Zarzgdzenie Nr 368/2018
Burmistrza Choroszezy

z dnia 11 wrzesnia 2018 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urz¢du Miejskiego w Choroszezy

Na podstawie art.104 > ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r.
poz. 917) oraz art. 24 ust. | ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. 22018 r. poz.1260) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Ustalam Regulamin pracy Urz¢du Miejskiego w Choroszezy, stanowigcy zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.
§2

Tracag moc zarzadzenia Burmistrza Choroszezy Nr 133/2012 z dnia 31 maja 2012 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu pracy Urzgdu Miejskiego w Choroszezy, Nr 11/14 z dnia 30 grudnia 2014 roku
w sprawie zmiany Regulaminu pracy Urzgdu Miejskiego w Choroszezy, Nr 94/2015 z dnia
12 listopada 2015 roku w sprawie zmiany Regulaminu pracy Urzgdu Miejskiego w Choroszezy,
Nr 118/2016 z dnia 12 lutego 2016 roku zmiany Regulaminu pracy Urzgdu Miejskiego w Choroszczy
i Nr 302/2018 z dnia 20 lutego 2018 roku zmiany Regulaminu pracy Urz¢du Miejskiego

w Choroszczy .
§3
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN PRACY

URZEDU MIEJSKIEGO W CHOROSZCZY

Na podstawie art. 104 — 104> ustawy z dnia 26 czerwca 1974r Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r.
poz.917) i art. 42 ustawy z dnia 22 marca 1990r o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z 2018 r.
poz.1260), — Burmistrz Choroszczy ustala co nastgpuje :

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikow, w tym :

1) organizacje pracy Urzedu,

2) obowigzki pracodawcy i pracownika,

3) rowne traktowanie kobiet i mgzczyzn,

4) przeciwdziatanie mobbingowi,

5) system pracy Urzgdu,

6) zasady wyplaty wynagrodzenia za prace,

7) czas i dyscypling pracy oraz zasady udzielania urlopoéw i zwolnien z pracy,

8) bezpieczenstwo i higieng pracy,

9) ochrong pracy kobiet,

10) odpowiedzialno$¢ za naruszanie obowiazkdéw pracowniczych i szkody wyrzadzone

pracodawcy.

§2

1.Postanowienia niniejszego Regulaminu stosuje si¢ do pracownikéw samorzadowych:
1) z wyboru i powotanych,
2) zatrudnionych na podstawie umowy o prace.
2.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ kategorig¢ osob
wymienionych w ust. 1.

§3

Ilekroé¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) wydzialach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzgdu oraz samodzielne
jednoosobowe stanowiska pracy,

2) kierownikach wydzialow — nalezy przez to rozumie¢ rowniez pracownikdw samodzielnych
stanowisk pracy oraz kierownikéw réwnorzednych komoérek organizacyjnych, dla ktérych
ustalono inny tytut stuzbowy,

3) warsztat — komorka organizacyjna Urzedu, w ramach ktdrej funkecjonuje grupa remontowa,
transportowa, utrzymania czystosci.

§4

Z Regulaminem pracy zapoznaje si¢ kazdego przyjmowanego do pracy, a zapoznanie si¢ z trescig tego
Regulaminu pracownik potwierdza na piSmie w odrgbnym oswiadczeniu. Powyzsze oswiadczenie
dotacza sig do akt osobowych pracownika.



II. ORGANIZACJA PRACY

§5

W Urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecen sluzbowych przez bezposredniego

przelozonego.

2. W wypadku wydania polecenia sluzbowego pracownikowi przez przelozonego wyzszego
szczebla, pracownik ktéry to polecenie otrzymal obowigzany jest je wykona¢ po zawiadomieniu
swojego bezposredniego przelozonego. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przelozonego
pracownik polecenie wykonuje, a bezposredniego przelozonego informuje o tym po jego powrocie
do pracy.

3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem, powinien przedstawié
przelozonemu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je
wykona¢, zawiadamiajgc jednoczes$nie Burmistrza o zastrzezeniach.

4, Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecen, ktorych wykonanie wedlug jego przekonania
stanowiloby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

5. Pracownik przychodzacy do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢ wlasnorgeznym
podpisem na liscie obecnosci. Powyzsze nie dotyczy pracownikéw zarzgdzajacych w imieniu
pracodawcy zakiadem pracy.

6. Kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe w Urzgdzie.

Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy rejestruje si¢ w ,,Ewidencji wyjs¢.”

8. Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy do celow

prawidlowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych swiadczen zwigzanych z praca. Pracodawca

udostepnia t¢ ewidencjg¢ pracownikowi, na jego zadanie.

