Zatacznik do Zarzadzenia Nr
0152-32/09

Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 30 czerwca 2009 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA I GMINY W GRYFINIE

I. Postanowienia ogolne

§1
Niniejszy regulamin pracy ustala organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwiaza-
ne ztym prawa iobowiazki pracodawcy ipracownikow $wiadczacych pracg
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie.

§2
Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
1. regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzedu Miasta
1 Gminy w Gryfinie,
2. pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta 1 Gminy w Gryfinie,
w imieniu ktérego wystgpuje burmistrz, jego zastgpca lub inna upowazniona
osoba,

3. burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta 1 Gminy Gryfino,
zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Burmistrza Miasta
1 Gminy Gryfino,

5. sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Gryfino,

6. skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Gryfino,

7. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wy-
boru, powotania, mianowania i umowy o prace,

8. wurzedzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie,
9. radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska w Gryfinie,

10. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458),

11. rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzado-
wych (Dz. U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398).

§3

Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na zaymowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§4

1. Czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy za urzad wobec zastgpcy burmistrza,
sekretarza, skarbnika oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych wyko-
nuje burmistrz.

2. Czynnosci wobec pozostalych pracownikoéw urzedu, nie wymienionych w ust. 1,
wykonuje burmistrz.

3. Pracodawca burmistrza jest urzad.



4. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza, zwigzane z nawiazaniem

1 rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy rady, a pozostale czynno-
$ci — pierwszy zastgpca burmistrza lub sekretarz, z tym ze wynagrodzenie burmi-
strza ustala rada w drodze uchwaty.

§5

. Burmistrz wyznacza co najmniej jeden dzieh w tygodniu na konsultacje

z kierownikami komorek organizacyjnych w celu omowienia biezacych spraw
z zakresu funkcjonowania urzedu.

Pracownik ma prawo do indywidualnych konsultacji z bezposrednim przetozonym,
burmistrzem 1 jego zast¢pcami, sekretarzem lub skarbnikiem, w godzinach pracy
urzedu.

§6

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz urze¢du, a dotyczacych jego funkcjo-
nowania, udziela burmistrz lub sekretarz.

N —

§7

. Pracownicy maja prawo do wzajemnej komunikacji, dyskusji oraz przedstawiania

sugestii, pytan lub zgtaszania probleméw wynikajacych z powierzonych do realizacji
zadan i zakresow czynnosci bezposrednim przetozonym.

. W przypadku niesatysfakcjonujacego rozwiazania sprawy, pracownik moze zwrocié

si¢ do przelozonego wyzszego rzedu zgodnie z hierarchia wynikajaca ze struktury
organizacyjnej urzedu.
§8
Z trescia regulaminu powinien zapoznac¢ si¢ kazdy pracownik.
Zapoznanie si¢ z trescia regulaminu pracownik potwierdza w odrgbnym oswiadcze-

niu, ktére przechowuje si¢ do w aktach osobowych. Wzor os§wiadczenia stanowi za-
lacznik nr 1 do regulaminu.

I1. Prawa i obowiazki pracodawcy

§9

Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnosci do:

1. zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z zawarta umowa o pracg

2. zapoznania pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
oraz podstawowymi uprawnieniami,

3. zapoznania pracownika z niniejszym regulaminem i wyjasnienia na zadanie jego
tresci,
zapoznania pracownika z trescia instrukcji dotyczacych danego stanowiska pracy,

5. organizowania pracy W sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy, jak réwniez osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu
jego uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej wydajnos$ci 1 nalezytej jakosci pracy,

6. zapewnienia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

7. zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny



pracy, a takze informowania pracownikoéw na ww. szkoleniach o ryzyku zawo-
dowym zwigzanym z wykonywana praca i ochronie przed tymi zagrozeniami,

8. zapewnienia pracownikom potrzebnych materiatow i urzadzen, odziezy i obuwia
stuzbowego (umundurowanie), sprzgtu ochrony osobistej,

9. okreslenia stanowisk pracy, na ktérych dopuszcza si¢ uzywanie witasnej odziezy
1 obuwia, oraz okreslenie wysokosci ekwiwalentu za ich uzywanie
i konserwacje,

10. terminowego 1 prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

11. stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikéw pracy
wedtug zasad okreslonych w odrebnym zarzadzeniu,

12. dbania o potrzeby socjalne pracownikéw zgodnie z obowiazujacym Regulami-
nem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

13. prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikoéw, a w razie rozwigzania albo wygasnigcia sto-
sunku pracy — do niezwlocznego wydania $wiadectwa pracy (nie pdzniej niz
w ciagu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy),

14. utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

15. wplywania na ksztaltowanie zasad wspolzycia spotecznego i szanowania
godnosci, dobr osobistych pracownikoéw 1 niedopuszczania do jakiejkolwiek dys-
kryminacji w stosunkach pracy,

16. przeciwdzialania mobbingowi w stosunkach pracy oraz przestrzegania zasad
rownego traktowania pracownikow.
§10

1. Na pracodawcy ciazy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pi-
$mie rodzaju zawartej umowy o pracg i jej warunkow.

2. Umowg nalezy wreczy¢ pracownikowi najp6zniej w dniu rozpoczecia pracy.

3. Pracodawca zobowiazany jest poinformowaé kazdego pracownika na pi$mie, nie
p6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o:
— normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik,
— czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,

— wymiarze 1 prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pra-
cownik,

— dhlugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.
§11

Bezposredni przetozony, nie poézniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy, ustala na pi-
$mie zakres obowiazkow pracownika, a pracownik potwierdza wtasnorgcznym pod-
pisem przyj¢cie go do wiadomosci i stosowania.

ITI. Prawa i obowiazki pracownika

§12

1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy zobowiazany jest:
1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilak-
tyczna nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz upraw-



niony do badan profilaktycznych m.in. na podstawie skierowania wydanego przez
pracodawce pracownikowi,

2) wypehi¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedlozy¢ przed nawiazaniem stosunku pracy $wiadectwa pracy wydane przez
poprzednich pracodawcow, atakze inne dokumenty niezbgdne do okreslenia
uprawnien pracowniczych, w tym dyplomy ukonczenia szkoly i inne dokumenty
potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3 przedktada pracownik w kopiach, ktore zto-
zone zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢ praco-
dawcy do wgladu.

. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik zatrudniony na stanowisku
urzedniczym winien przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Reje-
stru Karnego. Nie dotyczy pracownikdw zatrudniony przy wspOlpracy
z Powiatowym Urzedem Pracy, ktorzy sktadaja o§wiadczenie o niekaralnosci.

. Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 3 jest ich
niekaralno$¢ za popelnienie umyslnych przestgpstw $ciganych z oskarzenia publicz-
nego lub umys$lnych przestgpstw skarbowych.

§13

. Dla pracownika podejmujacego pierwsza pracg na stanowisku urzgdniczym w czasie
trwania zawarte] z nim umowy o prac¢ na czas okreslony, organizuje si¢ stuzbe
przygotowawcza.

. Szczegotowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzadze-
nie burmistrza.

§ 14

. Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkéw stluzbowych, pracownik zatrud-
niony na stanowisku urz¢dniczym, sktada w obecnosci burmistrza lub sekretarza $lu-
bowanie o nastepujacej tresci: ,,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku
bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspodlnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku
prawnego 1 wykonywac sumiennie powierzone mi zadania”.
Do tresci slubowania moga by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopomo6z Boég”. Ztozenie §lu-
bowania pracownik potwierdza podpisem. Wzér §lubowania stanowi zalgeznik nr 2
do regulaminu.

. Odmowa ztozenia $lubowania, o ktorym mowa w ust. 1, powoduje wygasnigcie sto-
sunku pracy.

§15

. Do obowiazkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie zadan wyni-
kajacych z zakresu czynnos$ci oraz innych polecen przetozonego.

. Jezeli pracownik jest przekonany, Ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawie-
ra znamiona pomyiki jest obowiazany poinformowac o tym na pismie swojego bez-
posredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pra-
cownik jest zobowiazany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie burmistrza lub
jego zastgpcow.



3.

Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popetnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
0 czym niezwlocznie informuje burmistrza lub jego zastgpcow.

. Pracownik ma obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o wszelkich zmia-

nach w stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrat¢ uprawnien
do wlasciwych §wiadczen.

. Pracownik ma obowiazek nie pdzniej niz w ciagu 7 dni zawiadomi¢ pracodawce

o istotnych zmianach swoich danych osobowych, a w szczegdlno$ci o zmianie na-
zwiska, adresu zamieszkania oraz danych osoby, ktora nalezy zawiadomié w razie
wypadku przy pracy.

