiada licencji.

Prowadzi si¢ Scisla ewidencje dokumentdéw i sprzetu znajdujacego si¢ czasowo poza

terenem urzedu.

W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, pracownik zobowigzany jest do

dokonania zwrotu sprzetu stanowigcego wyposazenie dotychczasowego stanowiska pracy

oraz rozliczenia si¢ z Pracodawcg, w tym:

a) zwroci¢ pracodawcy wszelkie materiaty, dokumenty zwigzane z wykonywang pracg ,

b) udzieli¢ pracodawcy wszelkich informacji dotyczacych wykonywanej pracy, uzgodnien,
ustalen dokonywanych z osobami trzecimi, miejsca przechowywania dokumentow,
w zakresie , w jakim pracodawca uzna to za wskazane lub celowe,

c) uporzadkowa¢ wykorzystane materialy i dokumentacj¢ w sposéb umozliwiajacy latwe
znalezienie wszelkich dokumentéw przez pracodawce oraz udzieli¢ pracodawcy
informacji o miejscu i sposobie ich przechowywania w biurze, a ponadto pracownicy
zobowigzani sg do udzielenia pracodawcy informacji, o ktérych mowa powyzej, rowniez
przez 30 dni po ustaniu stosunku pracy.

Potwierdzenie rozliczenia stanowi wpis dokonany przez wiasciwego pracownika
w karcie obiegowej , stanowigcej zalacznik nr 4.
Pracownik zobowiazany jest zwrocié¢ karte obiegowa Pracodawcy w terminie najpdzniej do

7 dni od dnia ustania stosunku pracy.

III. PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY ORAZ PRACOWNIKA W PROCESIE

PRACY

§7

Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1)

2)

zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

organizowanie pracy w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rOwniez
osigganie przez pracownikdw wysokiej jakosci pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji,



3) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia systematycznego
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) oceniania i dokumentowania ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywana praca oraz
stosowanie niezbednych srodkow profilaktycznych, zmniejszajacych ryzyko i informowanie
pracownikow o ryzyku zawodowym , ktore wiaze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami. Pracownik informowany jest na pi$mie o ryzyku zawodowym
zwigzanym z wykonywang praca,

5) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

6) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia za prace,

7) zapewnienie pracownikom dostgpu do srodkéw czystosci w czasie pracy,

8) przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony pracy kobiet,

9) tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych w zakresie zgodnym
z potrzebami pracodawcy,

10) przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgledu na: pleé, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy ,

11) przeciwdzialania mobbingowi.

§ 8

Pracodawca udost¢pnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie urzedu drogg
elektroniczng, (sie¢ wewnetrzna — dysk ,,Wymiana” , lokalizacja: W:/OA/OAII), a takze do wgladu

u pracownika zajmujgcego si¢ kadrami.

§9

1. Pracownik zobowiazany jest wykonywa¢ swoja pracg efektywnie, rzetelnie, sumiennie
i profesjonalnie.

2. Obowigzkiem pracownika jest w szczegolnosci:

1) przestrzeganie przepiséw prawa,

2) wykonywanie pracy zgodnie z pisemnym zakresem czynnosci,



3) dbanie o dobro pracodawcy i jego mienie,

4) wykorzystanie czasu pracy wylgcznie na wykonywanie obowiazkow stuzbowych,

5) przestrzeganie obowigzujgcego u pracodawcy Regulaminu pracy, ustalonego porzadku
oraz czasu pracy,

6) wykonywanie polecen przelozonego sprawnie i sumiennie ,

7) zachowywanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

8) zachowywanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

9) podnoszenie umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych,

10) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikdw i przejawianie w tym celu
inicjatywy,

11) przestrzeganie przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych,

12) dbatos¢ o powierzony sprzet, stanowigcy wyposazenie stanowiska pracy,

13) niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zauwazonym na terenie urzgdu wypadku albo

zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

IV. CZAS PRACY

§ 10

1. Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin

1)

2)

tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem ust. 5, dla pracownikow
Strazy Miejskiej obshigujgcych miejski system monitoringu wizyjnego wprowadza sie
réwnowazny czas pracy, w ktorym dobowy czas pracy, moze by¢ przedtuzony do 12 godzin
przy zachowaniu przeci¢tnie 40-godzinnego tygodnia pracy w przecigtnie pieciodniowym
tygodniu pracy.

Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozklad czasu pracy dla pracownikéw Urzgdu Miasta
Jarostawia:

dla pracownikéw Urzedu nie wymienionych w pkt 2, 3, 4 i 5- ustala si¢ czas pracy od
poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30; sobota jest dniem wolnym od pracy
wynikajacym z pieciodniowego tygodnia pracy z zastrzezeniem pkt 2;

dla pracownikéw USC udzielajacych slubow tj. kierownika USC i jego zastgpcy(6w) ustala sig
czas pracy w przypadku potrzeby udzielenia §lubu w drugg i trzecig sobote miesigca lub inna
wyznaczong przez kierownika USC, gdy we wskazane wypada $wigto lub jest to podyktowane

interesem spotecznym w godz. od 7.30 do 15.30 (lub w razie koniecznosci innych godzin




3)
a)

b)

z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy) z zastrzezeniem, ze w tygodniach, w ktorych nie ma
potrzeby udzielania $lubu w ww. soboty, dniem wolnym jest sobota i przepis ust. 2 pkt |
stosuje si¢ odpowiednio; natomiast w tygodniach, kiedy pracuja w sobot¢ - dniem wolnym jest
inny dzien roboczy w tygodniu poprzedzajacym t¢ sobote lub w szczeg6lnie uzasadnionych
przypadkach inny dzien roboczy ustalony przez pracodawce na wniosek pracownika w okresie
rozliczeniowym.

Kierownik USC ustali kazdorazowo szczegélowy harmonogram czasu pracy w zwigzku
z pracg w soboty, z uwzglednieniem przecigtnie 40 godzinnej normy tygodniowej w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym oraz prawa do
odpoczynku dobowego i tygodniowego, a takze bedzie dokonywal jego szczegdélowego
rozliczenia,

dla pracownikoéw Strazy Miejskie;j :
wykonujacych stuzbeg patrolowo-interwencyjng w rozumieniu ust. 6
e od poniedziatku do pigtku : | zmiana w godzinach od 7.30 do15.30, Il zmiana w godzinach

od 14.00 do 22.00;
e w soboty od godz. 15.00 do godz. 23.00.

Komendant Strazy Miejskiej ustali szczegoétowy harmonogram czasu pracy pracownikow

z uwzglednieniem norm wynikajacych z przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy,
przecigtnie 40 godzinnej normy tygodniowej w przyjetym okresie rozliczeniowym oraz

prawa do odpoczynku dobowego 1 tygodniowego, a takze bedzie dokonywal jego

szczegOlowego rozliczenia w stosunku do podlegtych pracownikow.

Komendant w sytuacjach uzasadnionych szczegdélnymi potrzebami Pracodawcy moze

wyznaczy¢ funkcjonariuszom inne godziny i dni pracy niz wskazane w Regulaminie pracy, co
wymaga sporzadzenia indywidualnych harmonograméw czasu pracy z zachowaniem zasad
rozliczenia czasu pracy jak wyzej.
obshugujacych miejski system monitoringu wizyjnego od poniedziatku do niedzieli:
I zmiana w godzinach od 8.00 do 20.00, II zmiana w godzinach od 20.00 do 8.00.
Komendant Strazy Miejskiej ustali szczegélowy harmonogram czasu pracy dla
pracownikow Strazy Miejskiej z uwzglednieniem norm wynikajgcych z przecigtnie
pieciodniowego tygodnia pracy, przecigtnie 40 godzinnej normy tygodniowej w przyjetym
okresie rozliczeniowym oraz prawa do odpoczynku dobowego i tygodniowego, oraz
bedzie dokonywal jego szczegblowego rozliczania w stosunku do podlegtych
pracownikow,

Komendant oraz osoba (y) wskazane przez Komendanta do wykonywania czynnosci

stuzbowych w siedzibie Stazy Miejskiej :



¢ od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30-15.30,

4) dla pracownikow sprzatajacych oraz goncow: czas pracy przecigtnie 40 godzin tygodniowo,
pracownicy sprzatajacy pracujg od poniedziatku do pigtku od godz. 14.00 do godz. 22.00,
a goncy od poniedziatku do pigtku od godziny 9.00 do godz. 17.00.

5) na podstawie art. 140' § 1 k.p. w zwigzku z art. 150 § 3 k.p. wprowadza si¢ dla pracownikow

Urzedu wykonujgcych prace w podstawowym systemie czasu pracy, z wylgczeniem pracownikow

i funkcjonariuszy Strazy Miejskiej, mozliwos¢ planowania pracy w ruchomym rozkladzie czasie

pracy.

a) W ruchomym rozkladzie czasu pracy ustala si¢ ramy czasowe godzin pracy tj.
rozpoczynania pracy od godz. 7.00 do godz. 10.00, zakonczenia pracy od godz. 15.00 do
godz. 18.00 z zastrzezeniem lit. b).

b) W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, jezeli zachodzi taka potrzeba Urzedu
pracodawca moze wyznaczy¢ pracownikowi inne godziny pracy.

¢) Ustalenie rozkladu czasu pracy dla pracownika, wymaga kazdorazowo sporzadzenia
indywidualnego harmonogramu czasu pracy. Harmonogramy czasu pracy sporzadzaja
kierownicy komorek organizacyjnych i przedkladaja do zatwierdzenia pracodawcy (kopia
sporzadzonego harmonogramu czasu pracy oraz kazda jego zmiana powinna by¢
niezwlocznie przekazana do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego - stanowiska ds.
kadr).

d) Wykonanie zapisoéw dotyczgce ruchomego rozkladu czasu pracy wymaga zachowania
minimalnych okreséw odpoczynkéw dobowych i tygodniowych.

