ZARZADZENIE NR 2.1, Lwﬁl b
PREZYDENTA MIASTA WEOCLAWEK

(

z dnia..... 2. VACOL.. L0 o -

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioctawek

Na podstawie art. 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277, poz.
807, poz. 1423 i poz. 1661 oraz z 2026 r., poz. 26), w zwigzku z art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135),

zarzadza sig, co nastepuije:

§ 1. Ustala sie Regulamin Pracy Urzedu Miasta Wioclawek, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do

zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierujgcym komaérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta

Wioctawek.
§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 76/2009 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 22 maja 2009 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioctawek, zmienione zarzadzeniem
nr 253/10 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 9 listopada 2010 r., zarzadzeniem nr 260/2011 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 19 grudnia 2011 r., zarzadzeniem nr 148/2014 Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia 2 czerwca 2014 r., zarzadzeniem nr 332/2014 Prezydenta Miasta Wioctawek 19 grudnia 2014 .,
zarzadzeniem nr 338/2016 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 23 listopada 2016 r., zarzadzeniem
nr 99/2017 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 28 kwietnia 2017 r., zarzadzeniem nr 354/2024
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 16 sierpnia 2024 r. i zarzadzeniem nr 291/2025 Prezydenta Miasta

Wioctawek z dnia 22 wrzesnia 2025 .

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od wywieszenia na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu Miasta Wioctawek przy Zielonym Rynku 11/13 i zamieszczenia w Generalnym

Rejestrze Informacji Pracowniczej.
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UZASADNIENIE
Stosownie do przepisu art 104 § 1 ustawy zdnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (Dz. U.

z 2025 1. poz. 277, z pdzn. zm.) ,Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow. Z kolei w my$| art 42 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2024 r., poz. 1135) Regulamin pracy okresla
porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy w sposob zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw
w dogodnym dla nich czasie. Zgodnie z powyzszym na podstawie art. 1042 ustawy Kodeks Pracy
zachodzi koniecznos¢ uregulowania zasad i trybu funkcjonowania Urzedu Miasta Wioctawek
w Regulaminie Pracy. Stad tez ustalenie nowego Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioctawek stuzy¢

bedzie usprawnieniu pracy Urzedu oraz usystematyzowaniu zachodzacych zmian w $rodowisku pracy.

.fkf.\?sa;/f"s'éfo! ZeDAT jsk'! =N




A O
do zarzadzenianr ...2.. )UH&
Prezydeyta Miasta Wioct

/

Zatacznik o L
! | VVIC ,\g/ek P
zdnia 2. OVQALAL. RALO T

Regulamin pracy Urzedu Miasta Wioctawek

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy Urzedu Miasta Wioctawek zwany dalej ,Regulaminem”, ustala porzadek wewngtrzny w
Urzedzie Miasta Whoctawek, a takze okresla zwigzane z procesem pracy obowigzki Urzedu Miasta
Wioctawek jako pracodawcy oraz obowigzki pracownikdw.

§2

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Miasta Wioctawek, bez wzgledu na sposéb
nawigzania stosunku pracy, z wyjatkiem pracownikéw, ktérych status prawny regulujg odrebne przepisy
W sposob szczegalny.

§3

llekroC w tresci Regulaminu jest mowa o:

1)
2)

Urzedzie lub pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Wioctawek;

komérkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne,
o ktorych mowa w § 4 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia
27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek,
z pbzn. zm,;

Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Wioctawek;

Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta Whoctawek;
kierujacych komaérkami organizacyjnymi lub przefozonych — nalezy przez to rozumie¢ osoby,
o ktérych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia
27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek,
z pbzn. zm.;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie na podstawie umowy
0 prace, powotania lub wyboru;

GRIP - nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny informacji pracowniczej;

RCP - nalezy przez to rozumiec system elektronicznej ewidencji czasu pracy z wykorzystaniem
czytnikow kart i identyfikatorow elektronicznych (kart, tokenow, urzadzen NFC itp.);

przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, zwany dalej ,Kodeks pracy”, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, zwana dalej ,ustawa o p.s.", oraz inne przepisy ustaw i aktow wykonawczych,



a takze postanowienia wewnetrznych aktow normatywnych, okreslajace prawa i obowigzki stron
stosunku pracy.

ROZDZIAL I
NAWIAZANIE STOSUNKU PRACY

§4

1. Zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie reguluje ustawa o p.s.
Szczegblowy sposdb naboru na stanowiska urzednicze okresla odrebne zarzadzenie Prezydenta.

2. W przypadku wystapienia wolnego stanowiska urzedniczego w pierwszej kolejnosci rozwazy¢ nalezy,
czy wystepujg warunki do awansu wewnetrznego. Zasady awansu wewnetrznego okresla odrgbne
zarzadzenie Prezydenta.

3. Zasady i procedure zatrudniania na stanowiska pomocnicze i obslugi oraz w ramach zastgpstwa
okresla odrebne zarzadzenie Prezydenta.

§5

1. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy pracodawca potwierdza pracownikawi na pismie ustalenia
co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkéw.

2. W terminie 7 dni od dnia dopuszczenia do pracy pracodawca informuje pracownika w postaci
papierowej lub elektronicznej o warunkach zatrudnienia. Poinformowanie moZe nastapic¢ poprzez
wskazanie odpowiednich przepisow prawa pracy.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
odpowiednio przed przystapieniem do wykonywania obowigzkow sluzbowych lub po pozytywnym
zakoriczeniu sluzby przygotowawczej, skiada $lubowanie, ktorego tresé okreslaja odrebne przepisy.

§6

1. Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zatrudnia sig na podstawie
umowy 0 prace na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigey.

2. W czasie frwania umowy, o kiérej mowa w ust. 1, organizuje sig stuzbe przygotowawcza, ktora koriczy
sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

RCZDZIAL Il
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§7

Pracodawca jest obowigzany w szczegbinosci:

1) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia w tym
zakresie;
terminowo i prawidlowo wyptacac wynagrodzenie;
utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
zapewni¢ réwne traktowanie pracownikéw;
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, molestowaniu i mobbingowi;
prowadzié i przechowywaé dokumentacjg w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw w sposdb gwarantujacy zachowanie poufnosci, integralnosc
i kompletnosci;
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7) wplywa¢ na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspdizycia spotecznego;

8) informowat¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy, o wolnych stanowiskach pracy oraz mozliwosciach awansu;

9) wspOtdziafat z zaktadowq organizacjg zwigzkowa lub z przedstawicielem pracownikdw,
w zakresie przewidzianym przepisami prawa pracy.

§8

Kierujacy komadrkami organizacyjnymi sg odpowiedzialni za prawidlows, organizacje pracy w komorkach
organizacyjnych Urzedu, a w szczegolnosci sg obowigzani:

1) okreslaé obowigzki i zaznajamia¢ pracownika z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi uprawnieniami oraz
niezwiocznie przekazywa¢ zakres obowigzkow do komorki ds. osobowych w Wydziale
Organizacyjno-Prawnym i Kadr;

2) organizowat prace w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow wysokiej wydajno$ci i nalezytej jakosci pracy;

3) rozlicza czas pracy, w tym czas pracy zdalnej;

4) organizowa¢ pracownikom miejsce pracy, przydziela¢ materialy, srodki i narzedzia niezbedne
do wykonywania obowigzkow zawodowych;

5) sprawowaé nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow porzadku i dyscypliny
pracy oraz zapewniac przestrzeganie przepiséw regulaminu;

6) zaznajamiaé pracownikéw z przepisami dotyczacymi zasad i sposobu postepowania w sprawach
ochrony informacji nigjawnych, ochrony danych osobowych, instrukciami dotyczacymi
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpoZzarowe;;

7} zapewni¢ podleglym pracownikom dostep do przepisow prawnych i innych aktéw normatywnych
oraz przepisow wewnefrznych dotyczacych organizacii i zasad funkcjonowania Urzedu;

8) nie dopuszcza¢ do pracy pracownika, jeZeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, Ze stawit
si¢ on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajacych albo uzywat ich w czasie
godzin pracy lub w miejscu pracy;

9) udziela¢ podlegtym pracownikom urlopu wypoczynkowego w tym roku kalendarzowym, w ktorym
uzyskali do niego prawo, zgodnie z planem uropow;

10) kierowac pracownikow na zalegly urlop wypoczynkowy, przy czym urlopu niewykorzystanego
w terminie okreslonym zgodnie z pkt 9 nalezy pracownikowi udzielié najpozniej do dnia 30
wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego;

11) umozliwi¢ pracownikom odbidr naleznych nadgodzin w okresie rozliczeniowym:;

12) dokonywac okresowych ocen podleglych pracownikéw na zasadach i w trybie okresionym
w przepisach odrgbnych, stosujac obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy oraz przekazywaé jeden egzemplarz oceny do Wydziatu Organizacyjno-
Prawnego i Kadr;

13) nie dopuszczat do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego
brak przeciwwskazar do pracy na okreslonym stanowisku w warunkach pracy opisanych
w skierowaniu na badania lekarskie, w szczegdlnosci pracownika, ktéry podlega kontrolnym
badaniom lekarskim przeprowadzanym w przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej diuze
niz 30 dni, spowodowane] choroba;

14) zapewni¢ funkcjonowanie odpowiednich =zastepstw w czasie nieobecnosci swojej
lub pracownikéw z powodu urlopu, choroby, podrézy sluzbowych lub z innych przyczyn.