§16

Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegolnosci:

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecno$¢
W pracy,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pra-
cy,

stawienie si¢ do pracy pod wptywem srodkéw odurzajacych lub narkotykow,
naruszanie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw prze-
ciwpozarowych,

korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,

zabor mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszczenia materialdw, urzadzen,
a takze innych $rodkow stanowiacych wtasnos$¢ pracodawcy,

ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnica ustawowo chroniona.

IV. Okresowa ocena pracy

§17

. Pracownik zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym, podlega

okresowej ocenie.

Burmistrz w drodze zarzadzenia okresli sposéb dokonywania okresowych ocen,
wskaze okresy, za ktore bedzie sporzadzana ocena, oraz sprecyzuje kryteria i skale.

V. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§18

. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego lub osobg prowadzaca

sprawy kadrowe o niemozliwos$ci stawienia si¢ do pracy.

. Pracownik jest zobowiazany podaé przyczyng nieobecnosci i przewidywany czas jej

trwania juz pierwszego dnia nieobecno$ci (telefonicznie, faksem, poczta elektro-
niczna), lecz nie pdzniej niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby.

. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik

ze wzgledu na szczegodlne okolicznosci nie mégt zawiadomié o przyczynie nieobec-
nosci.

. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie

do pracy, przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przelozonemu lub osobie



prowadzacej sprawy kadrowe przyczyny nieobecnos$ci, a na zadanie — odpowiednie

dokumenty.

. Nieobecnos$¢ w pracy lub spoznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace

stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy

sa w szczegolnosci:

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

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

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych ko-
nieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dziec-
kiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub
szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administra-
cji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ — w charakte-
rze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, za-
wierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej zakonczo-
nej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyngto 11 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5

w punktach 1-6, pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢, dorgcza-
jac stosowny dokument najp6zniej w dniu przystapienia do pracy.

§19

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego
na czas niezbedny dla zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna
udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwol-
nienia.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 20

. Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na li§cie obecnosci, gdzie sktada wia-
snorgczny podpis.

. WyjScia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak 1prywatne, odnotowywane
sa w ewidencji wyj$¢ stuzbowych lub prywatnych.

. Lista obecnosci znajduje si¢ w Wydziale Organizacyjnym, a ewidencja wyjs¢
w sekretariacie burmistrza.



VI. Urlopy pracownicze

§21

. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczyn-

kowego w wymiarze i wedtlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie
moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

§ 22

. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym,

w ktoérym pracownik nabyt do niego prawo. Planowaniu podlega caly wymiar urlopu
przystugujacy pracownikowi z wykluczeniem urlopu przystugujacego na podstawie
art. 167° Kodeksu pracy (tzw. urlop na zadanie).

2. Planowania urlopéw dokonuje si¢ do konca stycznia w danym roku kalendarzowym.

. Na podstawie planu urlopow wypoczynkowych kazdy pracownik na co najmniej

7 dni przed rozpoczgciem urlopu powinien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy
wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 3 do regulaminu lub przedtozy¢ karte
urlopowa stanowiaca zalacznik nr 4 do regulaminu.

. Kart¢ urlopowa lub pisemny wniosek, o ktérych mowa wust. 3, sklada si¢

w celu zaopiniowania do bezposredniego przelozonego, ktdry niezwlocznie przeka-
zuje je do sekretarza, w celu wyrazenia zgody na udzielenie urlopu.

. W sytuacji, gdy z waznych powodow pracownik nie mégt wykorzystaé¢ urlopu zgod-

nie z planem, powinien ztozy¢ do sekretarza umotywowany wniosek z prosba
0 naniesienie zmian w planie urlopu. Zmiany w planie urlopu nie moga przechodzi¢
na rok nastgpny. Druga cz¢$¢ zatacznika nr 4 do regulaminu.

. W szczegdlnych przypadkach mozliwe jest wykorzystanie urlopu do konca

I kwartatu roku nastgpnego, po uzyskaniu prawa do urlopu.

. W przypadku gdy pracownik nie wykorzysta urlopu do konca I kwartalu roku na-

stgpnego, moze by¢ przez pracodawce uznane za naruszenie obowiazkoéw pracowni-
czych.

§ 23

Za wlasciwa organizacjg pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczyn-
kowych przez podleglych pracownikow, odpowiadaja kierownicy komorek organiza-
cyjnych.

§24

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci, z tym ze co najmniej
jedna czg$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzo-
wych.