3. Harmonogramy czasu pracy moga by¢ sporzadzone w formie pisemnej lub elektronicznej, na
okres krotszy niz rozliczeniowy, obejmujgcy jednak co najmniej 1 miesigc. Harmonogram
powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikom z co najmniej 7-dniowym wyprzedzeniem.
Zamiany harmonogramu czasu pracy dopuszczalne sa jedynie w sytuacjach szczegélnych: tj.
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy z powodu choroby pracownikéw, szczegdlnych
potrzeb pracownikow, okresowego zwigkszenia zapotrzebowania na pracg. Nowy harmonogram
przekazuje si¢ do wiadomosci pracownikoéw na dzien przed terminem obowiazywania.

4. Pracodawca ustala dodatkowy dzieni wolny od pracy w zamian za swigto przypadajace w dniu
wolnym z tytulu przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy.

5. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jego organizacja, za zgoda pracownika moze

by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy.

6. Przez shizbe patrolowo - interwencyjng nalezy rozumieé¢ wykonywanie zadan shuzbowych

przez funkcjonariuszy w patrolu pieszym lub z wykorzystaniem srodka transportu stuzacego do




przemieszczania si¢ w okreslony rejon zagrozenia, oraz wykonywanie innych czynnosci

zwigzanych z bezpieczenstwem mieszkancow.

7. Za prace w niedziele i $wieto do celow rozliczenia czasu pracy, uwaza si¢ prace wykonywana

miedzy godzing 8.00 w niedziele i $wigto, a godzing 8.00 w nastepnym dniu.

8. Pracodawca moze skroci¢ czas pracy pracownikow Urzedu Miasta Jarostawia, gdy temperatura

w pomieszczeniach przekracza 28° C.

1.

2.

3

§11

W indywidualnych przypadkach zmiana czasu pracy moze nastapi¢ wylgcznie za zgoda
pracodawcy, wyrazong w formie pisemnej.
Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze ustala pracodawca

W zawieranej z nimi umowie o prace.

§12

Przerwy w pracy:

1) pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje

2)

3)

15-minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy,

pracownikom niepelnosprawnym przystuguje dodatkowa 15 minutowa przerwa w pracy
wliczana do czasu pracy,

wszystkim pracownikom zatrudnionym przy obstudze monitora ekranowego przyshuguje

10 minutowa przerwa po kazdej godzinie pracy.

§13

Praca nocna obejmuje czas pomig¢dzy godzing 23 a 7 rano dnia nast¢pnego.

Za kazda godzine przepracowana w porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za prace w wysokosci okreslonej w Regulaminie wynagradzania
pracownikéw w Urzedzie Miasta Jarostawia. Dyrektorzy wydziatéw, kierownicy komorek
réwnorzednych, w ktérych $wiadczona jest praca w porze nocnej zobowigzani sg do
sporzadzania wykazu godzin, za ktére przystuguje dodatek i przekazywania go do Wydziatu
Finansowego - Ksiggowego Urzgdu do 5. dnia nastgpnego miesigca. Ustala si¢ okres
rozliczeniowy obejmujacy jeden miesigc. Dodatek nocny wyplacany jest z dolu kazdego

miesigca za miesigc poprzedni.



§ 14

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownik na polecenie przelozonego
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjgtkowych przypadkach takze
w porze nocnej, w niedziele i swigta. Zasady wykonywania i rozliczania pracy w godzinach
okreslone sg w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Jarostawia.

2. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedlug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny, ktory na jego wniosek moze by¢ udzielony bezposrednio

przed urlopem wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu.

§15

1. Po zakonczeniu pracy pracownik powinien opusci¢ teren urzedu.
2. Przebywanie na terenie urzgdu po godzinach pracy dopuszczalne jest wylgcznie na
podstawie zezwolenia pracodawcy lub polecenia stuzbowego bezposredniego przelozonego

oraz za zgodg Sekretarza Miasta Jarostawia.

§ 16

Okres rozliczeniowy czasu pracy dla pracownikéw Urzedu Miasta Jarostawia wynosi dwa
miesiace, za$ dla funkcjonariuszy Strazy Miejskiej cztery miesigce.

Pierwszym dniem okresu rozliczeniowego jest 1 stycznia kazdego roku.

§17

Rejestracja czasu pracy

1. Pracownik zobowigzany jest do zarejestrowania swojego przybycia do pracy i wyjscia z pracy
poprzez uzycie przydzielonej mu karty magnetycznej na czytniku znajdujgcym sie w miejscu
$wiadczenia pracy

2. Obowigzek okreslony w ust.1 nie dotyczy :

-pracownikow Strazy Miejskiej,

e —————



-goncow,
-pracownikow obstugujacych parking,
a takze kadry zarzadzajacej (tj. burmistrza, zastepcoOw burmistrza, sekretarza, skarbnika).
3. Pracownicy wymienieni w ust. 2 s3 zobowigzani do kazdorazowego potwierdzania swojego
przybycia do pracy poprzez zlozenie podpisu na liscie obecnosci.
4. Karta magnetyczna shuzy jedynie do potwierdzania faktu wejscia i wyjécia z Urzedu, a nie
stuzy do ewidencji czasu pracy, jest narzedziem wspomagajacym ewidencje czasu pracy.
5. Dla kazdego pracownika prowadzi si¢ ewidencje czasu pracy w postaci:
1) indywidualnych kart pracy, na ktérych dokonuje si¢ m.in. zapisow:
a) nieobecnosci z prawem do wynagrodzenia,
b) nieobecnosci usprawiedliwionej bez prawa do wynagrodzenia,
¢) nieobecnosci nieusprawiedliwione;j.

2) ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 18

1. Pracownicy wychodzacy w czasie godzin pracy z Urzgdu swoje wyjscie i powr6t zobowigzani
sg zarejestrowac poprzez odbicie karty magnetycznej w czytniku .

2. Zaposrednictwem systemu RCP odnotowuje si¢ wszystkie wyjscia pracownikow.

3. Przez wyjécia pracownikow rozumie si¢ zaréwno wyjscia w celu zalatwienia spraw osobistych
jak 1 wyjscia stuzbowe.

4. Kazde wyjscie powinno by¢ réwniez odnotowane w stosowanym rejestrze.
Wyjscia stuzbowe sg dokumentowane w ,.Ewidencji wyjsé stuzbowych”. ,,Ewidencja wyjs¢
stuzbowych” prowadzona jest w kancelarii Urzgdu.

6. Procedura udzielania pracownikom zwolnien w celu zalatwienia spraw  osobistych
i ich odpracowania zostanie uregulowana odrgbnym zarzadzeniem.

7. Za czas zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych pracownikowi przyshuguje

wynagrodzenie, pod warunkiem odpracowania czasu zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi

pracy w godzinach nadliczbowych.



V. URLOPY, NIEOBECNOSCI W PRACY
§ 19
Urlopy

1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwalnego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przepisami Kodeksu pracy.
2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cz¢sci. Co najmniej jedna cze$é

wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
§ 20

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane s3 w terminie ustalonym przez bezposredniego przelozonego
po porozumieniu z pracownikiem. Niewykorzystany urlop, bezposredni przelozony ma
obowiazek udzieli¢ pracownikowi najpézniej do 30 wrzesnia nast¢pnego roku kalendarzowego,
przy czym nie dotyczy to czesci urlopu udzielanego zgodnie z art. 167° k.p. Informacji na temat
stanu niewykorzystanych urlopéw wypoczynkowych przekazywane beda przez pracownika ds. kar
w nastgpujacych terminach:

- do 30 listopada danego roku,

- do 31 sierpnia nastepnego roku.

2. Za prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz realizacj¢ urlopéw wypoczynkowych odpowiada

bezposredni przetozony-kierownik komorki organizacyjne;.
§ 21

+ W przypadku urlopu wypoczynkowego, okolicznosciowego, czy zwolnienia od pracy
w zwiazku z wychowywaniem dziecka w wieku do 14 lat (2 dni lub 16 godzin) - pracownik
obowiagzany jest do wskazania we wniosku zastgpstwa podczas swojej nieobecnosci oraz
uzyskania pisemnej zgody na rozpoczecie urlopu (zwolnienia) od bezposredniego
przelozonego, za§ w przypadku jego nieobecnosci — dyrektora wydziatu (kierownika
komoérki réwnorzednej), Sekretarza Miasta, wzglednie Zastgpcow Burmistrza lub
Burmistrza Miasta oraz przedlozenia jej pracownikowi ds. kadr celem rejestracji.

2. Pracownik ma réwniez prawo do zadania 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym

w terminie przez siebie wskazanym. Pracownik powinien poinformowaé pracodawce



1)
2)
3)

0 zamiarze skorzystania z urlopu na Zzadanie najp6zniej przed rozpoczg¢ciem pracy
w danym dniu. Zgloszenia mozna dokona¢ osobiscie lub telefonicznie bezposredniemu
przelozonemu lub pracownikowi ds. kadr (w celu potwierdzenia tego faktu wypeknia

stosowny wniosek ).

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§22

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy s3a zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej §wiadczenie , a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecno$¢ w pracy.

O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z goéry wiadomych pracownik powinien
niezwlocznie uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego lub pracownika ds. kadr.

W razie nie stawienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania niezwlocznie
(telefonicznie, faksem lub przez inne osoby) nie pdzniej jednak, niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy.

Niedotrzymanie terminu wymienionego w ust. 3 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegdlne okoliczno$ci nie mégl zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.
Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spéznienie si¢ do
pracy przedstawiajac pracodawcy niezwlocznie przyczyny nieobecnosci, a na zadanie
pracodawcy takze dowody.

Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie si¢ do pracy usprawiedliwiajg przyczyny
uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy , a w szczegélnosci:

niezdolnos¢ do pracy spowodowana choroba,

choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania osobistej opieki,
okolicznosci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem

w wieku do 8 lat.