ROZDZIAL. IV
OBOWIAZKI PRACOWNIKA




§9

. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki
publiczne, z uwzglednieniem interesu pracodawcy i indywidualnych interesow obywateli
. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktdre dotycza pracy, jezeli nie sq one sprzeczne z przepisami prawa lub umowe 0 prace.
. Jezeli pracownik jest przekonany, e polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona
pomylki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na pismie swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonad,
zawiadamigjac jednoczes$nie Prezydenta a w przypadku, gdy przelozonym jest Prezydent -
Sekretarza.
. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, Zze prowadzitoby fo do popelnienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwiocznie informuje
Prezydenta lub Sekretarza.

§10

. Do obowigzkow pracownika nalezy w szczego6inosci:

1) przestrzeganie Konstytucii Rzeczypospolite] Polskiej i innych przepiséw prawa oraz regulaminbw
wewnetrznych;

2) wykonywanie zadar sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy;

4) przestrzeganie niniejszego Regulaminu i ustalonego porzadku;

5) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

6) dbatosé o dobro Urzedu, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;

7) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

8) zgtaszanie w Wydziale Organizacyjno-Prawnym i Kadr wszelkich zmian danych osobowych,
ktorych podania ma prawo zadaé pracodawca zgodnie z przepisami prawa;

9) przestrzeganie drogi stuzbowej w zalatwianiu spraw;

10) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami, podwiadnymi
oraz wspbipracownikami,

11) zachowanie sig z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

12) state podnoszenie umiejetnoscei | kwalifikacji zawodowych.

. Pracownikowi nie wolno: _

1) korzysta¢ z pomigszczen biurowych oraz wyposazenia Urzedu w celach prywatnych;

2) wykorzystywaé informacji dokumentacyjnej i innych informacji Urzedu w celach niezwiazanych
z wykonywaniem obowiazkow pracowniczych badz udostgpnia¢ te informacje osobom
nieuprawnionym; _

3) wykorzystywa¢ danych gromadzonych w systemach pracodawcy i udostepnionych przez
pracodawce w celach niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych badz
udostepniaé te informacje osobom niguprawnionym.

. Pracownicy Urzedu korzystajacy z pomieszczeh stuzbowych zobowiazani sg do ich uzytkowania

w sposob zgodny z przeznaczeniem. Do obowiazkow kazdego z pracownikéw w tym zakresie nalezy

w szczegoInosci:

1) przechowywanie po godzinach pracy, w sposéb uniemozliwiajacy dostgp osob trzecich:

a) wszelkich dokumentow zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi,
b) pieczatek i pieczeci,
¢} przedmiotow o wigkszej wartosci, np. laptopdw, aparatow fotograficznych itp.;



2) pobieranie i zdawanie kluczy badz kart dostepu do pomieszczen w sposob przewidziany
w odrebnym akcie wewnetrznym obowigzujacym w Urzedzie;

3) kazdorazowe zamykanie opuszczanych pomieszczen;

4) niezwloczne zglaszanie przetozonym przypadkdw uszkodzenia, zaginigcia lub kradziezy kiucza
badz karty dostepu do pomieszczenia.

. W pomieszczeniach pracy obowigzuje zakaz palenia wyrobow tytoniowych w tym palenia

nowatorskich wyrobdw tytoniowych | palenia papierosdw elekironicznych. Palenie wyrobow

tytoniowych dozwolone jest wytacznie w przestrzeniach otwartych.

) ROZDZIAL. V
OCENA PRACY PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

§11

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

. Ocena dotyczy wywigzywania sig przez pracownika z obowigzkdw wynikajacych z zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku.

. Sposob dokonywania okresowych ocen, kryteria oraz skale ocen okre$la odrebne zarzadzenie
Prezydenta.

ROZDZIAL VI
WYNAGRODZENIE

§12

. Pracownikowi przysiuguje wynagrodzenie za prace stosowne do zajmowanego stanowiska,
posiadanych kwalifikacji zawodowych oraz ilosci i jakosci Swiadczonej pracy.

. Szczegodlowe zasady wynagradzania i przyznawania innych Swiadczen zwigzanych z pracg okresla
Regulamin Wynagradzania.

. Wynagrodzenie za prace jest wyptacane raz w miesiacu, do dwudziestego pigtego dnia tego miesiaca.
Termin wyptaty wynagrodzenia prowizyjnego okrela obowigzujacy w Urzedzie Regulamin
Wynagradzania.

. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek platniczy. Na
pisemny lub elektroniczny wniosek pracownika, wyptata moze by¢ dokonywana do rak wtasnych,
gotdwka w kasie znajdujacej sig w budynku Urzedu przy Zielonym Rynku 11/13, w godzinach pracy
kasy.

ROZDZIAL VI
URLOPY

§13

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzetwanego, platnego urlopu wypoczynkowego,
na zasadach i w wymiarze okreslonych w przepisach prawa pracy.

. Urlopu wypoczynkowego dotycza dni, kibre sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z cbowigzujacym
rozktadem czasu pracy, w wymiarze czasowym, réwnym dobowemu wymiarowi czasu pracy
pracownika.




o1

Pracownikowi przystuguje prawo do bezptatnego urlopu opiekunczego w wymiarze 5 dni w roku
kalendarzowym, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny,
lub zamieszkujace] w tym samym gospodarstwie domowym, kidra wymaga opieki fub wsparcia
z powaznych wzgleddw medycznych.

§ 14

. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane pracownikom zgodnie z planem urlopow,

zatwierdzonym przez kierujgcego komérka organizacyjna.

Plan urlopdw (w systemie GRIP} ustala, biorac pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznost

zapewnhienia normalnej pracy:

1) Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Skarbnik i Sekretarz — dla pracownikow bezposrednio im
podlegtym;

2) kierujacy komdrkami organizacyjnymi — dla podleglych pracownikéw zatrudnionych w kierowanych
przez nich komérkach organizacyjnych Urzedu.

Planem urlopow nie obejmuije sie czesci urlopu wypoczynkowego udzielanego pracownikowi zgodnie

z art. 1672 Kodeksu pracy.

Plan urlopdw na dany rok kalendarzowy sporzadza sie do dnia 31 grudnia poprzedniego roku.

Na wniosek pracownika termin urlopu wypoczynkowego moze zostaé przesunigty pod warunkiem,

Ze nie zaktbci to organizacii pracy i nie bedzie miato negatywnego wplywu na prawidtowa i terminowg,

realizacje zadan.

Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego jest takZze dopuszczalne z powodu szczegélnych

potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnost pracownika spowodowataby powazne zakibcenie toku pracy.

Urlopy wypoczynkowe sg udzielane przez: - -~

1) Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza — pracownikom bezpoérednio im
podlegtym,

2) kierujacych komdrkami organizacyjnymi — podleglym pracownikom zatrudnionym w kierowanych
przez nich komdrkach organizacyjnych Urzedu.

Uprawniony do udzielenia urlopu wypoczynkowego odpowiada za niewykorzystanie urlopu

wypoczynkowego przez podlegtych pracownikdw, zgodnie z zasadg wyrazong w ust. 7.

Pracownikowi posiadajacemu orzeczenie o umiarkowanym lub znacznym stopniy hiepetnosprawnosci

przystuguje prawo do dodatkowego urlopu wypoczynkowego w wymiarze 10 dni roboczych w roku

kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego nabywa sig po przepracowaniu jednego

roku po dniu wydania orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci.

10.Wnioski urlopowe sklada sig z wykorzystaniem systemu GRIP.
11.Whniosek o urlop na zadanie skiada pracownik albo w jego imieniu - przefozony.

§15

Na pisemny wniosek pracownika, zaopiniowany przez kierujacego komorkg organizacyjna, Prezydent
moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego.

ROZDZIAL VIl
CZAS PRACY

§16

Czasem pracy jest czas, w kidrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie fub w innym
migjscu wyznaczonym do wykonywania pracy.



§17

. Czas pracy nie moze przekracza¢ Srednio 7 godzin na dobe i przecietnie 35 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem ust, 5.
. Okresy rozliczeniowe obejmuja nastepujace przedzialy czasowe:
1) [ okres rozliczeniowy —od 1 stycznia do 31 marca;
2) |l okres rozliczeniowy —od 1 kwietnia do 30 czerwca;
3) Il okres rozliczeniowy — od 1 lipca do 30 wrzeénia;
4) IV okres rozliczeniowy — od 1 pazdziernika do 31 grudnia.
. Jezeli jest to uzasadnione przyczynami obiektywnymi lub technicznymi lub dotyczacymi organizacji
pracy, okres rozliczeniowy moze by¢ przediuzony w drodze zarzadzenia Prezydenta, nie wigcej jednak
niz do 12 miesigey, przy zachowaniu ogéinych zasad dotyczacych ochrony bezpieczenstwa i zdrowia
pracownikéw.
. Obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy w danym okresie rozliczeniowym, ustalany zgodnie
z normg opisang w ust. 1, oblicza sie:

1) mnozac 35 godzin przez liczbe tygodni przypadajacych w tym okresie rozliczeniowym,

a nastepnie
2) dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 7 godzin i liczby dni pozostalych do korica okresu
rozliczeniowego przypadajacych od poniedzialku do pigtku.