1.

§ 25

Pracodawca moze udzieli¢ pelnego urlopu wypoczynkowego, tak biezacego, jak
1 zaleglego pracownikowi, z ktorym stosunek pracy ulegnie rozwiazaniu z powodu
przejscia na emeryturg lub rentg inwalidzka.

W wyjatkowych sytuacjach, uniemozliwiajacych udzielenie urlopu pracownikowi,
z ktorym stosunek pracy ulegnie rozwiazaniu z powodu przejscia na emeryture
lub rentg inwalidzka, pracodawca dopuszcza mozliwo$¢ wyptacenia ekwiwalentu
za niewykorzystany urlop proporcjonalnie do jego wymiaru.



§26

1. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym tzw.
urlop na zadanie.

2. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu (telefonicznie, faksem, poczta elektro-
niczna) najp6zniej w dniu rozpoczgceia tego urlopu.
3. Pracownik potwierdza korzystanie z urlopu na zadanie na wniosku, niezwlocznie po
przystapieniu do pracy. Wzor potwierdzenia stanowi zalacznik nr 5 do regulaminu.
4. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zaleglym
urlopem, do ktorego stosuje si¢ ogolne zasady dotyczace urlopéw wypoczynkowych.
§27

Pracownikowi, na jego pisemny, umotywowany wniosek, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny.

§28
Zasady uczestnictwa w specjalistycznych szkoleniach organizowanych lub finansowa-
nych przez urzad:

1) pracownik moze by¢ kierowany na szkolenie przez pracodawcg na wniosek praco-
dawcy lub bezposredniego przelozonego pracownika,

2) czas szkolenia rozliczany jest jak delegacja stuzbowa (w przypadku szkolenia poza
miejscowoscia $wiadczenia pracy).

VII. Czas pracy

§ 29

1. Pracodawca ustalit czas pracy pracownikow zatrudnionych w urze¢dzie, w sposéb za-
pewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub winnym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik powinien by¢ gotowy
do wykonywania pracy i przebywac na stanowisku pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywaé w petni na pracg zawodowa.
§ 30

1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikow celem prawidlowego
ustalenia wynagrodzenia za prac¢ 1innych $wiadczen zwiazanych z praca,
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele
1 $wigta, dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym
tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym 1 tygodniowym, w przyjetym miesigcznym
okresie rozliczeniowym.

2. Pracodawca udostepnia ewidencj¢ czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§ 31

1. Pracodawca stosuje staly rozktad czasu pracy, oprocz pracownikow Strazy Miejskiej,
ktorych obowiazuje zmianowy system czasu pracy.

2. Pracownicy objeci stalym systemem czasu pracy swiadcza pracg w godzinach:

- w kazdy poniedziatek tygodnia kierownicy komoérek organizacyjnych od 9.00
do 17.00, pozostali pracownicy od 8.00 do 16.00,



- w pozostate dni tygodnia od 7.30 do 15.30.

3.

Czas pracy pracownikow zmianowych okresla grafik, uwzgledniajacy dni wolne,
W zamian za przepracowane niedziele i $wigta oraz pigciodniowy tydzien pracy,
w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

. Grafik opracowywany jest przez Komendanta Strazy Miejskiej i przekazywany

do Wydzialu Organizacyjnego.

. Grafik czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 4, opracowywany jest z gory na okres

jednego miesiaca kalendarzowego 1 podawany do wiadomosci pracownikow na 5 dni
przed koncem miesigca na miesiac nastgpny.

. Czas pracy pracownikow nie moze przekroczy¢ 8 godz. na dobg i przecigtnie

40 godz., w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

§ 32

. Dla pracownikow urzedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozktadu

czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

. Pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien wolny od pracy, przy rownocze-

snym zarzadzeniu pracy w szostym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okre-
su rozliczeniowego.

. Kazde $wigto przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy

pracownika o obowiazujaca go dobowa norme czasu pracy. Pracownikom zatrudnio-
nych w niepelnym wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy proporcjo-
nalnie do ich wymiaru czasu pracy.

§33

Czas pracy, w tym godziny rozpoczynania i konczenia pracy, pracownika zatrud-
nionego w niepelnym wymiarze czasu pracy, ustala kierownik wtasciwej komorki
organizacyjnej.

W uzasadnionych sytuacjach, w tym réwniez na wniosek pracownika, pracodawca
moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy pracownika.