VI. POMOC PRACODAWCY W PODNOSZENIU KWALIFIKACJI PRACOWNICZYCH
§ 23

1. Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych srodki finansowe na podnoszenie
wiedzy i kwalifikacji pracownikow.

2. Pracodawca uczestniczy w kosztach podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow na zasadach okreslonych w obowiazujacych przepisach — kwestie te
szczegolowo reguluje odrebne Zarzadzenie Burmistrza Miasta Jarostawia.

VII. WYPLATA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 24

. Pracownik ma prawo do uzyskania informacji w sprawach zasad wynagradzania oraz

—

wyjasnien dotyczacych wysokosci 1 poprawnosci naliczania przystugujacego
indywidualnego  wynagrodzenia oraz skladek na ubezpieczenie spoleczne

i ubezpieczenie zdrowotne.

[N

. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ z dolu w 28. dniu kazdego miesigca. Jezeli ustalony
dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

3. Zasilki z ubezpieczenia spolecznego wyplacane s3 w terminach wyplaty wynagrodzenia za

prace wskazanych w ust. 1.

4. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek

platniczy, chyba ze pracownik zlozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek

o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych.

5. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez pracodawce na pismie.

§ 25 |

Wysokos¢ wynagrodzenia za pracg i innych swiadczen pienigznych ze stosunku pracy uwaza si¢ za

dobro osobiste pracownika i objgte jest tajemnica, ktéra zobowigzani s zachowac:




kierownictwo Urzedu, osoby naliczajace i wyplacajace przedmiotowe $wiadczenia, osoby

zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spolecznych, podatku dochodowego od oséb fizycznych,

osoby administrujace zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

1y

1)
2)

VIII. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 26

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, a takze obowiazkéw okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych
pracodawca moze stosowac:

kar¢ upomnienia,

kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisoOw przeciwpozarowych, opuszczania pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze

réwniez zastosowac kar¢ pieni¢zna.

§ 27

Naruszeniami obowigzkéw pracowniczych karanymi upomnieniem badZz nagang sa

w szczegblnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

wykonywanie pracy niezgodnie z zakresem czynnosci,

spdznianie si¢ do pracy powodujace dezorganizacje pracy,

nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowania si¢ do praktyk bezpiecznej pracy i zasad bhp,

opuszczenie miejsca pracy bez zgody bezposredniego przelozonego,

przeznaczanie czasu pracy na sprawy osobiste nie zwigzane z wykonywanga praca,

naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow lub petentow Urzedu.



§ 28

Za ciezkie naruszenie obowigzkéw pracownika uzasadniajgce rozwigzanie stosunku pracy w trybie

natychmiastowym z jego winy, uwaza si¢ w szczegdlnosci:

1) razaco niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

3) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w miejscu

pracy - procedura zwigzana z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu

stanowi zalgcznik Nr 1 do Regulaminu,

4) nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy,

5) popelnienie przez pracownika w czasie trwania stosunku pracy przestepstwa, ktore

uniemozliwia dalsze zatrudnienie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest

oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

6) zawiniona przez pracownika utrata uprawnief koniecznych do wykonywania pracy na

zajmowanym stanowisku.

IX. NAGRODY

§29

Szczegolowe zasady przyznawania nagrod okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikow

w Urzedzie Miasta Jarostawia.

1)
2)

X. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 30

Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez
zapewnienie  bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggni¢g¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest
zobowigzany:

organizowa¢ prac¢ w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy,



3) wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen,

4) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

2. Pracodawca oraz osoby kierujagce pracownikami sg zobowigzane znaé w zakresie
niezbednym do wykonywana ciazacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy,
W tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Wprowadza si¢ Zalacznik Nr 5 do Regulaminu pracy pn. Regulamin funkcjonowania

monitoringu wizyjnego w Urzedzie Miasta Jarostawia.

§ 31

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien byé przeszkolony w zakresie
znajomos$ci przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wigzg si¢
z wykonywang pracg.

2. Instruktaz wstgpny pracownika w zakresie przepisoéw bhp przeprowadzaja:

1) pracownik ds. bhp — instruktaz ogélny,
2) bezposredni przelozony — instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy.

3. Instruktaz ogélny, szkolenia podstawowe i okresowe w zakresie bhp prowadzi
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. bhp oraz wyspecjalizowane jednostki
Z Zewnatrz.

4. Przeszkolenie w zakresie przepiséw bhp i ppoz. powinno byé potwierdzone przez
pracownika na pismie.

5. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepisow i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

6. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rowni z czasem pracy.

7. Szkolenia w zakresie ppoz. przeprowadza Inspektor Ochrony Przeciwpozarowe;.
§ 32
Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w komorkach organizacyjnych ponosza

odpowiedzialno$¢ kierujgcy tymi komorkami, ktérzy sg w szczegdlnosci zobowiazani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,



2) organizowania , przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed
wypadkami i1 chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy,

3) zapewnienie bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,

4) zapewnienie mozliwosci przestrzegania przez pracownikow przepisoéw i zasad bhp.
§33

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika.