. Kazde Swieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i pizypadajace w innym dniu niz niedziela obniza
wymiar czasu pracy o 7 godzin,
. Czas pracy pracownika niepetnosprawnego w stopniu lekkim nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe
i 35 godzin tygodniowo, a pracownika niepelnosprawnego zaliczonego do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekraczaé 7 godzin na dobe i 30 godzin
tygodniowo.
. Czas pracy pracownika niepetnosprawnego w stopniu lekkim wynosi $rednio 7 godzin na dobe,
a pracownika niepetnosprawnego zaliczonego do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci wynosi $rednio 6 godzin na dobe,

§18

. W Urzedzie stosowane sg hastepujace systemy czasu pracy:
1) zadaniowy — na stanowisku goniec i poborca;
2) rdwnowazny — na pozostatych stanowiskach.
. Z zastrzezeniem ust. 3 pracownicy zafrudnieni w systemie réwnowaznego czasu pracy $wiadczg
prace od poniedziatku do pigtku w nastepujacym dobowym wymiarze czasu pracy:

1) w poniedziatki, srody i czwartki ~ 7 godzin miedzy godz. 7% a godz. 15%;

2)  we wtorki — 8 godzin 30 minut miedzy godz. 730 a godz. 17¢;

3)  w pigtki — 5 godzin 30 minut miedzy godz. 73 a godz, 140,
. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego $wiadcza prace od poniedzialku do soboty w nastepujacym
dobowym wymiarze czasu pracy:

1) w poniedziatki, $rody, czwartki — 7 godzin miedzy godz. 7% a godz. 15%,

2)  we wtorki — 8 godzin 30 minut miedzy godz. 7% a godz. 17%;

3) w piatki - 5 godzin 30 minut miedzy godz. 7% a godz. 14%;

4} w soboty — 7 godzin migdzy godz. 11% a godz. 18%,
z tym ustaleniem, ze praca jest wykonywana przez poszczeg6inych pracownikéw przez kolejne 5 dni
w kazdym tygodniu kalendarzowym — od poniedziatku do pigtku albo od wtorku do soboty.
. Rozklady czasu pracy pracownkow danej komérki organizacyjne] sg sporzadzane
i zatwierdzane przez kierujacych komérkami organizacyjnymi — w formie pisemnej lub elektronicznej




— na okres obejmujacy co najmniej 1 miesiac i przekazywane pracownikom oraz do komorki ds.
osobowych w Wydziale Organizacyjno-Prawnym i Kadr co najmniej na 1 tydzieri przed rozpoczeciem
pracy w okresie, na kiory zostaly sporzadzone. Zmiana rozkladu czasu pracy moZliwa jest
w sytuacjach wyjatkowych, po zaakceptowaniu zmiany przez kierujacego dang komorkg
organizacyjna,

5. Rozkfad czasu pracy pracownikéw, ktorym przysluguje obnizona norma czasu pracy lub kiorych czas
nracy nie moze przekraczac 8 godzin, oraz pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy, ustala sie odrebnie.

6. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do
przerwy w pracy trwajacej 15 minut, ktdra jest wliczana do czasu pracy. W przypadku dobowego
wymiaru czasu pracy dtuzszego niz 9 godzin, pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy trwajacej
co najmniej 15 minut.

7. Pracownikowi niepetnosprawnemu przystuguje prawo do dodatkowej przenwy w pracy na gimnastyke
usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

8. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch polgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy,
po 45 minut kazda,

9. Przerwy na karmienie moga byé na wniosek pracownicy udzielane tgcznie, a takze skutkowac
odpowiednio pdzniejszym rozpoczynaniem przez nig pracy lub wezesniejszym koficzeniem pracy. We
wniosku o udzielenie przerw w pracy na karmienie dziecka piersig pracownica wskazuje godziny,
w kidrych bedzie wykorzystywac przerwy. .

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

11.Pracownica korzystajaca z przerw na karmienie dziecka piersig jest zobowiagzana, na zadanie
pracodawcy, ztozy¢ pisemne odwiadczenie o kontynuowaniu karmienia dziecka piersia,

12.Palenie wyrobow tytoniowych w czasie wykraczajacym poza przerwy, o kiérych mowa w ust. 6
mozliwe jest wylacznie w ramach zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi, na jego pisemny
wniosek . w trybie art. 151 § 2! Kodeksu pracy.

§19
Pora nocha wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godz. 2290 a godz. 6% dnia nastgpnego.
§ 20

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu zwiazane z wykonaniem pilnych zadar, pracownik moze by¢
zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, a w szczegdinych wypadkach takZe w porze nocnej
oraz w niedziele i Swieta.

2. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wydaje kierujagcy komorkg —organizacyjna,
We wniosku nalezy wskazat: imie i nazwisko pracownika, ktéry ma wykonywaé pracg poza
normalnymi godzinami pracy, rodzaj pracy, miejsce, termin (date), godziny rozpoczecia i zakonczenia
pracy oraz poda¢ uzasadnienie wykonania tej pracy w godzinach nadliczbowych,

3. Whiosek o prace w godzinach nadliczbowych sporzadza pracownik, a zatwierdza go kierujacy
komérka organizacyjng. Wniosek moze zostaé rowniez sporzadzony przez przetozonego. W kazdym
przypadku wniosek (polecenie pracy) sporzadza sig w systemie GRIP.

4, Praca w godzinach nadliczbowych winna by¢é wykonywana w wymiarze wynikajacym
z zaakceptowanego wniosku w sposob okreslony w ust. 3. Potwierdzeniem prawidlowego wymiaru
pracy w godzinach nadliczbowych jest odczyt w systemie RCP, a w przypadku pracy wykonywane
poza siedzibg Urzedu - w sposéb zwyczajowo przyjety w komérce organizacyjnej. W przypadku,



gdy faktyczny czas wykonywania pracy jest roiny od czasu przewidzianego we wniosku, kierujacy
komorka, organizacyjng dokonuje wyjasnienia zaistniate] roznicy i przekazuje informacje do komérki
ds. osobowych w Wydziale Organizacyjno-Prawnym | Kadr.

5. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracownikéw w zwigzku ze szczegdlnymi
potrzebami pracodawcy, z zastrzezeniem ust. 8, nie moze przekroczy¢ 150 godzin w roku
kalendarzowym,

6. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczegdinymi potrzebami pracodawcy
przez pracownika, zatrudnionego na stanowisku kierowcy, nie moZe przekroczyé 260 godzin w roku
kalendarzowym.

7. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecietnie
42 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem ust. 10.

8. Polecajgc prace w godzinach nadliczbowych przetozony winien uwzglednié, ze pracownikowi
przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku, a w kazdym
tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmnie]
11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

9. Tygodniowy czas pracy pracownika, zafrudnionego na stanowisku kierowcy, tacznie z godzinami
nadliczbowymi nie mozZe przekroczyé przecietnie 42 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Tygodniowy czas pracy moze by¢ przediuzony do 52 godzin 30 minut, jezeli sredni tygodniowy czas
pracy nie przekroczy 42 godzin w okresie rozliczeniowym.

10.Szczegolowa regulacie czasu pracy kierowcow okreélajg odrebne przepisy.

11.Pracownikowi za pracg wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych (w tym
w niedzielg i Swigta) przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy Iub po jego zakonczeniu,

12.Czas wolny za prace w godzinach nadliczbowych wykorzystaé nalezy w biszacym okresie
rozliczeniowym, po uzyskaniu akceptacii przelozonego.

13.Wniosek o odbior czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych sporzadza sie w systemie
GRIP i przesyla do akceptacii przefozonego.

§ 21

1. Na umotywowany wniosek pracownika Prezydent moze ustalié indywidualny rozktad jego czasu pracy
lub zastosowaé do niego elastyczng organizacje pracy.

2. Whniosek podlega zaopiniowaniu przez kierujacego komérka organizacyjna, w ktorej jest zatrudniony
sktadajgcy go pracownik.

§22

1. Czas podrézy stuzbowej rozlicza sie w nastepujacy sposéb:

1) czas efektywnego wykonywania zadan sluzbowych podczas delegacji, niezaleznie od pory doby,
wlicza sie do czasu pracy;

2) czas dojazdu do miejsca delegacii | powrotu, ktdry przypada poza harmonogramowymi godzinami
pracy pracownika, nie jest wliczany do czasu pracy, lecz stanowi podstawe do wyptaty naleznosci
Z tytutu podrézy sluzbowey;

3) czas dojazdu do migjsca delegacii i powrotu, ktéry przypada w harmonogramowych godzinach
pracy pracownika, wlicza sig do czasu pracy, nawet jezeli pracownik nie éwiadczyt w tym czasie
pracy.

2. Zasady okreslone w ust. 1 pkt 2 3 nie dotycza pracownikow zatrudnionych na stanowisku kierowcy.

Dla kierowcy czas prowadzenia pojazdu oraz wykonywania innych czynno$ci zwiazanych z realizacig




polecenia sluzbowego w ramach podrdzy sluzbowej, w tym pozostawanie w dyspozycj, jest w catosci

czasem pracy, bez wzgledu na pore, w kiorej czynnoéci te sg wykonywane,

. Praca w godzinach nadliczbowych podczas podrézy sluzbowej wysigpuje, gdy czas faktycznego

wykonywania zadan stuzbowych, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, przekracza dobowa norme czasu

pracy pracownika. Czas ten jest rekompensowany na zasadach okreslonych w § 20 ninigjszego

Regulaminu.

. Polecenie wyjazdu w podréz sluzbowg nie moze narusza¢ prawa pracownika do co najmniej

11-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku dobowego oraz 35-godzinnego nieprzerwanego

odpoczynku tygodniowego.

. Jezeli czas trwania podrdzy sluzbowej jest krotszy od przewidzianego harmonogramem czasu jego

pracy pracownik jest zabowiazany do stawienia si¢ w miejscu pracy, celem jej dalszego odbywania,

co potwierdza w systemie RCP.