§ 34

. W celu zapewnienia wtasciwej obstugi interesantow Urzedu Stanu Cywilnego ustala

si¢, ze pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego beda $wiadczy¢ pracg w sposob zapew-
niajacy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.

. Kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego, za wzgledu na uzasadniona potrzebg oraz spe-

cyfike $wiadczonej pracy, przy zachowaniu norm czasu pracy, wynikajacych
z obowiazujacych przepisOw i niniejszego regulaminu, ustali rozklad czasu pracy dla
siebie 1 podleglych pracownikéw, z mozliwoscia uwzglednienia pracy w soboty, nie-
dziele i1 $wigta.

§ 35

. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi

przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktora wlicza si¢ do czasu pracy.

. Pracownicy wykonujacy pracg przy monitorach ekranowych maja prawo do 5 minut

przerwy po kazdej godzinie pracy, wliczanej do czasu pracy.



§ 36

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz. nieprze-
rwanego odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz. nie-
przerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego od-
poczynku dobowego.

§37

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
na pisemne zlecenie przetozonego wykonuje on prac¢ w godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele 1 Swigta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracowni-
kéw sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych
si¢ dzie¢mi w wieku do 8 Iat.

3. Wz6r zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zalacznik nr 6 do regu-
laminu.

§ 38

1. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze pra-
ca wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowiazujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii,
2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadku opisanym w ust.
1 pkt 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godz. w roku ka-
lendarzowym.

3. Tygodniowy czas pracy, zuwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych,
nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie
to nie dotyczy pracownikoéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy urzedem.

4. Zasady rekompensowania i1 wynagradzania pracownikéw wykonujacych prace
w godzinach nadliczbowych okres§lone sa w przepisach Kodeksu pracy oraz ustawie.

§39

1. Za prace w niedziele i$wigta uwaza si¢ pracg wykonywana pomigdzy godzing
6.00 w tym dniu a godzing 6.00 dnia nastgpnego.

2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomig¢dzy godz. 22.00 a 6.00 dnia na-
stepnego.

3. Zasady wynagradzania pracownikow wykonujacych prace w niedziele, $wigta
1 wporze nocnej, a takze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za pracg
w niedzielg 1 $wigta okreslone sa w przepisach Kodeksu pracy.

§ 40

W komorkach organizacyjnych, w ktérych praca odbywa si¢ rowniez w niedziele, pra-
cownik powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie zniedzieli wolnej
od pracy.



§ 41

Za pracg w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony czas
wolny wg zasady ,,godzina za godzing”, ktéry — na wniosek pracownika — moze by¢
udzielony w przyjetym okresie rozliczeniowym albo okresie bezposrednio poprzedzaja-
cym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

IX. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 42

1. Wynagrodzenie za pracg wyptaca si¢ do trzeciego dnia miesiaca, nastepujacego po
miesigcu, za ktory nalezne jest wynagrodzenie. Jezeli trzeci dzien miesiaca jest
dniem wolnym od pracy, wyptata nastepuje w poprzednim dniu roboczym.

3. Szczegotowe zasady wynagradzania oraz przyznawania innych dodatkow
do wynagrodzenia oraz innych §wiadczen pienieznych okresli burmistrz w drodze
zarzadzenia.

§ 43

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wiasnych pracownika albo osoby

przez niego upowaznionej, w razie gdy pracownik nie moze osobiscie odebra¢ wyna-

grodzenia.

§ 44

1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie urzgdu.

2. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego
rachunek bankowy. Wzér wniosku stanowi zalgcznik nr 7 do regulaminu.

3. W przypadku okreslonym w ust. 2 termin wyplaty uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli
w terminach wskazanych w § 42 ust. 1 wynagrodzenie znajdzie si¢ na rachunku pra-
cownika w banku i pracownik bgdzie mégt nim dysponowac.

§ 45

Wysokos$¢ wynagrodzenia za pracg i1 innych §wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i1 obj¢ta jest tajemnica, ktoéra zobowiazane sa
zachowac: kierownictwo urzedu, osoby naliczajace 1 wyptacajace przedmiotowe §wiad-
czenia oraz wszystkie pozostate osoby, ktére maja dostep do tych informacji.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 46

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 47

1. Pracodawca jest zobowiazany w szczegolnosci:
— organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
— kierowa¢ pracownikdéw na profilaktyczne badania lekarskie,

— ustali¢ stanowiska pracy, na ktérych dopuszczalne jest stosowanie wilasnej odziezy
1 obuwia roboczego przez pracownikow oraz zasady wyptaty ekwiwalentu za jej
uzytkowanie 1 konserwacj¢. Szczegdtowe zasady okresli burmistrz w odrgbnym za-
rzadzeniu.