[

~J

III . OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

§6

1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom wlasciwe warunki do wykonywania
obowigzkdw sluzbowych, a w szczegdlnosei:

1) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowa¢ ich na profilaktyczne
badania lekarskie,

2) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

3) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

4)  zaspokaja¢, w miarg posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikéw,

5) stosowacé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

6) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnoscei w zakresie:

a) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
b) warunkow zatrudnienia,
c) awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) przeciwdziata¢é mobbingowi, tj. zachowaniom skierowanym przeciwko pracownikowi,
polegajacym m.in. na uporczywym i diugotrwatym nekaniu, zastraszaniu, ponizaniu,

8) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

9) zapewni¢ pracownikom S$rodki ochrony indywidualnej , dostarczania odziezy ochronnej
i roboczej oraz przydzialu srodkéw czystosci i napojow, stosownie do zasad okreslonych
w odrebnych przepisach wewnetrznych,

10) udostepnic pracownikom tekst przepiséw dotyczacych rownego traktowania.

2. Szczegblowe zasady i warunki udzielania S$wiadczen socjalnych reguluja odrgbne przepisy
wewnetrzne.

3. Pracodawca powinien zawrze¢ z pracownikiem umowe o prace wskazujac strony umowy, rodzaj
umowy, date jej zawarcia oraz warunki pracy i placy.

4. Postanowienia ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio do innych dokumentdéw, na podstawie ktdrych
pracownicy $wiadczg pracg.



5. Umowe o prace lub dokument, o ktérym mowa w ust. 3, nalezy zawrze¢ na pismie. Jezeli umowa
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o pracg nie zostala zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca przed dopuszczeniem
pracownika do pracy potwierdza pracownikowi na pismie ustalenia co do stron umowy, rodzaju
umowy oraz jej warunkow.

Pracodawca powinien, nie poézniej niz w ciggu 7 dni, od dnia zawarcia umowy o pracg lub
dokumentu poinformowac pracownika na pismie o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie
czasu pracy, czestotliwo$ci wyplaty wynagrodzenia za pracg, wymiarze przystugujacego
pracownikowi urlopu wypoczynkowego oraz obowigzujacej pracownika dlugosci okresu
wypowiedzenia umowy o prace.

Pracodawca informuje pracownikdéw, podczas szkolen wstepnych i okresowych z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, o ryzyku zawodowym
zwigzanym z wykonywang pracg. O$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z ryzykiem przechowywane sj
w dokumentach osoby prowadzacej szkolenie.

§7

Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz
o érodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli, a w szczego6lnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) przestrzeganie ustalonych w Urzedzie zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy,

3) wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie obowigzkow stuzbowych,

4)  wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

5) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentow znajdujacych sig w posiadaniu Urzgdu, jezeli prawo tego nie zabrania,

6) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

7) zachowanie uprzejmosei i Zzyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwitadnymi oraz wspdtpracownikami,

8) zachowanie si¢ z godnoseig w miejscu pracy i poza nim,

9) stale poglebianie wiedzy oraz podnoszenie umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych,

10) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa oraz higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

1) dbalos¢ o mienie Urzedu i wykorzystywanie przydzielonych urzadzef, sprzetu i materiatow
zgodnie z ich przeznaczeniem,

12) powstrzymywanie si¢ od wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajgé sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy.

Pracownik jest obowigzany sumiennie i starannie wykonywac polecenia przetozonego.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowiazany poddaé sie okresowym

ocenom. Szczegbélowe zasady dokonywania okresowych ocen okre$lajg odrgbne przepisy

wewnetrzne, Obowigzek oceny okresowej, nie dotyczy pracownikdw zatrudnionych na podstawie
wyboru i powolania,

Osoba przyjmowana do pracy podlega wstgpnym badaniom lekarskim. Aktualne orzeczenie

lekarskie stwierdzajagce brak przeciwwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku stanowi

warunek nawigzania stosunku pracy.

Osoba przyjmowana do pracy na stanowisko urzednicze ma obowigzek przedstawié zaswiadczenie

o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego potwierdzajace, ze nie byla skazana prawomocnym

wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne

przestepstwo skarbowe.
Nowo zatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy powinien:

l)odby¢ wstegpne szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej, zgodnie z opracowanymi programami szkolen z zakresu bhp,

2)zapozna¢ si¢ z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania prac na stanowisku pracy

oraz sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien.



7. Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu
ustawy, jest obowigzany odby¢ sluzbe przygotowawczg.

8.  Szczegdlowe zasady odbywania sluzby przygotowawczej okreslajg odrgbne przepisy
wewnegtrzne.

IV. ROWNE TRAKTOWANIE KOBIET I MEZCZYZN

§8

1. Kobiety i m¢zczyzni powinni byé¢ réwno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Rowne traktowanie kobiet i mezczyzn oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio, ze wzgledu na plec.

§9

l. Za naruszenie zasady rownego traktowania kobiet i mezczyzn uwaza si¢ réznicowanie przez

pracodawce sytuacji pracownikéw ze wzgledu na plec, ktorego skutkiem jest w szczegdlnoscei:

1) odmowa nawigzania lub kontynuowania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba, ze pracodawca udowodni , ze kierowat si¢ innymi wzgledami.