. W przypadku delegacii, ktorej rozpoczecie przypada w trakcie dnia pracy, pracownik ma obowigzek:

1) stawi¢ sie do pracy o godzinie wynikajacej z harmonogramu, chyba e delegacja rozpoczyna sig
poza urzedem ~ wéowczas rejestracia wejscia w systemie RCP nie jest wymagana,

2) przed opuszczeniem urzedu zarejestrowaé wyjscie w systemie RCP poprzez funkejg JWyjscie
stuzbowe”, chyba Ze delegacja rozpoczeta sie poza urzgdem;

3) po powracie z delegacji — w przypadku powrotu w godzinach pracy - zarejestrowac w systemie
RCP ponowne wejscie do pracy.

. Pracownik odbywajacy podréz stuzbowa, kidre] charakter wymaga jego nieobecnosci przez caly dzief

pracy, ma usprawiedliwiong nieobecnosé na podstawie zwrotu i rozliczenia delegacii stuzbowe].

Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia delegacji niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie

7 dni od zakoficzenia podrozy stuzbowej.

ROZDZIAL IX
PRACA ZDALNA

§23

. Praca moze by¢ wykonywana calkowicie lub czesciowo w migjscu wskazanym przez pracownika

i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika,

z wykorzystaniem $rodkow bezposredniego porozumiewania sig na odleglos¢ (praca zdalna).

. Uzgodnienie dotyczace wykonywania pracy zdalnej moze nastapi¢ przy zawieraniu umowy o prace

albo w trakcie zatrudnienia, z inicjatywy pracodawcy lub na wniosek pracownika.

. Praca zdalna moze by¢ réwniez wykonywana na polecenie pracodawcy:

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

2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy
w dotychczasowym miejscu pracy nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity Wyzszej.

. Wydanie polecenia, o ktorym mowa w ust. 3, jest moZiiwe, jezeli pracownik ziozy oswiadczenie,

7e posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej.

§24
. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej, ztozony przez.

1) pracownice w cigzy,
2) pracownika wychowujacego dziecko do ukoriczenia przez nie 4. roku zycia;



3) pracownika sprawujacego opieke nad innym czionkiem najblizszej rodziny lub inng osobg
pozostajaca we  wspolnym  gospodarstwie  domowym, posiadajacymi  orzeczenie
0 niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci;

4) pracownika, o ktorym mowa w art. 142" § 1 pkt 21 3 Kodeksu pracy.

. Pracodawca moze odméwi¢ uwzglednienia wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, jezeli jego

uwzglednienie nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez

pracownika, O przyczynie odmowy pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub

elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia zloZenia wniosku.

§ 25

. Pracodawca okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej odpowiednio w poleceniu wykonywania pracy
zdainej, o ktorym mowa w art. 671 § 3 Kodeksu pracy, albo w porozumieniu zawartym z pracownikiem.
. Pracodawca jest obowiazany:

1) zapewni¢ pracownikowi wykonujacemu prace zdalng materialy i narzedzia pracy, w tym urzadzenia
techniczne, niezbgdne do wykonywania pracy zdalnej;

2) zapewni¢ instalacje, serwis, konserwacje narzedzi pracy lub pokryé niezbedne koszty z tym
zwigzane, a takze pokry¢ koszty energii elekirycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych
do wykonywania pracy zdalnej;

3) zapewni¢ pracownikowi szkolenia | pomoc techniczng niezbedne do wykonywania tej pracy.

. Strony moga ustalic zasady wykorzystywania przez pracownika prywatnych narzedzi pracy

(np. komputera), w takim przypadku pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny lub ryczaft

w wysokosci ustalonej z pracodawca,.

§ 26

. Pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrole wykonywania pracy zdaingj przez pracownika,
kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrole przestrzegania wymogow w zakresie
bezpieczefistwa i ochrony informacii.

. Kontrolg przeprowadza sig w porozumieniu z pracownikiem, w miejscu wykonywania pracy zdalnej
i w godzinach pracy pracownika.

. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moZe narusza¢ prywatnosci pracownika i innych oséb
zamieszkujacych w miejscu wykonywania pracy zdaine ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen
domowych w sposdb zgodny z ich przeznaczeniem.

§ 27

. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika zlozony w postaci
papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

. Do pracy zdalnej okazjonalnej nie stosuje sie przepisow dotyczacych obowiazku zapewnienia przez
pracodawcg materialow i narzedzi pracy, a takze zwrotu kosztéw, o ktérych mowa w § 25 ust. 2 pkt 2.
. Kontrola w przypadku pracy zdalnej okazjonalnej odbywa sig na zasadach ustalonych z pracownikiem.

§28

. Pracownik wykonujacy prace zdalng nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w zakresie nawiazania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkoler niz inni
pracownicy zatrudnieni przy takiej samej lub podobnej pracy, z uwzglednieniem odrebnosci
zwigzanych z warunkami wykonywania pracy zdalnej.




W M

Pracownik nie moze by w jakikolwiek sposab dyskryminowany z powodu wykonywania pracy zdalnej,
jak réwniez z powodu odmowy jej wykonywania.

Pracodawca umozliwia pracownikowi wykonujacemu pracg zdalng przebywanie na terenie Urzedu,
kontaktowanie sig z innymi pracownikami oraz korzystanie z pomieszczen i urzadzen pracodawcy na
zasadach przyjetych dla ogétu pracownikdw.

Czas wykonywania pracy zdalnej oraz raport z wykonywanych zadar ewidencjonowane sa w systemie
GRIP a w przypadku braku mozliwosci technicznych w inny sposéb - z wykorzystaniem narzgdzi
informatycznych.

ROZDZIAL X
PORZADEK 1 ORGANIZACJA PRACY

§29

Pracownik obowigzany jest potwierdzic swoje przybycie do pracy oraz jej zakonczenie poprzez

rejestracje w systemie RCP.

Zabronione jest udostepnianie identyfikatora elektronicznego.

W przypadku awarii systemu RCP, pracownik potwierdza doraznie obecno$¢ podpisem na liscie

obecnosci przygotowanej przez bezposredniego przetozonego.

Ewidencja czasu pracy, w przypadku braku lub uszkodzenia karty, odbywa sie poprzez sporzadzenie

przez pracownika | zaakceptowanie przez przefozonego wniosku o ,wykonanie” w systemie GRIP.

Opuszczenie terenu Urzedu w godzinach pracy, zarowno w celach stuzbowych, jak i prywatnych,

wymaga zgody przelozonego, w postaci akceptacji wniosku w GRIP oraz odnotowania tego faktu

poprzez fejestracje w systemie RCP, z zastrzeZeniem ust. 6 7.

Wyjécie prywatne wymaga odpracowania poza godzinami pracy, po zaakceptowaniu stosownego

wniosku przez przetozonego.

Nie wymaga zgody przelozonego, w postaci akceptacji wniosku w GRIP, przemieszczanie

sie pomiedzy budynkami Urzedu.

Nie wymaga rejestracji w systemie RCP:

1) rozpoczecie dnia pracy wyjéciem sluzbowym, zaczynajacym sig od godziny wynikajacej z poczatku
harmonogramu czasu pracy na dany dzief lub weze$niejszej, tzw. poranne wyjécie stuzbowe bez
przychodzenia do Urzedu;

2) zakoficzenie dnia pracy wyjciem stuzbowym, koficzacym sig o godzinie wynikajace]
z harmonogramu czasu pracy na dany dzien lub pdzniejszej, tzw. wyjscie stuzbowe na koniec pracy
bez powrotu do Urzedu;

3) calodzienne wyjécie stuzbowe.

Brak obecnosci w pracy w czasie wynikajacym z zatwierdzonego harmonogramu jest migdzy innymi

podstawa do proporcjonalnego obnizenia wynagrodzenia.

§ 30

. Na terenie Urzedu oraz w czasie wykonywania obowiazkow stuzbowych poza Urzgdem obowiazuje

catkowity zakaz spozywania alkoholu i zazywania $rodkow dziatajacych podobnie do alkoholu.
Zabronione jest rowniez stawienie sig do pracy w stanie po uzyciu takich substancji.
Pracodawca jest uprawniony do kontrolowania stanu trzezwosci pracownikow.

§ 3



—_

. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia, kontroli procesdéw pracy oraz
zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
pracodawca wprowadza szczegdlny nadzér {monitoring).

2. Monitoring obejmuije:

1) rejestracje wejs¢ | wyjsé pracownikébw za pomoca elektronicznych czytnikow czasu pracy;

2) rejestracje obrazu (monitoring wizyjny) na terenie urzedu, w okolicy wejs¢ do budynkow;

3) nagrywanie stuZzbowych rozméw telefonicznych w komérkach organizacyjnych zajmujacych sie
bezposrednig obstugg interesantow, w celu poprawy jakosci ustug i rozpatrywania skarg.

3. Cele, zakres, spos6b zastosowania monitoringu oraz okres przechowywania nagrart okresla odrebne

zarzadzenie Prezydenta. Pracownicy sq informowani o wprowadzeniu monitoringu z ¢o najmniej

dwutygodniowym wyprzedzeniem.

§ 32

1. Podczas wykonywania czynnosci sluzbowych poza Urzedem, w sytuacjach okreslonych przez
odrebne przepisy, pracownicy postuguja sie legitymacja stuzbowa wydawang przez Prezydenta, kidrej
wzor okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Sprawy zwigzane z wydawaniem, wymiang i uniewaznianiem legitymacji stuzbowych prowadzi
komorka ds. osobowych w Wydziale Organizacyjno-Prawnym i Kadr.

3. Legitymacja sluzbowa podlega wymianie w przypadku: zmiany nazwiska, zmiany stanowiska
stuzbowego lub uszkodzenia dokumentu.