§ 48

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomosci przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawo-
dowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana
praca.

2. Instruktaz wstgpny pracownika w zakresie przepisow bhp przeprowadzaja:

— 1inspektor prowadzacy sprawy bhp — instruktaz ogdlny,
— bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp powinien ukonczy¢ pracownik w ciagu najpoz-
niej 12 miesi¢cy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikéw zaliczonych do
pracodawcow i kierownikdw komorek organizacyjnych, ktorzy przedmiotowe szko-
lenie powinni ukonczy¢ w przeciagu 6 miesigcy.

4. Czgstotliwos¢ przeprowadzania szkolen okresowych w zakresie bhp i czas ich trwa-
nia okre$laja odrgbne przepisy.

5. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on do-
statecznej znajomosci przepisow i zasad bhp oraz podstawowych umiejgtnosci.

6. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.
§49

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegolnych komoérkach organi-
zacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ ich kierownicy, ktérzy sa w szczegdlnosci zobo-
wigzani do:

— zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

— zorganizowania, przygotowania prac w sposob zabezpieczajacy przed wypadkami
1 chorobami zawodowymi lub schorzeniami zwigzanymi z warunkami §rodowiska

pracy,
— nadzorowanie wykonywania pracy zgodnie z przepisami 1 zasadami bhp.
§ 50

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego pra-

cownika. W szczegdlnosci pracownik zobowiazany jest:

— zna¢ przepisy 1 zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach 1 instruktazach z tego zakresu
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

— wykonywa¢ prac¢ zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

— dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek itad w miejscu
pracy,

— poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym

badaniom zleconym przez lekarza profilaktycznej opieki zdrowotnej i stosowac sig
do jego zalecen.

§ 51

Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom napoje zimne w postaci wody
w dystrybutorach dostgpne w czasie calej zmiany robocze;.



XI. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 52

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowac kary, stosujac odpowiednie przepisy Kodeksu pracy.

2. Kary moze stosowa¢ burmistrz, a pod jego nieobecnos$¢ jego zastepcy.

3. Wnioskowa¢ do 0s6b wymienionych w ust. 2 o natozenie kary moga kierownicy
komorek organizacyjnych urzedu.

4. Nalozenie kary powinno mie¢ odzwierciedlenie i by¢ przestanka nieprzyznania lub
zmniejszenia nagrody uznaniowe;.
§53
Naruszeniem obowiazkéw pracowniczych, skutkujacych nalozeniem kary upomnienia
badz kary nagany jest w szczeg6lnosci:
1. niegodne si¢ zachowanie pracownika, narazajace dobre imi¢ pracodawcy,
2. niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

3. nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ Ilub spoznianie powodujace
dezorganizacjg pracy,

4. nieinformowanie o zauwazonych zagrozeniach, wypadkach albo niestosowanie
si¢ do zasad bezpiecznej pracy,

5. opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub
kierownika komorki organizacyjne;j,

6. pozostawianie miejsca pracy podczas harmonogramowej zmiany bez pozwolenia
bezposredniego przetozonego,

7. wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktére nie sa zlecone przez zwierzchnikow
i nie leza w interesie pracodawcy,

8. dzialania dezorganizujace 1 utrudniajace pracownikom wykonywanie ich
obowiazkow, np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycz-
nej itp.,

9. naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub interesantow.

§ 54
Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw pracow-
niczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng na
zasadach okre$lonych w powszechnie obowiazujacych przepisach.

XII. Nagrody i wyroznienia
§55

1. Pracownikom, ktorych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczegolnosci
wzorowe wypetnianie obowiazkdw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy,
ktora stuzy podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznane nastgpuja-
ce nagrody i wyr6znienia.

2. Szczegotowe zasady przyznawania nagrod okresli burmistrza w drodze zarzadzenia.



XIII. Ochrona rodzicielstwa

§ 56

. Kobiet w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej
oraz w systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godz. na dobg.

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

. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez dele-
gowac poza stale miejsce pracy.