2. Nie narusza zasady rownego traktowania kobiet i mgzczyzn odmowa nawigzania stosunku pracy
uzasadniona potrzebg $wiadczenia okreslonej pracy — ze wzgledu na jej rodzaj lub warunki
wykonywania — wylgcznie przez pracownikow jednej plci.

3. Nie narusza zasady réwnego traktowania kobiet i m¢zczyzn stosowanie $rodkéw , ktére roznicuja
sytuacj¢ prawng pracownikéw ze wzgledu na ochrong macierzyfistwa. Nie stanowia takze
naruszenia tej zasady dzialania podejmowane przez okreslony czas zmierzajace do wyréwnania
szans pracownikéw obu plci poprzez zmniejszenie , na korzy$¢ pracownika jednej plei, rozmiaru
faktycznych nieréwnosci.

§ 10

L. Pracownicy ze wzgledu na ple¢ majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace
lub za prace o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktéorym mowa powyzej, obejmuje wszystkie skiadniki wynagrodzenia, bez
wzglgdu na ich charakter lub nazwe, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pienigznej i w innej formie niz pienigzna.

§11
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia przez pracodawce

zasady rownego trakfowania kobiet i mezczyzn nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawcg stosunku pracy lub rozwigzanie tego stosunku bez wypowiedzenia.

V.. PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI

§ 12

1) Jakiekolwiek dzialania Iub zachowania bedace mobbingiem, tj. dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace



lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu
wspolpracownikéw, nie beda w zaden sposdb tolerowane przez pracodawcg.
Kazdy z pracownikdw, ktory uzna, iz zostal poddany mobbingowi, moze wystapi¢ z pisemng skargg

Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu  faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okoliczno$ci i wskazanie sprawcy badZ spraweéw mobbingu.

Poszkodowany powinien wlasnorecznie podpisa¢ skarge i opatrzy¢ ja datg dzienna.

W razie uznania skargi za zasadng, wobec sprawcy lub sprawcow mobbingu pracodawca moze
zastosowac kare porzadkows upomnienia lub dyscyplinarna.

W miare mozliwosci pracodawca moze przenies¢ poszkodowanego pracownika, na jego wniosek

§ 13

Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z zakresem czynnosci.
Pracownicy Urzedu wykonujge powierzone im zadania zobowigzani sg do wspdldziatania migdzy

W czasie nieobecnosci pracownika w pracy, sprawy przez niego prowadzone przejmuje i zatatwia
inny pracownik przewidziany zakresem czynnosci do zastgpstwa.

§ 14
Zatrudnianie pracownikow w Urzedzie Miejskim w Choroszezy dokonywane jest wediug zasad
zawartych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, w przepisach

Kodeksu pracy oraz w oparciu o ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie

Decyzje w przyjeciu kandydata do pracy w Urzgdzie Miejskim w Choroszezy podejmuje

2)
do pracodawcy.
3)
4)
5)
6)
lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy.
VI. SYSTEM PRACY URZEDU
s
2.
soba.
3.
1.
Miejskim w Choroszczy”,
2
Burmistrz Choroszczy.
23

Dopuszcza sie mozliwos¢ swiadczenia pracy z zastosowaniem elastycznych form w postaci
telepracy. Szczegbélowy tryb wykonywania pracy w tej formie okresla zalgcznik nr 1
do Regulaminu pracy.

§15

Stosunek pracy z pracownikami samorzadowymi nawigzuje si¢ na podstawie wyboru, powolania
i umowy o prace.

VIIL. ZASADY WYPLATY WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§16

Wynagrodzenie za prace z zastrzezeniem ust.2 wyplaca si¢ jednorazowo z dotu w 26 dniu kazdego
miesiaca. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.

Wyplata wynagrodzenia z tytulu przerywanego systemu czasu pracy, wynagrodzenia za prace
w godzinach nadliczbowych, dodatku za pracg nadliczbowg w niedziele i Swigta, za prace w porze
nocnej, dokonywana jest w ostatnim dniu roboczym miesigca.

Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnoéci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana jest
w terminie okreslonym w ust. 1.

§ 17

Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w siedzibie Urzedu Miejskiego (kasa) lub przelewem na konto
bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.
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Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej, a w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu
przemijajacej przeszkody i nie zlozyl pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyplaty, do rak
wspoimatzonka.

Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienig¢znej.

Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w godzinach pracy.

VIII. CZAS I DYSCYPLINA PRACY ORAZ ZASADY UDZIELANIA URLOPOW

11.

12.

13.

14,

1 ZWOLNIEN Z PRACY

§18

Czas pracy pracownikow samorzgdowych nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie
40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy. Powyzsze nie dotyczy pracownikéw
zarzadzajagcych w imieniu pracodawcy zakladem pracy.

Pracownikowi przystuguje wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa na spozycie positku.
Przerwa ta nie moze zakl6ci¢ normalnego toku pracy

Pracownicy Urzgdu wykonujg pracg w podstawowym systemie czasu pracy w przyjetym
trzymiesigeznym okresie rozliczeniowym.