4. O utracie legitymacii stuzbowej pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ komérke
ds. osobowych w Wydziale Organizacyjno-Prawnym i Kadr.

5. Pracownik zwraca legitymacje stuzbowg do komorki ds. osobowych w Wydziale Organizacyjno-

Prawnym i Kadr w przypadku ustania stosunku pracy lub zmiany zakresu czynnosci na taki, ktory nie

wigze sie z potrzeba postugiwania sie legitymacja stuzbowa,

Legitymacja stuzbowa utracona lub zwrdcona przez pracownika podlega uniewaznieniu.

Pracownik przekazuje do depozytu w Wydziale Organizacyjno-Prawnym i Kadr legitymacje stuzbowg

w przypadku zawieszenia w wykonywaniu czynnosci stuzbowych lub trwajacej diuzej niz miesigc

nieobecnosci w pracy z powodu urlopu, choroby lub z innych przyczyn,

N~

ROZDZIAL XI
ZWOLNIENIA OD PRACY

§33

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:
1) naczas niezbedny do stawienia sig¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, Policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach
o wykroczenia;
) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi;
w celu przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych.

o D
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§ 34

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 14 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni albo
14 godzin z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg
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lub wypadkiem, jeZeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie tego
zwolnienia pracownik zachowuje prawo do potowy wynagrodzenia.

ROZDZIAL XlI )
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§35

. Pracownik powinien uprzedzi¢ swojego bezposredniego przefozonego o przyczynie i przewidywanym

okresie nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma |ub mozliwa
do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci, zawiadomi¢ bezposredniego
przelozonego o przyczynie nieobecnosci | przewidywanym okresie jej frwania.

Zawiadomienia mozna dokonaé osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem innego pracownika,
cztonka rodziny lub drogg eiektroniczna.

Dowodem usprawiedliwiajacym nieobecnosé jest w szczegdnosci zadwiadczenie lekarskie
o czasowej niezdolnosci do pracy (e-ZLA).

Kierownicy komdrek organizacyjnych obowigzani sg do niezwlocznego informowania komorki
ds. osobowych w Wydziale Organizacyino-Prawnym i Kadr o nieobecnosci pracownikow
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy.

W przypadku niezdolno$ci do pracy trwajgcej diuzej hiz 30 dna spowodowanej choroba, pracownik
przed podieciem pracy zobowigzany jest do poinformowania o powyzszym stuzbe BHP, celem
skigrowania na badania kontrolne oraz komérke ds. oschowych w Wydziale Organizacyjno—Prawnym
| Kadr

ROZDZIAL Xl
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY
PRZECIWPOZAROWE,J

§ 36

. Pracodawca i pracownicy sg obowigzani do $Scistego przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe].

Pracodawca zapewnia pracownikom szkolenia wstepne i okresowe w dziedzinie BHP. Pracownik jest
obowigzany bra¢ udziat w tych szkoleniach i poddawac sie egzaminom sprawdzajacym.

Ustala sig wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodiiwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig, stanowiacy zatacznik nr 2 do Regulaminu,

Wykaz prac wzbronionych miodocianym stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 37

. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik podlega wstepnym badaniom lekarskim. W trakcie

zatrudnienia pracownik podiega badaniom okresowym, a w przypadku niezdolno$ci do pracy trwajacej
dtuzej niz 30 dni — badaniom kontrolnym.

Badania lekarskie przeprowadzane sg na koszt pracodawcy i w miare moZliwosci w godzinach pracy.
Pracodawca nie moze dopuscié do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

ROZDZIAL XIV



ODZIEZ | OBUWIE ROBOCZE, ODZIEZ REPREZENTACYJNA ORAZ SRODKI OCHRONY
INDYWIDUALNEJ | HIGIENY OSOBISTEJ

§ 38

1. Pracodawca dostarcza pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony indywiduaine] zabezpieczajace
przed dziataniem czynnikéw niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia.

2. Pracodawca dostarcza pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie robocze, jezeli odziez wlasna
pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, lub ze wzgledu na wymagania
technologiczne, sanitarne lub BHP.

§39

Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, a takze przewidywane okresy ich
uzytkowania, okreéla odrebne zarzadzenie Prezydenta.

ROZDZIAL XV
NAGRODY | KARY

§ 40

Pracownikom, kiérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkdw, przejawianie inicjatywy w pracy
i podnoszenie je] wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie szczegdinie do wykonywania zadan Urzedu,
mogq byC przyznawane nagrody i wyrdznienia, Zasady ich przyznawania okre$la Regulamin
Wynagradzania.

§ 41

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacii i porzadku w procesie pracy, przepisow
BHP i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy,
Pracodawca moze stosowat:

1) kare upomnienia;
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepisdw BHP lub przeciwpoZzarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiediiwienia, stawienie sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub srodka dziatajacego
podaobnie do alkoholu, albo spozywanie ich w czasie pracy, pracodawca moze rowniez stosowac kare
pieniezna,

§ 42

1. Kara nie moZze byé zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszezenia sie tego naruszenia.

2. Kare stosuje sie po uprzednim wystuchaniu pracownika. O zastosowanej karze zawiadamia sie
pracownika na pismie, pouczajgc go o prawie do wniesienia sprzeciwu.

ROZDZIAL XVI
ROZWIAZANIE STOSUNKU PRACY

§43




. Rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem moZze nastapi¢ w trybach przewidzianych w przepisach
prawa pracy.

. Oéwiadczenie pracodawcy o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia
powinno nastapi¢ na pismie | zawiera¢ wskazanie przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie lub
rozwigzanie umowy, a takZe pouczenie o przystugujacym pracownikowi prawie odwolania do sadu
pracy.

. Przed ustaniem stosunku pracy pracownik jest zohowiazany rozliczy¢ sie z pracodawca z pobranych
zaliczek oraz otrzymanych pozyczek z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i Pracownicze]
Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe], do rozliczenia sig z powierzonego mu mienia i zadar, co potwierdza
na karcie obiegowej, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

ROZDZIAL XVIi
PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI, DYSKRYMINACJI | MOLESTOWANIU

§ 44

. Pracodawca przeciwdziata mobbingowi oraz wszelkim formom dyskryminacji w zatrudnieniu, a takze
molestowaniu i molestowaniu seksualnemu.

. Kazdy pracownik jest zobowigzany do poszanowania godnosci, débr osobistych i rownego traktowania
innych pracownikéw oraz do wspéltworzenia atmosfery pracy wolnej od wrogich i niepozadanych
zachowan.

. Pracodawca zobowigzany jest do przeprowadzania cyklicznych szkolen na temat zjawisk mobbingu,
dyskryminacji i molestowania w pracy.

§ 45

. Przez ,dyskryminacje” rozumie si¢ nierdwne fraktowanie pracownikéw w zakresie nawiazania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia,
w szczegolnoéci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepeinosprawnosé, rase, religie, narodowose,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony [ub nieokreslony albo w pefnym
lub w niepenym wymiarze czasu pracy.

. Przez ,molestowanie” rozumie sie niepozadane zachowanie, kidrego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajace),
upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery. .

. Przez ,molestowanie seksualne” rozumie si¢ kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do plci pracownika, kidrego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej,
upokarzajacej lub uwlaczajgce] atmosfery.

. Przez ,mobbing” rozumie sie dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujace u niego zanizong ocene przydatnoéci zawodowej, powodujace lub majace
nacelu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespofu
wspdipracownikow. :

§ 46

Niedopuszczalne jest w szczegdlnoscei réznicowanie sytuaci pracownikow, ktdrego skutkiem jest:

1) odmowa nawigzania fub rozwigzanie stosunku pracy;
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niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia;
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczei zwigzanych z praca;
pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
tworzenie wrogiej, zastraszajacej lub upokarzajacej atmosfery w pracy.
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§ 47

. Kazdy pracownik, ktory uzna, ze padt ofiarg mobbingu, dyskryminacji lub molestowania, ma prawo

do zZloZenia pisemnej skargi.

Skarge, o ktdrej mowa w ust. 1, pracownik moze ztozy¢ do swojego bezposredniego przetozonego
lub, z pominigciem drogi stuzbowej, bezposrednio do Prezydenta.

Po otrzymaniu skargi Prezydent powoluje komisje w celu zbadania zarzutow | wyjasnienia okolicznosci
sprawy. W skiad komisji wchodzg przedstawiciele wyznaczeni przez pracodawce oraz przedstawiciel
pracownikow,

Komisja przeprowadza postepowanie wyjadniajgce, w trakcie, ktorego wystuchuje pracownika
wnoszacego skarge, osobe, ktorej zarzuty dotycza, oraz ewentualnych $wiadkow. Komisja ma
obowigzek zachowa¢ poufnosé i bezstronno$t. Czlonkowie komisji oraz swiadkowie zobowigzani sg
do zlozenia o$wiadczer o zachowaniu poufnosci.

Po zakonczeniu postepowania komisja sporzadza protokdt, zawierajacy ustalenia faktyczne oraz
rekomendacje co do dalszego postepowania, i przedstawia go Prezydentowi.

Prezydent, po zapoznaniu sie z protokotem, podejmuje ostateczng decyzje w sprawie.

§ 48

. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasad rownego

traktowania lub przeciwdziatania mobbingowi, w tym ziozenie skargi, nie moze byé podstawg
jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika ani powodowaé dla niego negatywnych
konsekwencji.