§ 57

. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiet¢ w ciazy:

— gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

— w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na
stan ciazy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.

. Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 58

. Pracownica karmiaca dziecko piersiqa ma prawo do 2 potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45
minut kazda.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na kar-
mienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dzien-
nie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

. Przerwy wskazane w ust. 1 12 moga by¢ na pisemny wniosek pracownicy taczone,
co moze skutkowac pdzniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wczesniej-
szym jej zakonczeniem.

§59

. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przy-
stuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia wskaza-
nego w ust. 1 moze korzysta¢ jedno z nich.

§ 60

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczeg6lnosci kobiet w ciazy, przy pracach
1 w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegdlnie
uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowiacy za-
lacznik nr 8 do regulaminu.



XIV. Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 61

Jakakolwiek  dyskryminacja  w zatrudnieniu, = bezposrednia lub  posrednia,
w szczegblnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religig, narodo-
wos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wy-
znanie, orientacje seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nie-
okreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy jest niedopuszczalna.

§ 62

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
— nawiazania i rozwigzania stosunku pracy,
— warunkoéw zatrudnienia i wynagradzania,
— awansowania,
— dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos$¢, rasg, religig, narodowos¢, przekona-
nia polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orienta-
cj¢ seksualna, atakze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie-
okreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

XV. Inne postanowienia

§ 63

1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej 1 internetu w urzedzie do ce-
16w prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wilasnoscia praco-
dawcy prywatnego oprogramowania.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow po-
stanowien ust. 11 2.

§ 64

1. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczgcie, druki, nosniki informacji na-
lezy zabezpieczy¢ przed dostgpem osob niepowotanych.

2. Szczegotowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych
w urzedzie okreslaja odrgbne zarzadzenia.

§ 65

Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostg-
pem 0s6b niepowotanych.

§ 66

1. Pracownicy moga angazowaé si¢ w dzialalno$¢ polityczna i spoteczna pod warun-
kiem, ze:
— czynia to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele urzgdu,

— dziatalno$¢ ta nie odbywa si¢ kosztem czasu pracy i nie pociaga za soba korzysta-
nia z urzadzen i wyposazenia pracodawcy.



XVI. Postanowienia koncowe

§ 67

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie postano-
wienia ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
pracy oraz inne przepisy powszechnie obowiazujace.

Pracodawca
(pieczec 1 podpis)

Grytino, dnia 30 czerwca 2009 r.

Sporzadzity: Beata Pluskota
Anna W¢jciak



Zalacznik nr 1
do Regulaminu pracy

......................................... Gryfino, dnia ........ccceene.

(stanowisko)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z treScia Regulaminu pracy obowiazujacego
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie.

(Podpis pracownika)



Zalacznik nr 2
do Regulaminu pracy

Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym
stanowisku bede stuzyc patistwu pol-
skiemu 1 wspolnocie samorzqdowe;,
przestrzegal porzqdRu prawnego
i wyRonywac sumiennie
powierzone mi zadania.
Tak mi dopomoz Bég.™

(data 1 podpis burmistrza (data i podpis pracownika)
lub sekretarza)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3
do Regulaminu pracy

..................................................... Gryfino,dnia ..................... T.

.....................................................

(mazwa komorki organizacyjnej)
Burmistrz Miasta 1 Gminy Gryfino

Prosze o udzielenie mi: ...........ooiiiiiiiiiiiii

/poda¢ rodzaj dni wolnych: np. urlop wypoczynkowy, wolne za godziny nadliczbowe, urlop
bezptatny, zwolnienie od pracy okolicznosciowe ( wymieni¢ rodzaj okolicznosci , np. opieka
nad dzieckiem do lat 14, $lub, zgon cztonka rodziny, inne — jakie/

wterminie; oddnia ........oooiiiiiiiiieiaa, dodnia .....oovvvieiiii i,

w liczbie ................... dni roboczych.

.....................................................

(data 1 podpis)

Wyrazam zgode¢ na udzielenie dni wolnych od pracy z przyczyny
i w terminie wyzej podanym.

...........................................