Poczatkiem pierwszego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 01 stycznia
danego roku, a koficem ostatniego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest
31 grudnia danego roku.

Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku oraz
co najmniej 35-godzinnnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

Rozpoczgcie pracy pracownikéw nastgpuje o godzinie 7.30, zakonczenie o 15.30, za wyjatkiem
poniedziatkéw, w ktérych czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin w przedziale czasowym
7.30 - 18.00.

Czas pracy pracownikow Warsztatu wynosi 8 godzin w przedziale czasowym 6.00 — 18.00.

Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozkiad czasu pracy
w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin

tygodniowo, przy czym:

1) czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepeinosprawnosci nie moze przekroczyé 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo,

2) osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych,

3) wymiar czasu pracy obowigzuje od dnia nastgpujgcego po przedstawieniu pracodawcy
orzeczenia o niepelnosprawnosci,

4) osoba niepelnosprawna ma prawo do przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajacg lub
wypoczynek; czas przerwy wynosi 30 min i jest wliczony do czasu pracy,

5) stosowanie skroconych norm czasu pracy dla oséb niepelnosprawnych nie powoduje
obnizenia wynagrodzenia.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pracownikom zatrudnianych na stanowiskach

pomocniczych i obstugi pracodawca moze ustali¢ przerywany czas pracy.

Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzgdu, pracownik - na polecenie lub za zgodg przelozonego,

a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza Gminy - wykonuje prace

w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele

i $wieta.

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

pieczg nad osobami wymagajacymi opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

Pracownikowi za pracg w godzinach nadliczbowych wykonang na polecenie lub za zgodg

przetozonego, a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza Gminy,

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

ze wolny czas na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym

urlop wypoczynkowy lub po jego zakoiczeniu w danym okresie rozliczeniowym. Wzo6r wniosku

stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,



15. Liczba godzin nadliczbowych wykonywanych w zwigzku ze szczegélnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.
16. Wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy dla pracownikdw samorzgdowych.

§19

1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodows.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udzielane
s gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba tego zwolnienia.

3. Pracownik zwolniony od pracy, dla zalatwienia waznych spraw osobistych obowigzany jest
dokona¢ odpowiedniego wpisu w ,,Ewidencji wyjs¢ prywatnych w godzinach stuzbowych”.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowal czas zwolnienia. Wzo6r wniosku pracownika o odpracowaniu godzin stanowi
zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,

5. Zwolnienia udziela, jak tez akceptuje czas odpracowania zwolnienia od pracy, bezposredni
przetozony pracownika, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Burmistrza lub Sekretarz
Gminy.

6. Ewidencji podlegaja takze :

1) wykonywanie obowigzkow stuzbowych poza budynkiem Urzedu,
2) udzial w zajgciach szkolnych zgodnie z uprawnieniami wynikajacymi z obowigzujacych
przepisow.

7. Pracg w porze nocnej jest praca wykonywana pomigdzy godzinami 22 a 6.

§20

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
na czas obejmujacy:
1) 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.

§21

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezplatnego pracownikowi
migdzy innymi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawezy),
2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,
3) podejmujgcemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy,
4) na czas pelnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zakladem pracy, jezeli z wyboru wynika
obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§22

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany zwolnié
pracownika od pracy:
1) wcelu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) lawnika w sgdzie,
b) czlonka komisji pojednawczej,
c) obowigzku $wiadczen osobistych,
2) wecelu:
a) wykonywania powszechnego obowiazku obrony,



b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzgdu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, sgdu pracy,
Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

c) przeprowadzania badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badai stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie
wolnym od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa .
okresowych badan lekarskich,

e) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest czionkiem
tej rady,

3) wcelu wystepowania w charakterze:
a) bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym,
b) strony lub $wiadka w postgpowaniu przed komisja pojednawczg.

§23

Pracownik, ktoremu udzielono zwolnienia od pracy, obowigzany jest poinformowaé
wspoipracownikow o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu. W przypadku, gdy zajmuje
pomieszczenie sam, obowigzany jest umiesci¢ kartke z odpowiednig informacjg na drzwiach
pokoju.

Niedozwolone jest pozostawianie kluczy na zewngtrz w zamkach drzwi podczas nieobecnosci
pracownika w pomieszczeniu biurowym.

Po zakonczeniu godzin pracy, pracownik obowigzany jest :

1) zamkng¢ biurka i szafy, a klucze pozostawi¢ w miejscu wyznaczonym przez przelozonego,

2) zamkngé pokoj, a klucze zawiesi¢ na specjalnej tablicy umieszczonej w sekretariacie Urzgdu.
Po godzinach pracy w budynku pozostawaé moga za zgodg Burmistrza, Zastepcy Burmistrza
lub Sekretarza Gminy tylko ci pracownicy, ktorzy maja do wykonania pilne i terminowe prace
oraz pracownicy odpracowujacy czas zwolnienia od pracy.