2. W szczegblnosci pracownik zobowigzany jest:

1) znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
podda¢ sie¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przelozonych,

3) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) podda¢ si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym

badaniom zarzadzonym przez wilasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.
§ 34

1. Pracodawca zobowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niezbednych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw, a takze odziez i obuwie robocze.

2. Szczegolowo kwestie zwigzane ze stosowaniem w Urzedzie srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego okreslaja Zarzadzenia Burmistrza Miasta
Jarostawia.

§ 35
1. W Urzedzie Miasta Jarostawia z my$la o osobach ze spektrum autyzmu zostajg
wprowadzone ,.ciche godziny” .
2. Obowigzywac bedg w kazdy piatek od godz. 13.30 do godz. 15.30.
3. Na dwie godziny w Urzedzie zostang wylgczone odbiorniki radiowe, przechodzenia przez
strefe obslugi interesantow beda unika¢ pracownicy, nastapi redukcja oswietlenia oraz

wyciszone zostang aparaty telefoniczne.



XI.OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 36

W Urzedzie Miasta Jarostawia nie zatrudnia si¢ mtodocianych.

§ 37
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia,

wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

XI. PRZEPISY KONCOWE

§ 38

1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2. Regulamin pracy jest dostgpny w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym
(stanowisko ds. kadr).

3. Regulamin moze by¢ przez Pracodawce zmieniony lub uzupeliony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

4. W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie przepisy prawa pracy 1 przepisy

szczegodlne.




Zalacznik Nr 1 do Regulaminu pracy

PROCEDURA ZWIAZANA Z PODEJRZENIEM NADUZYWANIA PRZEZ
PRACOWNIKA ALKOHOLU

§1

. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci.

. Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych
pracownikéw obowiazku trzezwosci cigzy na bezposrednich przelozonych tych pracownikow.
Realizacja tego obowiazku polega na niedopuszczeniu do pracy osob, ktorych stan lub
zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu.

. Przelozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania Pracodawcy faktu podejrzenia
spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

. Zabrania si¢ wstepu na teren Urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, w celu §wiadczenia
pracy. Nietrzezwy pracownik przebywajacy na terenie Urzedu stwarza bezposrednie zagrozenie
zaro6wno dla siebie jak i innych pracownikow oraz petentéw i mienia pracodawcy. Biorge pod
uwage powyzsze, zadnemu pracownikowi bedgcemu w stanie nietrzezwym nie wolno wkroczy¢
na teren Urzgdu. W przypadku koniecznosci zalatwienia pilnych spraw, pracownik winien
telefonicznie lub za posrednictwem osob trzecich komunikowa¢ si¢ ze swoim przelozonym,
ktory jest wladny do zalatwienia sprawy.

. W celu zbadania stanu trzezwosci pracownika podejrzanego o spozycie alkoholu Sekretarz
Miasta, a podczas jego nieobecnosci osoba zastepujaca wzywa Policje wyposazong
w odpowiedni atestowany przyrzad. Pracownik ma takze prawo zazagda¢ pobrania krwi w celu
okreslenia swojego stanu trzezwosci. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi Urzad.

. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowiazek poniesienia
kosztow badan cigzy na pracowniku.

. Stan nietrzezwosci bedzie uwazany za naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych.
§2

. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe lub inna upowazniona osoba przeprowadzajaca kontrole
trzezwosci sporzadza protokol, ktéry powinien zawierac:
o dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogdlng

o zgloszeniu,



okreslenie czasu i miejsca przyj¢cia zgloszenia,

dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci oraz opis
sposobu i okoliczno$ci naruszenia tego obowiagzku,

krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

wskazanie dowodow (swiadkow itp.),

date sporzadzenia protokolu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokol i osob podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,
zalaczone dowody, w tym protokoly przestuchan $wiadkéw, wyniki badan na zawartos¢

alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY 1 KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

Na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017r. (Dz.U. z 2017 r., poz. 796 )

ustala si¢ wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy

i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1. Dlakobiet w cigzy:

D

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajaca 2900 kJ na zmian¢
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej 4 razy na godzine, jezeli laczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekroczy 4 godzin na dobe ) -7,5 kJ/min,
reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg,
reczne przenoszenie pod gorg:

a) przedmiotéw przy pracy stalej,

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

w pkt 1

prace w pozycji wymuszonej,
prace w pozycji stojgcej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczac¢ 15 minut, po ktérym
to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa,
prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lagcznym czasie przekraczajacym 8
godzin na dobg, przy czym czas spgdzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekraczaé 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa wliczana do czasu pracy,
prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o nat¢zeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych
stezen i natezen czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,
prace na wysokosci — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez
potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej prze upadkiem) oraz wychodzenie

i schodzenie po drabinach i klamrach.