(data i podpis



Zalacznik nr 4
do Regulaminu pracy

(piecze¢ zaktadu pracy) Gryfino, ...occeeeevverieeiieieeeeeeeeen
KARTA URLOPOWA
Znak SPrawy .......ccocceeeeeeenee.
Pan/Pani

stanowisko/KOmMOTKa OTZANIZACYJIIA. ........c.eeuiiuiitiiiieiee ettt ettt ettt et a et s aeebeebe st e st et et ene st ebeebesaeeeesenes
zgodnie z zatwierdzonym przez Burmistrza Miasta i Gminy planem urlopéw korzysta z urlopu

(0ZNACZYE TOAZAJ UTLOPIL) 1..vvvietieiiietietite ettt ettt ettt et ettt et et e e be st e st et e b e st est et enseseeseeseneesees e st enses et enseseesesaentesense s eneesensenseseeseneenensensensesensan
w dniachod .......c....ccoeeeeinnnl. wlacznie, ilo$¢ dni
Opinia bezposredniego przetozonego (wybra¢ odpowiednio pkt 1 lub 2)
1. Udzielenie urlopu w/w terminie koliduje*/ nie koliduje* z zapewnieniem normalnego toku pracy
w wydziale/referacie.
2. Nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaktocenia w toku pracy
w zwiazku z powyzszym nie wyrazam zgody na udzielenie urlopu w planowanym terminie.*
ZaStEPSTWO PEIIC DRUZIC .. ..v ettt e e e e et e

(podpis osoby upowaznionej do reprezentowania pracodawcy)

Otrzymatem/am data i podpis pracownika

* niepotrzebne skresli¢

(wydziat)

Wnhiosek o naniesienie zmiany w planie urlopu

1. W zwiazku waznymi zadaniami stuzbowymi w okresie zaplanowanego urlopu *
2. W zwiazku z waznymi przyczynami rodzinnymi*
wnosz¢ o zmiang terminu urlopu zaplanowanego w dniach:

(podpis )
* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr §
do Regulaminu pracy

POTWIERDZENIE KORZYSTANIA Z URLOPU NA ZADANIE

(imig i nazwisko pracownika)

Oswiadczam, ze w dniach ..........ccciniiiinene. korzystatem/am z urlopu na zadanie
o ktorym mowa w art. 167> Kp.

(data 1 podpis pracownika) (podpisy przetozonych) (podpis pracodawcy)

Informacja w zakresie urlopu wypoczynkowego na zadanie:

- urlop nalezny .........cccoeue.. (dni robocze)
- urlop wykorzystany ............. (dni robocze)
- urlop niewykorzystany ................ (dni robocze)

( dziat kadr )



Zalacznik nr 6
do Regulaminu pracy

ZLECENIE

wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych W dni..........cccceeeieieiiniinieniinieeeee,
0od godz. .....oooiiiiiiiii do godz. ...oeeiiiiiiiieee na stanowisku pracy

Cel 1 zakres pracy do wykonania:

Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych

podpis pracownika podpis i pieczg¢ bezposredniego podpis i piecze¢ akceptujacego
przyjmujacego zlecenie przetozonego (burmistrz, lub zastgpca burmistrza,

lub skarbnik lub sekretarz)
ADNOTACJE WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO LUB FINANSOWO-KSIEGOWEGO

Rozliczenie wypracowanych godzin nadliczbowych

Tlo$¢ wypracowanych .
Daia godzin nadliczbowych Rekompensata za nadgodziny
Udzielenie wolnego za wypracowane godziny Zaplata
Na wniosek pracownika Na polecenie przetozonego dodatkiem 50 % Z dodatkiem 100 %
1=1 1=1,5

Razem wypracowanych godzin w danym dniu/ach:

/Podpis pracownika Wydziatu Organizacyjnego lub
Wydziatu Finansowo - Ksiegowego/

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 7
do Regulaminu pracy

Gryfino, dnia ....................

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz wyrazam zgodg na przekazywanie wszelkich naleznosci z tytutu wynagro-
dzen na nizej wymienione konto bankowe.
DANE KONTA:

(podpis pracownika)



Zalacznik nr 8
do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET

1. Regcezne podnoszenie i przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajace;j:

— 12 kg — przy pracy stalej,

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

2. Reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m — cigzarow o masie przekraczajace;j:

— 8 kg — przy pracy stalej,

— 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:
— wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
robocza,

— prace w pozycji wymuszonej,

— prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

4. Dla kobiet w ciazy prace w warunkach narazenia na halas, ktorego:

— poziom eksploatacji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygo-
dniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos$¢ 65
dB,

— szezytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,

— maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB.

5. Dla kobiet w ciazy prace przy obstudze monitoréw ekranowych (komputerow) powyzej 4
godzin na dobe.