Zabrania si¢ pracownikom wprowadzania do budynku, po godzinach pracy oraz w dniach
wolnych od pracy, oséb nie zatrudnionych w Urzedzie.

§ 24

Wyjazdy pracownikow w sprawach sluzbowych poza stale miejsce pracy moga odbywaé sie tylko
na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego wydanego na pi$mie przez przelozonego.
Wyznaczony pracownik obowigzany jest prowadzi¢ ewidencje wyjazdéw stuzbowych
pracownikow.

Polecenia wyjazddw stuzbowych pracownikéw samorzadowych wydaje Burmistrz, Zastepca
Burmistrza lub Sekretarz Gminy.

§25

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub sp6znienie do pracy
niezwlocznie przedstawiajac przelozonemu przyczyne nieobecnosci, a na jego zadanie takze
odpowiednie dowody.

Nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie do pracy usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace

stawienie si¢ do pracy, a w szczegdlnosei :

I) niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu choroby
zakaznej,

2) odsunigeie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, Komisji Lekarskiej lub
inspektora sanitarnego, jezeli zaklad pracy nie zatrudni pracownika przy innej pracy
odpowiedniej do stanu zdrowia,

3) leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostal uznany zaswiadczeniem lekarski za okres
niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

4) choroba czionka rodziny pracownika wymagajaca sprawowania opieki przez pracownika,



5) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do lat 8,

6) koniecznosci wypoczynku po nocnej podrézy sluzbowej w granicach nie przekraczajgcych
8 godzin po zakonczeniu podrozy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca sypialnego.

§26

O niemozliwoéci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wiadomych z gory, pracownik winien
zawiadomi¢ przetozonego.

W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1 pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie jego
trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie poézniej jednak niz w dniu nastgpnym
osobiscie, przez inne osoby lub poczte. W tym przypadku za datg¢ zawiadomienia uwaza si¢ datg
stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegolne okolicznosei nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

§27

Uznanie opuszczenia pracy (nie stawienie si¢ do pracy, spdznienie, przedwezesne opuszczenie
pracy) jako usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy do przetozonego, ktéry orzeka po
wystuchaniu wyjasnien pracownika i zapoznaniu si¢ z przedfozonymi dowodami.

W stosunku do kierownikéw wydzialow uprawnienie takie przystuguje Burmistrzowi, Zastepcy
Burmistrza lub Sekretarzowi Gminy.

§28

Pracownikowi  przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego urlopu
wypoczynkowego, w wymiarze okreslonym odrebnymi przepisami.

Pracownikom przystuguje prawo do urlopu dodatkowego na podstawie odrgbnych przepisow
prawa.

Pracownikowi nalezy udzieli¢ urlopu wypoczynkowego w tym roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik uzyskat do niego prawo.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§29

Na umotywowany waznymi przyczynami wniosek pracownika, przetozony moze przesungé
ustalony termin urlopu.

Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb stuzbowych,
Jezeli nieobecnosé pracownika spowodowalaby powazne zaklocenia toku pracy.

Przefozony moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnos¢ w Urzedzie
wymaga okolicznos¢ nie przewidziana w chwili rozpoczgcia urlopu.

Pracownikowi odwolanemu z urlopu przysluguje zwrot kosztéw poniesionych w bezposrednim
zwigzku z odwotlaniem go z urlopu.

Urlop nie wykorzystany w terminie ustalonym w porozumieniu z pracodawcg, powinien byé
udzielony najpdzniej do kornca trzeciego kwartalu nastgpnego roku kalendarzowego

§ 30
Rozpoczynajgc urlop pracownik powinien w miar¢ mozliwosci poda¢ miejsce swego aktualnego

pobytu na urlopie.
Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ przydzielone mu sprawy.



IX. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

1.

§ 31

Pracodawca przeprowadza szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej na zasadach okreslonych odrebnie.

Bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany do stalego czuwania nad przebiegiem pracy

zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownicy s3 obowigzani do przestrzegania zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

a w szezegolnosei:

) wykonywania pracy w sposob zgodny z zasadami i przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przestrzegania w tym zakresie zarzadzen, instrukcji, a takze wskazowek przetozonych,

2) troski o nalezyty stan pomieszczen, urzadzen i sprzgtu oraz tad i porzadek w miejscu pracy,

3) poddawania si¢ okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

4) udziatu w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracodawca nie moze dopuscic do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego,

stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownicy sg obowigzani do:

) nadzorowania wilaczonych do sieci urzadzen elektrycznych (komputerdw, kserokopiarek,
czajnikow elektrycznych itp.),

2) zawiadomienia Wydzialu Organizacyjnego o zauwazonych usterkach, ktdre mogg by¢ przyczyng
pozaru,

3) zawiadomienia w razie pozaru strazy pozarnej oraz zaalarmowania pracownikow zagrozonego
pozarem pomieszczenia,

4) udzialu w szkoleniu w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

Pracownik, w stosunku do ktérego zachodzi uzasadnione podejrzenie, Zze stawil si¢ do pracy

w stanie po spozyciu alkoholu/zazyciu srodkéw odurzajgcych albo spozywal alkohol/zazywal $rodki

odurzajgce w czasie pracy - nie moze by¢ dopuszczony do pracy.