2. Dlakobiet karmiacych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) -12,5 kJ/min,

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;j :

a) 6 kg-przy pracy stalej,
b) 10 kg-przy pracy dorywczej , zdefiniowanej w pkt 1

3) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg- na wysokos$¢ ponad 4 m
lub na odleglos$¢ przekraczajaca 25 m,

4) reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni , pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30 stopni, a wysokos¢ 4 m -
przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg,

5) udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow,

6) reczne przenoszenie materialow cieklych - goracych, zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia.

3. Dlakobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w S$rodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu,
szczegblnie przy wystgpowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15 stopni C, przy braku mozliwoéci stosowania co  najmniej
15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;j,

2) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i pétpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczka
listeriozy, taksoplazma,

3) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia
w srodowisku pracy;

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchlanianiu przez skore,
b) leki cytostatyczne,
¢) mangan,
d) syntetyczne estrogeny i progesterony,
e) tlenek wegla,
f) oléw i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,
g) rtec i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne.
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie pracy stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia Rady

Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. (Dz.U. z 2017 r., poz. 796) w sprawie wykazu prac



ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych

dziecko piersia.



piecze¢ nagltéwkowa jednostki organizacyjnej

KARTA OBIEGOWA

Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy

W ZWIAZKU Z NAWIAZANIEM STOSUNKU PRACY

1. Imig i nazwisko pracownika

ssssssssacse T Y SeessssssrsssssssRsERRsE S ssssssse #ssssssssssssRsesessRse oee

2. Zatrudniony z dniem

------------- P R R R R R Y]

3. Stanowisko

------------------------------------

(miejscowosc¢ i data)

-----------------------------------------------------

(pieczed i [podpis pracownika kadr)

Nazwa komorki

Data

Pieczeé i podpis pracownika komérki
organizacyjnej

Wydziaf OA

Stanowisko ds. bhp

Informatyczne Centrum Zarzqdzania Miastem

Inspektor ochrony danych

Wydziaf FK

Komorka zatrudniajgca (Wydziat)

( data i podpis pracownika )



Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu pracy

KARTA OBIEGOWA

Imie i nazwisko pracownika:

Komorka organizacyjna:
Stanowisko:
Data zatrudnienia:

Data rozwiazania stosunku pracy:

W  zwiazku z tym,

ze z dniem...................
o rozliczenie nizej wymienionych wzajemnych zobowigzan.

ulega

PRZY ROZWIAZANIU/WYGASNIECIU-UMOWY O PRACE

rozwiazaniw/wygasni¢ciu

stosunek pracy,

RODZAJ ROZLICZENIA

ZOBOWIAZANIE
PRACOWNIKA
WZGLEDEM
PRACODAWCY

DATA, PODPIS
UPRAWNIONEGO
PRACOWNIKA

UWAGI

Rozliczenie dokumentdéw
stuzbowych,
upowaznien, pieczatek
(bezposredni przetozony,
0A)

1.brak zobowigzania,
2.rozliczony,

3.rozliczy sie na
warunkach i w terminie
zobowigzania, przyjetego
w formie pisemnej*

Rozliczenie
powierzonego mienia,
drukdw $cistego
zarachowania, narzedzi
oraz sprzetu
komputerowego (OA, Bl)

1.brak zobowigzania,
2.rozliczony,

3.rozliczy sie na
warunkach i w terminie
zobowiazania, przyjetego
w formie pisemnej*

Rozliczenie ptac, tj.
wynagrodzenia, zasitki,
odszkodowania, pobrane
zaliczki (FK)

1.brak zobowigzania,
2.rozliczony,

3.rozliczy sie na
warunkach i w terminie
zobowigzania, przyjetego
w formie pisemnej*

Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych
(obowigzujaca umowa
pozyczki, sposéb oraz
zasady splaty
zalegtosci)(OA, FK)

1.brak zobowiazania,
2.rozliczony,

3.rozliczy sie na
warunkach i w terminie
zobowigzania, przyjetego
w formie pisemnej*

Rozliczenie odzieizy

i sprzetu ochronnego,
$rodkdw higieny
osobistej, ekwiwalentow
(OA, BHP)

1.brak zobowiazania,
2.rozliczony,

3.rozliczy sie na
warunkach i w terminie
zobowigzania, przyjetego
w formie pisemnej*

Informacja dotyczaca
protokolarnego
przekazania
dokumentow oraz
stanowiska pracy
(bezposredni przetozony,
OA)

1.brak zobowigzania,
2.rozliczony,

3.rozliczy sie na
warunkach i w terminie
zobowigzania, przyjetego
w formie pisemnej*

Oswiadczam, ze zapoznalem (-am) si¢ z wymienionymi w karcie zobowigzaniami i nie wnoszg/

Wwnosze¢ nastgpujgce uwagi:




(data i podpis)

*Niepotrzebne skresli¢
p



Zalacznik Nr 5 do Regulaminu pracy

Regulamin

funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Urze¢dzie Miasta Jaroslawia

§l.

Regulamin okresla zasady funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego w budynkach Urzedu

Miasta Jarostawia zlokalizowanych przy ul. Rynek 1 oraz Rynek 6, w tym miejsca instalacji kamer

systemu na terenach obiektu, reguly rejestracji i zapisu informacji, a takze mozliwosci

udostepniania zgromadzonych danych o zdarzeniach.