Potwierdzenie w toku postepowania wyja$niajacego, ze doszio do naruszenia zasad okreslonych
w ninigjszym rozdziale, moze skutkowa¢ pociggnieciem osoby dopuszczajacej sie naruszenia
do odpowiedzialnosci  porzadkowej, a w przypadkach cigzkiego naruszenia podstawowych
obowiazkow pracowniczych — rozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika,

ROZDZIAL XVIl
PRZEDSTAWICIEL PRACOWNIKOW

§ 49

. W przypadku braku zakladowej organizacji zwigzkowej powotuje sie przedstawiciela pracownikow.
. Wszyscy pracownicy maja prawo do wyboru swojego przedstawiciela, ktory bedzie reprezentowat

ich interesy w relacjach z pracodawca.

O terminie wyboréw pracownicy sa informowani przez pracodawce z co najmniej miesiecznym
wyprzedzeniem.

Wybory organizuje komisja wyborcza powotana przez pracodawce.

Komisja wyborcza sktada sig z trzech do pieciu pracownikow.

Do zadan komisji wyborczej nalezy ustalenie regulaminu wybordw, przygotowanie list kandydatow
oraz nadzorowanie przebiegu glosowania.

§50




. g

e

Kazdy pracownik ma prawo zglosi¢ swojg kandydature.

Kandydat moze byé rowniez zgleszony, przez grupe co najmniej dziesigciu pracownikdw, za jego
zgoda.

Zgloszenia kandydatéw muszg byé dokonane w formie pisemnej, w okreslonym terminie, ktory
zostanie ogtoszony przez komisje wyborcza,

Kadencja przedstawiciela pracownikow trwa trzy lata | rozpoczyna bieg z dniem ogloszenia wyboru
przedstawiciela.

Kadencja przedstawiciela pracownikéw wygasa na skutek jej uptywu, w przypadku Smierci
przedstawiciela, zrzeczenia sie przez niego funkcji, odwotania, rozwigzania umowy o prace
z przedstawicielem lub w przypadku powotania zakladowej organizacji zwigzkowej - z chwilg
wystapienia ktdrejkolwiek z wymienionych przestanek.

Prezydent odwola przedstawiciela pracownikow w sytuacji skierowania do niego przez co najmniej
trzech pracownikow stosownego wniosku, gdy za odwotaniem {w trybie indywidualnego zbierania
glosow) opowie sie ponad potowa 0séb zatrudnionych na dzien zlozenia wniosku pracownikow.

§ 51

Wybory przeprowadza sie niezwlocznie po wygasnieciu kadencii przedstawiciela pracownikow.
Gtosowanie jest tajne.

Kazdy pracownik ma prawo do oddania jednego glosu na swojego kandydata.

Glosowanie powinno odby¢ sie w wyznaczonym migjscu i czasie, a jego przebieg powinien hyé
nadzorowany przez czionkow komisji wyborczej.

Gtosowanie moze sie odby¢ z wykorzystaniem platformy elektroniczne;.

§ 52

Po zakoficzeniu glosowania komisja wyborcza przelicza glosy | ogtasza wyniki w ciagu 48 godzin,
Regulamin wyboréw moze przewidywa¢ glosowanie dwuetapowe lub mozliwosé przeprowadzenia
drugiej tury gtosowania. _

Wyniki wyborow sa publikowane na fablicy oglosze w Urzedzie oraz przekazywane w sposéb
zwyczajowo przyjety wszystkim pracownikom.

§53

Przedstawiciel pracownikow ma za zadanie reprezeniowaé interesy pracownikdéw w kontaktach
z pracodawca, w szczegdlnosci w sprawach dotyczacych warunkéw pracy | wynagrodzehia.
Przedstawiciel pracownikéw wykonuje obowiazki i realizuje uprawnienia przewidziane w przepisach
prawa pracy.

Przedstawiciel pracownikéw jest zobowigzany do informowania pracownikéw o ich prawach,
obowigzkach oraz wszelkich zmianach w regulaminach i przepisach.

Przedstawiciel pracownikow zobowiazany jest do regulamego zbierania opinii i postulaty
pracownikow, a nastepnie przedstawiania ich Prezydentowi.

Przedstawiciel pracownikéw ma prawo uczestniczyé w spotkaniach z Prezydentem i Sekretarzem,
dotyczacych spraw pracowniczych oraz do nawigzywania dialogu na temat warunkéw pracy.
Przedstawiciel pracownikdw nie moze byé dyskryminowany ani karany za dziafania podejmowane
w ramach wykonywania swoich obowigzkow.

Wszelkie dziatania podejmowane przez przedstawiciela pracownikow w interesie pracownikow sg
chronione i nie mogg by¢ podstawa do jakichkolwiek sankgji.

Pracownicy maja prawo zgiasza¢ skargi i wnioski dotyczace dzialainosci przedstawiciela pracownikow
do komisji wyborczej lub Prezydentowi.



ROZDZIAL XIX
PRZEPISY KONCOWE

§ 54

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy, ustawy
0 p.s. oraz inne powszechnie obowigzujgce przepisy prawa pracy.

2. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow
w spos6b przyjety w Urzedzie.

3. Pracodawca jest obowigzany zapoznaé kaZdego pracownika z frescig Regulaminu przed
dopuszczeniem go do pracy. Pracownik potwierdza zapoznanie sie z Regulaminem.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy Urzedu Miasta Wioclawek
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STANOWISKO

Wioctawek, dn,
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{pocipis wystawey)

Legltymacja rozkladana o wymiarach (zlozona} - 105 mm X 70 mm, w oidadce szlywne], koloru granatowego, napis
LEGITYMACJA SLUZBOWA, strona wewnetrzna w kolorze bialym, napisy koloru czamego.



Zatgeznik nr 2
do Regulaminu pracy Urzedu Miasta Wioctawek

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig

. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezarow
1. Dia kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang robocza,
a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzineg, jezeli taczny czas wykonywania
takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ/min;

) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg;

reczna obstuga elementdw urzadzen (dzwigni, korb, k&t sterowniczych itp.), przy ktorej jest

wymagane uzycie sity przekraczajacej:

a) przy obstudze oburecznej— 12,5 N przy pracy statej i 26 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej
wpkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej — 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1;

4) nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktérej jest wymagane
uzycie sity przekraczajgcej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy stalej,
b} przedmiotéw o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

B) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajacej:

a) 30 N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciggnieciu;

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okragtych oraz udziat w zespotowym
przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatdw cieklych — gorgeych, Zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

9) przewozenie tadunkdw na wozku jednokolowym (taczce) i wozku wielokotowym poruszanym
recznie;

10) prace w pozycji wymuszonsj;

11) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekraczac 15 minut, po ktdrym to czasie
powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi —w facznym czasie przekraczajacym 8 godzin
na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekraczaé 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastapié co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do ¢czasu pracy.

2. Dia kobiet karmigcych dziecko piersia;
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1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigZenia pracy fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane robocza,
a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1-12,5 kd/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacey:




a) 6 kg — przy pracy statej,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczna obstuga elementdw urzadzer (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sity przekraczajacej:

a) przy obstudze oburecznej - 25 N przy pracy stalej i 50 N przy pracy dorywczej, zdefiniowane;
wust, 1pkt1,

b} przy obstudze jednorgczne] — 10 N przy pracy stateji 25 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej
wust. 1 pkt1;

4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatdw, przyciskdw itp.), przy ktdrej jest wymagane
uzycie sity przekraczajacey:

a) 80 N —przy pracy stafej,
b) 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcsj 6 kg — na wysokosé ponad 4 m lub
odleglosé przekraczajacq 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30° a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o masie
przekraczajace] 6 kg;

7) reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzehni, pochylniach, schodach, ktdrych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotdw o masie
przekraczajgce;:

a) 4 kg - przy pracy stalej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne

uzycie sily przekraczajgcey:
a) 60 N - przy pchaniu,
b) 50 N - przy ciggnieciu;

9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okragtych (w szczegdinosci beczek,
rur o duzych $rednicach), jezeli: '

a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej i gtadkiej nawierzchni,
przekracza 40 kg na jedng kobiete,
b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete;

10) udziat w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

11) reczne przenoszenie materialow ciekdych — goracych, Zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie tadunkow o masie przekraczajace:

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15
kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym
5% fub 50 kg - po terenie 0 nachyleniu wigkszym niz 5%,

¢) 90 kg ~ przy przewozeniu na wozku 3 - i wiece] kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.
Wyzej podane dopuszczalne masy fadunku obejmujg rowniez mase urzadzenia
transportowego
i dotycza przewozZenia ftadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej. W przypadku
przewozenia fadunkow po powierzchni nierdwnej lub nieutwardzonej masa fadunku lacznie z
masag urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60 % podanych wartosci;

13) przewozZenie tadunkéw na wozku szynowym o0 masie przekraczajacej, tacznie z masg wozka:

a} 120 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2 %,
b} 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2 %,
14) - przewozenie ladunkow:



a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wozku wielkokolowym na odlegtos¢ przekraczajaca 200 m,

¢) na wdzku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4 %,
d) na wobzku szynowym na odleglosé przekraczajacg 400 m.

II. Prace w narazeniu na hatas lub drgania
Dla kobiet w cigzy — prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

1} poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego Iub przecietnego tygodniowege,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$é 65 dB;

2}  szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartosé 130dB;

3} maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB.

lil. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigeych dziecko piersia;

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrzne]
| polpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczkg listeriozy,
toksoplazmoza;

2) prace przy obsiudze zwierzgt dotknietych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi.