Pracownikowi przystuguja okulary korygujace wzrok przeznaczone wylacznie do pracy z monitorem

ekranowym na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach wewnetrznych.

X. UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

—_—

§ 32

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie uciazliwych i szkodliwych dla zdrowia.

Wykaz prac zabronionych kobietom okreslaja przepisy odrebne.

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz bez jej
zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

Kobiety opiekujgcej si¢ dzieckiem w wieku do lat o$miu nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza stale miejsce pracy.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

Pracodawca jest obowigzany udziela¢ pracownicy cigzarnej zwolniefi od pracy na zlecone przez
lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku z ciaza, jezeli badania te nie mogg byé
przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego powodu pracownica
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Pracodawca jest obowigzany przenies¢ do innej pracy lub zwolnié na czas niezbedny
z obowigzku $wiadczenia pracy kobietg¢ w cigzy lub karmigcq dziecko piersig w przypadkach
i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy,
po 45 minut kazda.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.
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13.

14,

15.

16.

. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do czternastu lat przysiuguje

w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski na zasadach i w wymiarze okreslonym w odrgbnych

przepisach.

. Pracownica ma prawo, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach, zrezygnowac z czgsci urlopu

macierzynskiego. W takim przypadku niewykorzystang czgs¢ urlopu macierzynskiego udziela sig
pracownikowi - ojeu wychowujacemu dziecko na jego pisemny wniosek.

W przypadku, gdy pracownica uprawniona do urlopu macierzynskiego wymaga opieki szpitalnej oraz
w razie zgonu pracownicy w czasie urlopu macierzynskiego pracownikowi ojcu przystuguje prawo
do czgsci urlopu macierzynskiego na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

Pracodawca na wniosek pracownicy udziela jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim, dotyczy to takze pracownika - ojca wychowujacego dziecko, ktory korzysta z urlopu
macierzynskiego.

Na wniosek pracownicy pracodawca, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach, jest
obowigzany udzieli¢ jej urlopu wychowawczego w celu sprawowania opieki nad dzieckiem
Pracodawca jest obowigzany na zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach, uwzglgdnié
whniosek o obniZenie wymiaru czasu pracy pracownicy uprawnionej do urlopu wychowawczego.

XI. ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH

I1ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY

I,

§33

Szczegolnie ciezkim naruszeniem obowigzkow pracowniczych jest :

1) zle i niedbale wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nie przybycie do pracy, spéznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie
bez usprawiedliwienia,

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

4) palenie tytoniu na terenie zakfadu pracy, z wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych,

5) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

6) niewykonywanie polecen przetozonych,

7) niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspdlpracownikow,

8) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

9) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a takze zaniedbanie ochrony tych
tajemnic,

10) wyrzgdzenie pracodawcy szkody umyélnej i wyniklej z niezachowania nalezytej
starannosci,

11) razace naruszenie Regulaminu pracy lub innego regulaminu, instrukcji lub zarzgdzenia
obowigzujacego pracownikow,

Naruszenia okreslone w ust. 1 moga stanowi¢ podstawe do rozwigzania stosunku pracy.

Niezaleznie od tego mogg by¢ zastosowane kary okreslone w ust. 3 pkt. 2.

W przypadku dopuszczenia si¢ innych niz wymienione w ust. | naruszen, Burmistrz, Zastgpca

Burmistrza Sekretarz Gminy lub kierownik wydzialu moze :

1) zwréeci¢ na piSmie uwage pracownikowi, ze dopudcil si¢ naruszenia obowigzkow
pracowniczych lub obowiazujacego w Urzedzie regulaminu lub zarzgdzenia i przestrzec go,
ze dalsze ich naruszenie moze spowodowaé rozwiazanie umowy o prace lub zastosowanie
kary porzadkowej,

2) zastosowaé w trybie okre$lonym w kodeksie pracy kary okreslone w art. 108 kodeksu pracy,
t.

a) kary upomnienia,
b) kary nagany,
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¢) oraz dodatkowo kare pieniezng za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub
ppoz, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie i miejscu pracy.

§ 34

Pracownik, ktory na skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych
ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$é materialng na zasadach
wynikajacych z Kodeksu pracy.

Przekazanie pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sig¢, dokonuje
na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego bezposredni przetozony pracownika.

Okresowych kontroli dokonujg kierownicy wydzialow. Z tych czynnosci sporzadza sig
odpowiedni protokot.

XII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35

Nadzoér nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawujg :_Burmistrz Choroszczy, Zastgpca
Burmistrza, Sekretarz Gminy oraz kierownicy wydziatlow. Stosowne zarzgdzenia dotyczace pracy
Urzgdu podejmuje Burmistrz Choroszczy.