§2.

Celem monitoringu jest:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

zapewnienie oraz zwi¢kszenie bezpieczenstwa uzytkownikéw obiektu (ze szczegdlnym
uwzglednieniem pracownikow, klientéw Urzedu oraz innych oséb przebywajgcych na
terenie obiektu);

przestrzegania bezpiecznych i higienicznych warunkéw uzytkowania obiektu, a takze
kontrola w zakresie przepiséw bhp;

ograniczenie wybrykow chuliganskich oraz innych zachowan niepozadanych,
zagrazajacych zdrowiu i bezpieczenstwu uzytkownikéw obiektu;

wyeliminowanie aktow wandalizmu;

pomoc w ustaleniu sprawcow czynéw, o ktérych mowa w punktach 3 i 4 w budynkach
Urzedu;

ograniczenie dostepu do obiektu oséb nieuprawnionych i niepozadanych.

§3.

1. Monitoring funkcjonuje catodobowo.

2. Rejestracji i zapisywaniu podlega tylko obraz (wizja) z kamery systemu.

§4.

1. System monitoringu wizyjnego sklada si¢ z:

1)
2)

16 kamer stacjonarnych,
oprogramowania komputerowego rejestrujacego i zapisujacego obraz na nosniku

fizycznym.

2. Elementy systemu monitoringu wizyjnego, w miar¢ potrzeb i mozliwosci finansowych, sg

udoskonalane, wymieniane, rozbudowywane.



3. Z systemu monitoringu w Urzgdzie Miasta na biezaco korzysta Burmistrz Miasta, Sekretarz
Miasta, ktérzy w razie potrzeby podejmujg interwencje.

4. Uzytkownicy obiektu zostali poinformowani o funkcjonowaniu, w budynkach Urzedu
Miasta Jaroslawia systemu monitoringu wizyjnego poprzez oznakowanie stosownymi
t ablicz k ami infor macy jny m.i

§5.

1. System monitoringu wizyjnego zlozony jest z 16 kamer IP oraz cyfrowego rejestratora,
zlokalizowanego w serwerowni w budynku Rynek 6.

2. Kamery, o ktorych mowa w §1 zlokalizowane sg w nastepujacych miejscach:

Rynek 1: parter- 4 kamery (wejscie, korytarz, kasa), I pi¢tro- 3 kamery (korytarz, sekretariat

burmistrza, Wydziat FK), II pietro- 2 kamery (korytarz, korytarz przed salg narad), III

pigtro- 1 kamera (korytarz).

Rynek 6: parter- 2 kamery (korytarz w jedna i drugg strong), I pig¢tro- 2 kamery (korytarz w

jedna i drugg strong), II pietro- 1 kamera (korytarz), IV pigtro- 1 kamera (korytarz).

3. Oprogramowanie komputerowe rejestrujgce i zapisujace obraz zainstalowane jest na
serwerze, ktory wraz z nosnikami, na ktérych prowadzona jest rejestracja obrazu znajduje
si¢ w budynku Rynek 6, w zamykanym na klucz pomieszczeniu serwerowni. Dostep do
serwerowni majg tylko osoby upowaznione.

4. Zapis obrazu moze by¢ udostepniony za zgoda kierownika jednostki na podstawie
pisemnego wniosku:

a) pracownikom Urzedu w ramach czynnosci wykonywanych w trakcie prowadzenia
postepowania wewnetrznego majacego na celu wyjasnienie okolicznos$ci zdarzen
zwigzanych z wybrykami chuliganskimi oraz innymi zachowaniami niepozadanymi,
zagrazajacymi zdrowiu i bezpieczenstwu uzytkownikow obiektu;

b) osobie fizycznej, jezeli doszlo do czynu zagrazajagcemu jej zdrowiu lub mieniu;

5. Dane z systemu monitoringu udostepnia si¢ wlasciwym organom w zakresie realizowanych
przez nie zadan ustawowych. Dane te udostepnia si¢ wraz z protokotem, na nos$niku danych.

6. Nagrania z obrazu beda przechowywane przez okres 1 miesiaca od daty nagrania, chyba ze
bedg stanowi¢ dowod w postepowaniu prowadzonym na podstawie przepisow prawa lub
pracodawca otrzyma wiadomo$¢, ze beda one mogly taki dowod stanowi¢. W takim
przypadku termin przechowywania nagran ulegnie przedluzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postgpowania, po czym uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu
zawierajgce dane osobowe zostang zniszczone, jesli przepisy prawa nie zobowigza do ich

dalszego przechowywania.



7. Osoby. ktore majg wglad w obraz zarejestrowany przez monitoring wizyjny maja
swiadomos$¢ odpowiedzialnosci za ochrong danych osobowych oraz posiadaja stosowne
upowaznienie wydane przez Administratora Danych Osobowych.

8. Dane zawarte na nosniku fizycznym nie stanowia informacji publicznej i nie podlegaja

udostepnieniu na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej.