[V. Prace groZgce ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w cigZy i kobiet karmigcych dziecko piersig — prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu
fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie pozardw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego,
usuwanie skutkow awarii,

2. Dla kobiet w cigzy - praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajacymi peine zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez
potrzeby stosowania $rodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wehodzenie | schodzenie po
drabinach i klamrach.




Zatacznik nr 3
do Regulaminu pracy Urzedu Miasta Wioclawek

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYCH

. PRACE ZWIAZANE Z NADMIERNYM WY SILKIEM FIZYCZNYM, WYMUSZONA POZYCJA CIALA
ORAZ ZAGRAZAJACE PRAWIDLOWEMU ROZWOJOW] PSYCHICZNEMU

1. Prace zwigzane z nadmiemym wysitkiem fizycznym:
1} prace polegajace wytacznie na podnoszeniu, przenoszeniu | przewozeniu cigzardw oraz prace
wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchdw;
2) prace, przy kiérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracq fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:
a) dla modocianych kobiet - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2300 kJ,
a w odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 10,5 kJ na minute,
b) dla mlodocianych mezczyzn - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3030
kJ, a w odniesieniu do wysitkow krotkotrwalych 12,6 kJ na minute;
3) prace zaladunkowe i wyladunkowe, przy przewozeniu cigzaréw $rodkami transportu, przy
przetaczaniu beczek, bali, klocow itp.;
4) pozostate prace ujgte w przepisach dotyczacych recznych prac transportowych, wydanych na
podstawie art. 237%5 § 1 Kodeksu pracy, przekraczajace wartos¢ obcigzenia miodocianych:
a) dla mlodocianych kobiet 60% dopuszczalnej wartosci obciazenia dla kobiet,
b} dia mtodocianych mezczyzn 40% dopuszczalne] wartosci obcigzenia dla mezezyzn
- z wylgczeniem wartosci okreslonych w pkt 2.
2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata:
1) prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie;
2) prace wykonywane w pozycji lezace], na boku lub na wznak, w tym w szczegohosci przy
naprawach pojazddw mechanicznych;
3) prace wykonywane na kolanach, w tym w szczegoinosci przy recznym cyklinowaniu podibg, przy
pracach brukarskich i posadzkarskich.
3. Prace zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu:
1) prace, przy ktorych mogiby by¢ zagrozony prawidlowy rozwdj psychiczny miodocianych,
w szczegoinosci:
a) prace zwigzane z produkcja, sprzedazq i konsumpcjg napojow alkoholowych, w tym obstuga
konsumentow w zaktadach gastronomicznych,
prace zwigzane z produkcja, sprzedaza, promocjg i uZytkowaniem wyrobow nikotynowych,
prace zwigzane z produkeja, sprzedaza i reklama tresci porograficznych,
prace zwigzane z ubojem i obrobkg poubojows zwierzat,
obstuga zaktadow kapielowych i tazni,
prace, przy ktorych wystepuje prawdopodobienstwo stosowania sity wobec zwierzat,
np. praca rakarzy, praca z dzikimi lub jadowitymi zwierzetami,
g) prace przy inseminacji zwierzat,
h) prace w hospicjach oraz w szpitalach {oddziatach) psychiatrycznych,
i} prace w zakladach pogrzebowych;
2) Prace w warunkach mogacych stanowié nadmierne obcigzenie psychiczne, w szczegolnosci:
a) wymagajace odbioru i przetwarzania duzej ilosci lub szybko po sobie nastepujacych informacii
i podejmowania decyzji mogacych spowodowat groZzne nastgpstwa, szczegolnie
w sytuacjach przymusu czasowego, w tym zwigzane z obshuga elementéw sterowniczych,
b) wymuszone przez rytm pracy maszyn lub wynagradzane w zaleznoéci od osigganych
rezultatow,
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3)

Prace pokojowych w domach wczasowych i turystycznych, pensjonatach i hotelach, w tym
hotelach robotniczych.

Il. PRACE W NARAZENIU NA SZKODLIWE DZIALANIE CZYNNIKOW CHEMICZNYCH,

PYLOWYCH, FIZYCZNYCH | BIOLOGICZNYCH

1. Prace w naraZeniu na szkodliwe dziatanie czynnikow chemicznych i pylowych:

1)

2)

3)
4)
5)

1)

prace w narazeniu na dziatanie substancji lub mieszanin spetiajacych kryteria klasyfikacji
okreslone w zalaczniku nr 1 do rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE)
nr1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, 0oznakowania i pakowania substancji
i mieszanin, zmieniajacege | uchylajacego dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz
zmieniajgcego rozporzadzenie (WE) nr 1907/2008 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1,
z pozn. zm.) w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub
kilkoma nastepujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia

a) toksyczno$c ostra, kategoria 1, 2 lub 3 (H300, H310, H330, H301, H311, H331),

b) dziatanie Zrace na skore, kategoria 1A, 1B lub 1C (H314),

¢) gaz tatwopalny, kategoria 1 lub 2 (H220, H221),

d) fatwopalne aerozole, kategoria 1 (H222),

e) clecz fatwopalna, kategoria 1 lub 2 (H224, H225),

f)  materiaty wybuchowe, kategorie "niestabilny materiat wybuchowy" lub materialy wybuchowe
podklasy 1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5 (H200, H201, H202, H203, H204, H205),

g) substancie i mieszaniny samoreaktywne typdw A, B, C lub D (H240, H241, H242),

h) nadtlenki organiczne typu A lub B (H240, H241),

i) dzialanie toksyczne na narzady docelowe po narazeniu jednorazowym, kategoria
1 lub 2 (H370, H371),

j) dziatanie toksyczne na narzady docelowe po narazeniu powtarzanym, kategoria
11ub 2 (H372, H373),

k) dziatanie uczulajace na drogi oddechowe, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H334),

) dziatanie uczulajaee na skore, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H317),

m) rakotwérczosé, kategeria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

n) dziatanie mutagenne na komorki rozrodeze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

0) dziatanie szkodliwe na rozrodczosé, kategoria 1A lub 1B (H360, H360F, H360FD, H360Fd,
H360D, H360Df);

prace z substancjami, ich mieszaninami lub pytami o dziataniu rakotworczym lub mutagennym

uwalniajgcymi sie w procesach technologicznych, okreslonych w przepisach wydanych na

podstawie art. 222 § 3 Kodeksu pracy;

prace z substancjami psychoaktywnymi i ich mieszaninami;

prace w narazeniu na ofow i jego zwiazki;

prace w harazeniu na azbest.

Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw fizycznych:

prace w przestrzeni pola elekiromagnetycznego stref ochronnych, wyznaczonej zgodnie
z przepisami wydanymi na podstawie art, 228 § 3 Kodeksu pracy, dotyczacymi najwyzszych
dopuszezalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace na poziomie przekraczajgcym
dopuszczaine wartosci dawek granicznych okreslone w przepisach prawa atomowego;

prace w warunkach narazenia na odbite/rozproszone promieniowanie laseréw klasy 3b lub
4 wedlug Polskiej Normy PN-EN 608225-1;

prace w warunkach narazenia na promieniowanie nadfioletowe, zwlaszcza emitowane przez
technologiczne urzadzenia przemyslowe, w tym w szczegolinosci przy elektrycznym spawaniu,
cieciu i napawaniu metali;



5} prace w warunkach narazenia na promieniowanie podczerwone, w tym w szczegoinosci przy
piecach hutniczych i grzewczych oraz spiekaniu i odlewaniu;
6) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:
a) poziom ekspozycii odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 80 dB lub
b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB, lub
¢) maksymalny poziom dZwigku A przekracza warto$¢ 110 dB;
7) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktbrego:

a) rownowazne poziomy ciénienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotiwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy Iub

b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach
$rodkowych od 10 kHz do 40 kHz przekraczajg wartosci podane w tabeli:

Czestotiiwosé  [Rownowazny poziom ciénienia akustycznego odniesiony do 8- Maksymalny poziom
srodkowa pasma godzinnego dobowego lub przecigtnego tygodniowego, cisnienia

tercjowego (kHz) jokreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy (dB) akustycznego (dB)
10; 12,5; 16 75 100

20 85 110

25 100 125

31,5; 40 105 130

8) Prace w warunkach naraZenia na drgania dziatajace na organizm czlowieka przez konczyny

gorne, przy ktdrych:

a) wartos¢ ekspozycii dziennej wyrazone] w postaci rownowainej energetycznie dla 8 godzin
dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen
drgan wyznaczonych dia trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza
1 mfs? lub -~

b) wartos¢ ekspozycji trwajace] 30 minut i krocej, wyraZonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszefi drgan wyznaczonych dla
trzech skiadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s?,

9) prace w warunkach naraZenia na drgania o ogélnym dziataniu na organizm cziowieka, przy

ktorych:

a) wartosé ekspozycji dziennej wyrazonej w postaci réwnowaznego energetycznie dla 8 godzin
dziatania  skutecznego, skorygowanego czestotliwosciowo  przyspieszenia  drgan
dominujacego  wéréd przyspieszen drgan  wyznaczonych dla trzech skladowych
kierunkowych, z uwzglednieniem wiasciwych wspolczynnikow (1,4awx, 1dawy, awz),
przekracza 0,19 m/s? jub

b) wartos¢ ekspozycii trwajacej 30 minut i krbcej, wyrazonej w postaci skutecznego
skorygowanego czestotliwosciowo przyspieszenia drgan dominujacego wérod przyspieszen
drgaft wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych, z uwzglednieniem wiasciwych
wspdlczynnikow (1,4awx, 1,4awy, awz), przekracza 0,76 m/s?,

10) prace w pomieszczeniach, w ktorych temperatura powietrza przekracza 30°C i wilgotnosc

wzgledna powietrza przekracza 65%, a takze w warunkach bezposredniego oddziatywania
otwartego zrodfa promieniowania;

11) prace w temperaturze powietrza nizszej niz 10°C albo przy wilgotnoéci wzglgdnej wyzszej niz

65%,

12) prace w warunkach narazajgcych na przemakanie odziezy, powodujace naruszenie bilansu

ciepinego u mtodocianych;

13) prace w warunkach podwyzszonego ciénienia, w tym w szczegolnosci:



a) w komorach wysokich cisnien fub w innych urzgdzeniach hiperbarycznych nawodnych lub
naziemnych,
b) prace nurkow i pletwonurkow,
¢) prace w kesonach;
14) prace w warunkach obnizonego cisnienia, w tym w szczegolhosci w komorach niskich cignief lub
w innych urzadzeniach hipobarycznych nawodnych lub naziemnyeh.

3. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikdw biologicznych:

1.

1) prace w narazeniu na czynniki biologiczne zakwalifikowane do nastepujgcej grupy zagrozenia,
zgodnie z przepisami dotyczacymi szkodliwych czynnikéw biologicznych dia  zdrowia

w Srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow zawodowo narazonych na te czynniki,

wydanych na podstawie art. 2221 § 3 Kodeksu pracy:

a) oznaczone dodatkowo jako A (moZliwe efekty alergiczne) lub T (produkeja toksyn) lub D
(wykaz pracownikow narazonych na dzialanie tego czynnika biologicznego ma byé
przechowywany przez okres 10 lat po zakonczeniu ostatniego zanotowanego przypadku
harazenia), jezeli prawidiowo przeprowadzona ocena narazenia na szkodliwe czynniki
biologiczne wykazata ich obecnosé na stanowisku pracy - grupa 2 zagrozenia,

b) jezeli prawidlowo przeprowadzona ocena narazenia na szkodliwe czynniki biologiczne
wykazata ich obecnosé na stanowisku pracy - grupa 3 lub 4 zagrozenia;

2) prace, przy ktorych Zrodlem zakazenia {ub zaraZzenia moze byé chory cztowiek lub materiat
zakazny pochodzenia ludzkiego, w tym krew, tkanki, mocz, kaf, w szczegdino$ci wszelkie prace

w szpitalach zakaznych lub oddzialach zakaznych;

3) prace, przy kitdrych wystepujg zagrozenia czynnikami biologicznymi przenoszonymi na czlowieka
przez kontakt ze zwierzetami lub produktami pochodzenia zwierzecego, w szczeg6inosa:

a) drobnoustrojami wywolujacymi choroby odzwierzece {zoonozy),

b) alergenami pochodzenia zwierzgcego wytwarzanymi zaréwno przez zwierzeta kregowe, jak
i bezkregowe, w tym alergenami roztoczy, alergizujacymi czastkami ciata i wydahn owadow,
alergenami ryb, pierza, naskorka, wyd2|el|n i wydalin ptakow, naskorka, siersci, wydzielin i
wydalin zwierzaf;

4) Prace, przy ktorych wystepujg zagrozenia czynnikami biologicznymi pochodzenia rodlinnego lub
mikroorganizmami przenoszonymi przez rosliny, w szczegoInosci:

a) drobnoustrojami wystepujacymi w ro$linach, w tym bakteriami, promieniowcami, grzybami,
ktore stanowig zagrozenie w trakcie proceséw magazynowania, przetwarzania i uzytkowania
surowcow roslinnych,

b) pytami pochodzenia roslinnego, powodujacymi stany uczuleniowe, w tym pytami zboZzowymi,
paszowymi, tytoniowymi lub z ziot leczniczych.

lIl. PRACE STWARZAJACE ZAGROZENIA WYPADKOWE

Prace, podczas ktdrych miodociani sg narazeni na zwigkszone niebezpieczenstwo urazow,

w tym w sz¢zegdlnosci zwigzane z:

1) uzytkowaniem maszyn okreslonych w zalgczniku nr & do rozporzadzenia Ministra Gospodarki z dnia
21 pazdziemika 2008 r. w sprawie zasadniczych wymagan dla maszyn (Dz. U. Nr 199, poz. 1228.
z podzn. zm.);

2) uruchamianiem maszyn i innych urzadzert bezposrednio po ich naprawie;

3) polowem ryb, ich patroszeniem i filetowaniem;

4) rozbiorem, trybowaniem i migleniem migsa;

5) obstuga clagnlkow i samojezdnych maszyn rolniczych oraz bezposdrednig obstuga kombajndw,
sieczkarni, mlockarni, kos, podkaszarek i glebogryzarek z napedem spalinowym;

6) prowadzeniem maszyn budowlanych i drogowych oraz obslugg dzwignic, kafarow
i Kolowrotow;




7) obstugg kottow parowych, urzadzen i naczyn, w ktorych wystepuje ciénienie powyzej 0,5 bara,
oraz obsluga generatorow gazowych;
8) praca przy pozyskiwaniu, zrywce i transporcie drewna;
9) obstuga zwierzat dzikich, jadowitych, buhajow, ogierow, knuréw i trykéw oraz wywozem obornika
i gnojowic.

2. Prace przy produkcji, przemigszczaniu i obrocie materialow wybuchowych, w tym wyrobow

pirotechnicznych, a takze przy produkcji i obstudze urzadzen lub innych przedmiotow zawierajacych
materiaty wybuchowe.

. Prace wymagajace obstugi sprzetu do produkcji, przechowywania lub zastosowania gazow cieklych,

sprezonych lub rozpuszczonych.

. Prace przy uzytkowaniu kadzi, cystern, zbiomikow i butli zawierajacych czynniki wymienione

w czesci I ust. 1.

. Prace zwigzane z obsiuga, konserwacjs, remontami i montazem urzadzen, instalacji i sieci

elektroenergetycznych o napigciu elektrycznym znamionowym powyzej 1000 V pradu zmiennego lub
1500 V pradu statego.

6. Prace w transporcie kolejowym, w tym w szczegolnosci:

1) na stanowiskach zwigzanych z prowadzeniem ruchu kolejowego, zwtaszcza prace maszynistow
pojazdow trakcyjnych i drezyn motorowych, dyzurnych ruchu, konduktorow, manewrowych,
ustawiaczy, nastawniczych, zwrotniczych, operatoréw maszyn torowych oraz

2) przy budowie i utrzymaniu sieci trakcyjnej.

7. Prace w transporcie oraz komunikacji samochodowej i tramwajowej, w tym w szczegoInosci:

9.

1) prace kierowcow pojazdow silnikowych i ich pomocnikow,
2) przy recznym przetaczaniu, spinaniu i odczepianiu wagonow i przyczep;
3) przy zdejmowaniu, nakfadaniu i pompowaniu opon samochodowych i ciggnikowych.

. Prace w Zegludze, w tym w szczegdlnosci wszelkie prace na jednostkach ptywajacych oraz prace

w portach zwiazane z obstuga techniczng statkow, prace na pogtebiarkach i przy wydobywaniu
wrakow.
Prace w lotnictwie, w tym w szczegdlnosci prace pilotow statkéw powietrznych oraz prace zwigzane

z obstuga pasazerow na pokfadach statkow powietrznych.

10. Prace:

1) pod ziemia, w tym w podziemnych zaktadach gorniczych;

2) w zaglebieniach o gtebokosci wigkszej niz 0,7 m, ktorych szeroko$¢ jest mniejsza niz dwukrotna
glebokosc,

3) przy budowie i rozbiorce obiektow budowlanych;

4) inne prace grozace obsunieciem ziemi lub zawaleniem konstrukcji.

11. Prace na wysoko$ci powyzej 3 m.
12. Prace w odkrywkowych i otworowych zaktadach gérniczych.
13. Prace zwigzane z ratownictwem, przy braku mozliwosci identyfikacji wszystkich zagrozen, w tym

wymagajace stosowania izolujacych $rodkow ochrony indywidualnej.

14. Prace przy nieodpowiednim o$wietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry o$wietlenia nie

odpowiadajg wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.




Zalgcznik nr 4
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Zahowigzania pracownika wobec pracadawcy
{NaleZy wpisac ,brak zobowigza®" Iub okreslic
przedmiol zobowlgzania | zamisscié informacje dot.
zlozenia przez pracownika oswiadczenia, w kibrym
petwierdza on istnienia zobowigzania | deklaruje termin
ostatecznego rozliczenia z pracodawca)

Miejsce uzyskania rozliczenia Data, podpis, pieczatka, uwagi

Referat Obslug
Urzedu

{srodki ochrony
indywidualnej,
odziez | obuwie
rabocze, narzedzia |
materialy, telefony,
inne)

Wydziat
Organizacyfno
-Prawny i
Kadr

stanowiska ds.
osobowych
{legitymacje)

stanowiska ds.
organizacyjnych
(pieczatki)

Archiwum
zaktadows
{pobrane
dokumenty)
Referat
Rachunkowoscl
Budzstowej Urzedu
(zaliczki, inng)
Referat

Wydziat Rachunkowaosci
Finansow Budzetowsj Urzedu
(ZFS8)

Refarat
Rachunkowosci
Budzetows] Urzedu
{PKZP}

Komérka wiadciwa ds. informatyzagii
{urzadzenia informatyczne, sprzel
komputerowy)

Komdrka wtasciwa ds. informagji
nigjawnych

(dokumenty zawiersjace informacje
nigjawne)




{podpis pracownika na stanowisku ds. osobowych przyjmujacego karte
obiegowa)