Kontrolg przestrzegania Regulaminu pracy sprawuje Kierownik Wydziatu Organizacyjnego.
Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ zawiadomienie o naruszeniu Regulaminu pracy osobom
wymienionym w ust. 1.

Zawiadomienia o ktorych mowa w ust. 3 zalatwiane sg niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w
terminie 14 dni od dnia zlozenia.

§36

Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.

§37

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie odpowiednie przepisy
Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 38

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania do wiadomosci pracownikom.



Zalacznik nr |
do Regulaminu pracy

REGULAMIN ZATRUDNIENIA W FORMIE TELEPRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W CHOROSZCZY

§1

Na podstawie art. 676 § 4 Kodeksu pracy ustala si¢ regulamin zatrudnienia w formie telepracy
w Urzedzie Miejskim w Choroszezy zwanym dalej pracodawcg.

§2

1. Postanowienia niniejszego regulaminu obejmujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Choroszczy, ktorzy $wiadczg pracg w formie telepracy.

2. Niniejszy regulamin nie obejmuje osob zarzadzajacych zakladem pracy w imieniu pracodawcy
oraz innych osob zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych.

§3

1. W Urzedzie Miejskim w Choroszczy telepraca to praca wykonywana regularnie poza zakiadem
pracy, z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej.

2. Telepracownikiem jest pracownik, ktéry wykonuje pracg w warunkach okreslonych powyzej
i przekazuje pracodawcy wyniki pracy, w szczegdlnodcei za posrednictwem $rodkow komunikacji
elektronicznej.

§4

Telepraca moze byé stosowana w tych wydziatach i na samodzielnych stanowiskach gdzie istnieje
mozliwos$¢ wykonywania pracy w tej formie poza siedzibg Urzedu.

§5

1. Pracodawca moze w trakcie zawierania umowy o prace uzgodni¢ z pracownikiem, ze praca
na stanowisku w wyzej wymienionych komoérkach organizacyjnych bedzie wykonywana
w formie telepracy.

2. Pracodawca moze w trakcie zatrudnienia uzgodnié¢ z pracownikiem, Zze praca na stanowisku
w wyzej wymienionych komoérkach organizacyjnych bedzie wykonywana w formie telepracy.

3. W trakcie zatrudnienia zmiana warunkdw wykonywania pracy, na formg telepracy, moze nastgpié
na mocy porozumienia stron, z inicjatywy pracownika lub pracodawcy. Pracodawca powinien,
w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy wykonywania pracy w formie
telepracy.

4. W przypadku akceptacji zatrudnienia w formie telepracy pracodawca przekazuje pracownikowi
dodatkowg informacje okre$lajacg jednostke organizacyjng pracodawcy, w strukturze, ktorej
znajduje si¢ stanowisko pracy telepracownika, a takze wskazuje osobg odpowiedzialng
za wspolprace z telepracownikiem oraz osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli
w miejscu wykonywania pracy.

§6
Brak zgody pracownika na zmiang warunkow zatrudnienia w formie telepracy lub rezygnacja

pracownika z wykonywania pracy w tej formie nie moze byé podstawa wypowiedzenia umowy
0 prace.




§7

Osoby zatrudnione w Urzgdzie Miejskim w Choroszezy wykonujg pracg w formie telepracy
w miejscu swojego zamieszkania.

§8

1. Pracodawca moze powierzy¢ protokolem zdawczo — odbiorczym pracownikom wykonujgcym
prace w formie telepracy sprzgt techniczny (komputery, oprogramowanie, srodki igcznosci)
do uzytkowania poza siedzibg firmy. W takim przypadku pracownik ponosi materialng
odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie.

2. Praca w formie telepracy moze by¢ wykonywana z wykorzystaniem sprzgtu technicznego
pracownika.

3. Pracodawca zapewnia pomoc techniczng i niezbgdne szkolenie telepracownika w zakresie obstugi
powierzonego sprzgtu, oprogramowania, $rodkow tacznoéci, ktére to szkolenie powinno byé
realizowane w siedzibie pracodawcy.

4. Zasady zapewnienia ochrony danych osobowych przekazywanych telepracownikowi okresla
polityka bezpieczenstwa informacji w zakresie danych osobowych w Urzedzie Miejskim
w Choroszczy zawarta w odrgbnym zarzadzeniu.

5. Pracodawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z ubezpieczeniem sprzetu powierzonego
telepracownikowi.

§9

1.  Telepracownik wykonuje prace w systemie zadaniowym.

2. Czas pracy telepracownika okresla wymiar jego zadan. Zadania sg ustalane w sposob mozliwy
do wykonania przez pracownika w czasie obejmujacym przecietnie 8 godzin na dobe i 40 godzin
na tydzien przy zachowaniu 5-dniowego tygodnia pracy.

3. Zadania telepracownika muszg uwzglgdnia¢ specyficzny charakter i forme¢ zatrudnienia — to jest
pracy wykonywanej regularnie poza zakladem pracy, z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji
elektronicznej.

4. W trakcie wykonywania telepracy zatrudniony wykonujacy pracg w tej formie zobowigzany
jest do:

1) codziennego merytorycznego kontaktu =z przelozonym macierzystej komorki
organizacyjnej lub inng wyznaczong przez niego osoba,

2) przyjmowania zadan na pismie lub w przesylanych drogg elektroniczng (w tygodniowym
okresie rozliczeniowym),

3) wykorzystywania powierzonego sprzetu i oprogramowania oraz Srodkow facznosci
(komputery, drukarki, programy, urzadzenia biurowo-komunikacyjne, modemy, skanery
itp.) wylacznie do celdw stuzbowych,

4) wykorzystywania powierzonych materialow biurowych 1 technicznych wylacznie
do celow pracy i comiesigcznego rozliczania si¢ z ich faktycznego i celowego
wykorzystania,

5) ochrony powierzonego sprzgtu, oprogramowania, Srodkdw tacznosci przed uszkodzeniem,
kradziezg, zniszczeniem, a takze przed nieuprawnionym uzyciem,

6) zabezpieczania danych i informacji dostepnych na i za pomocg powierzonego sprzetu,
oprogramowania lub srodkéw lgcznosei,

7) przybywania do siedziby Urzgdu Migjskiego w Choroszezy na uzasadnione merytorycznie
wezwanie przekazane przez przelozonego w dniach i w godzinach pracy.

§ 10
1. Pracodawca ma prawo w miejscu zamieszkania telepracownika przeprowadzi¢ instalacje,

konserwacje, inwentaryzacje, serwis lub naprawy powierzonego sprzgtu, oprogramowania oraz
srodkow facznosci.




2. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrolg w miejscu zamieszkania telepracownika
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania zasad ochrony danych osobowych.

3. Przeprowadzanie kontroli nie moze naruszac prywatnodci telepracownika i jego rodziny ani tez
utrudniaé korzystania z pomieszezen domowych,

4, Telepracownik powinien by¢ uprzedzony o przeprowadzeniu kontroli przynajmniej 48 godzin
przed przewidywanym czasem jej realizacji — powiadomienie przesylane jest drogg elektroniczng
przez przetozonego pracownika.

5. Kontrola w miejscu zamieszkania telepracownika moze by¢ jednak przeprowadzana jedynie
wowcezas jezeli Telepracownik wyrazi zgodg na pismie albo przekaze ja za posrednictwem
érodkéw komunikacji elektronicznej.

6. Kontrola w miejscu zamieszkania moze by¢ przeprowadzona wylgcznie w trakcie obecnosci
telepracownika.

§ 11

1. Biezaca kontrola merytoryczna pracy telepracownika odbywa sie na podstawie oceny jego
efektow pracy przez przelozonego, a takze na podstawie raportow przesylanych przez niego
do wyznaczonych 0séb (komoérek organizacyjnych).

2. Telepracownik podlega ocenie okresowej na zasadach analogicznych jak inni zatrudnieni
w Urzedzie Miejskim w Choroszezy, za wyjatkiem oséb zatrudnionych na stanowiskach, ktore
nie podlegaja ocenie. Ocena okresowa przeprowadzana jest w siedzibie Urzedzie Miejskim
w Choroszezy a formularz oceny telepracownika powinien zostaé zmodyfikowany stosownie
do formy, w ktérej wykonuje prace.

§12

1. Telepracownik niec moze by¢ traktowany mniej korzystnie w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy zatrudnieni przy takiej samej
lub podobnej pracy, uwzglgdniajac odrgbnodci zwigzane z warunkami wykonywania pracy
w formie telepracy.

2. Telepracownik ma prawo do korzystania z 7ZFSS — na takich samych warunkach jak inni
zatrudnieni w Urzedzie Miejskim w Choroszczy.

3. Pracownik nie moze byé w jakikolwiek sposob dyskryminowany z powodu podjgcia pracy
w formie telepracy, jak réwniez odmowy podjecia takiej pracy.

§13

Pracodawca zobowiazuje sie realizowaé¢ w stosunku do telepracownika obowigzki z zakresu

bezpieczenstwa i higieny pracy z wylaczeniem obowigzkéw wymienionych w art. 6717 k.p.
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu pracy

Choroszez, o.vvvvnann...

Imie i nazwisko

Stanowisko
Wydzial
Burmistrz Choroszezy
Zwracam si¢ z prosbg o zaakceptowanie przepracowanych przez mnie .....(godzin/minut
nadliczbowych) w dniu...
Nadliczbowe godziny/minuty zostang przeze mnie odebrane w miesigeu...... (wskazad

konkretny miesigc w okresie rozliczeniowym).

Zatgcznik nr 3
do Regulaminu pracy

Choroszez, v..ovvvvevnn,
Imie i nazwisko
Stanowisko
Wydziat
Burmistrz Choroszczy

Zwracam sig¢ z prosbg o zaakceptowanie odpracowanych przez mnie .....(godzin/minut
nadliczbowych) w dniu...
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