Zaktacznik

do zarzadzenia Nr 207/2019
Prezydenta Miasta Legionowo
z dnia 19 czerwca 2019 1.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA LEGIONOWO

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy wprowadza si¢
Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Legionowo.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow swiadczacych prace w Urzedzie Miasta Legionowo.

§2.

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja  wszystkich pracownikéw  zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§ 3.

1. Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia regulaminu pracy 1 S$cisle je
przestrzegac.

2. Pracownik rozpoczynajacy prace w urzedzie, przed przystgpieniem do pracy, ma obowigzek
zapozna¢ si¢ z tre$cig regulaminu pracy, a o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescia,
podpisane przez pracownika wlaczane jest do akt osobowych pracownika.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.
§ 4.

I[lekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Legionowo,

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Legionowo, reprezentowany przez
Prezydenta Miasta Legionowo lub osobg¢ przez niego upowazniong do wykonywania czynnosci
z zakresu prawa pracy,

3) prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Legionowo,

4) zastepcy prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ zastepce Prezydenta Miasta Legionowo,

5) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Legionowo,

6) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Legionowo,

7) rade — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Legionowo,

8) przewodniczacym — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Miasta Legionowo,

9) kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta, Zast¢gpce Prezydenta Miasta,
Skarbnika Miasta Legionowo, Sekretarza Miasta Legionowo,

10) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajacg w stosunku pracy,

11) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydzialow,
gléwnego ksiggowego, kierownikoéw referatéw, koordynatora w Zespole Radcow Prawnych,
komendanta Strazy Miejskiej, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, naczelnika Biura Rady
Miasta i Informacji Publicznej, kierownika Areny Legionowo.

12) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzedu Miasta Legionowo.



Rozdzial 11
Obowiazki pracodawcy

§5.

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z treScig aktu kreujacego tres¢ stosunku pracy
(wybdr, powotanie, umowa o prace),

2) zapoznania pracownika z regulaminem pracy, regulaminem organizacyjnym urzedu, oraz
innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi i wyjasnienia na zadanie ich tresci,

3) udostepni¢ pracownikowi tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania,

4) zapoznania pracownika z kartg stanowiska pracy, a takze sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,

5) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jako$ci pracy,

6) stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku 1 dyscypliny pracy,

7) réwnego traktowania wszystkich pracownikow w rozumieniu art. 18* K.p.,

8) wplywania na ksztattowanie zasad wspolzycia spotecznego i poszanowania godno$ci, ochrony
dobr osobistych pracownikéw i1 niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach
pracy,

9) stosowania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny wynikéw pracy wedlug zasad
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu prezydenta,

10) prowadzenia dokumentacji pracowniczej w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdéw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy - do
niezwlocznego wydania $wiadectwa pracy,

11) terminowego 1 prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

12) utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

13) zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujagcym regulaminem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

14) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolen pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze informowania
pracownikOw na w/w szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca
1 ochronie przed zagrozeniami,

15) kierowania pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

16) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materialow i urzadzen, odziezy i obuwia roboczego,
sprzetu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego miejsca na ich
przechowywanie,

17) przeciwdzialania mobbingowi w pracy.

2. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany przestrzegac

regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepisow rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie

danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r.

o ochronie danych osobowych (Dz.U. poz. 1000) oraz wewnatrzzakladowej polityki

bezpieczenstwa i wszelkich aktow wewnetrznych w tym zakresie.
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§6.

. Na pracodawcy cigzy obowigzek potwierdzenia pracownikowi na pismie rodzaju zawartej

umowy o pracg i jej warunkow.

Umowg nalezy wreczy¢ pracownikowi przed dopuszczeniem do pracy.

Pracodawca zobowigzany jest poinformowa¢ kazdego pracownika na pi$mie, nie pdzniej niz
w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, powotania lub wyboru, o:

1) czgstotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik,

3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktdérego uprawniony jest pracownik,

4) dhugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§7.

Dla pracownika podejmujacego pierwsza prace na stanowisku urzedniczym w czasie trwania
zawartej z nim umowy o prace¢ na czas okre§lony organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza.
Szczegolowe zasady odbywania shuzby przygotowawczej okresla odrgbne zarzadzenie
prezydenta.

§8.

Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiecy
w roku kalendarzowym powierzenie pracownikowi innej pracy niz okreslona w umowie
o pracg, pod warunkiem, ze:

1) wynagrodzenie pracownika nie bedzie nizsze od dotychczasowego,

2) praca bedzie zgodna z kwalifikacjami pracownika.

Przedmiotowe powierzenie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany pracownika.
Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenie$¢ do pracy w innej
jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych.

§9.

Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

Jesli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonal przydzielong mu prace,
obowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktéry moze
przydzieli¢ pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnie z jego kwalifikacjami.

Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczanie pracownikowi i wilasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatéw i urzadzen oraz za rzetelne
rozliczanie pracownika z uzywanych materiatléw i urzadzen.

Rozdzial 111
Obowiazki pracownika samorzadowego

§10.

Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng nad pracownikami,

2) wypehi¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedlozy¢ $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne
dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,



4) przedtozy¢ swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,
5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe,

2. Wyzej wymienione orzeczenie lekarskie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych
na podstawie skierowania wydanego przez pracodawce pracownikowi.

3. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktére ztozone
zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.

4. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym winien przedstawi¢ zaswiadczenie
o niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

5. Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 4 jest ich
niekaralno$¢ za popeklienie umyslnych przestepstw $ciganych z oskarzenia publicznego lub
umyslnych przestepstw skarbowych.

§11.

1. Do obowigzkoéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
2) zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,
3) przestrzeganie w urzedzie zasad wspotzycia spolecznego,
4) dbanie o mienie urzedu oraz powierzone urzadzenia i materiaty,
5) utrzymanie czystos$ci i porzadku w miejscu pracy.

§12.

1. Do obowigzkow pracownika samorzagdowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonego.

2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomylki, jest obowigzany poinformowa¢ o tym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik
jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie odpowiednio prezydenta albo
zastgpce prezydenta albo sekretarza albo skarbnika wg podziatu zadan.

3. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje odpowiednio prezydenta albo zastepce prezydenta albo sekretarza albo
skarbnika wg podziatu zadan.

§13.

Pracownik jest zobowigzany przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych,
wynikajacych z przepisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.),
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. poz. 1000) oraz
wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow wewngtrznych w tym zakresie.



Rozdzial IV
Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnieniu

§14.

. Definicja dyskryminacji bezposredniej i posredniej oraz jej przejawy okre$lone sg w art. 18*
i nastepne ustawy Kodeks pracy.

. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczeg6lnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos$é, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 15.

. Nowo przyjmowanemu pracownikowi przed przystapieniem do pracy udostepniony jest tekst
przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji.
Pracownik, fakt zapoznania si¢ z przepisami o rownym traktowaniu w zatrudnieniu, potwierdza
o$wiadczeniem, ktore wlaczane jest do akt osobowych pracownika.

. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§16.

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

1)nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

2)warunkéw zatrudnienia,

3)awansowania,

4)dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreslony
albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§17.

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub prace
o jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe
1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie
pieni¢znej lub innej formie niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

§18.

Osobie, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasady rownego traktowania w zatrudnieniu,
przystuguje uprawnienie okreslone w art.18* ustawy Kodeks pracy.



2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzania bez wypowiedzenia.

3. Postanowienie ust.2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielil w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przyshugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Rozdzial V
Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 19.

1. Wynagrodzenie za prace, wyplaca si¢ 8-go dnia kolejnego miesigca kalendarzowego,
nastepujacego po miesigcu, za ktory przystuguje wynagrodzenie.

2. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

3. Wyplata wynagrodzenia za prac¢ w uzasadnionych przypadkach moze nastgpi¢ przed 8 dniem
miesigca.

4. Szczegdtowe zasady przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia oraz innych $wiadczen
pienieznych okresla regulamin wynagradzania i odrgbne przepisy.

§ 20.
Wyptlaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢zne;j.
§ 21.

Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek bankowy, chyba
ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do
rak wiasnych.

§ 22.

Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace 1 innych §wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy uwazana jest
za dobro osobiste pracownika

§ 23.

Wysokos$¢ wynagrodzenia za prace i innych §wiadczen pienigznych ze stosunku pracy objeta jest
tajemnicg, ktora zobowigzane sg zachowac: kierownictwo urzedu, Wydzial Kadr 1 Obshugi Klienta,
osoby naliczajagce i1 wyplacajace przedmiotowe S$wiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami
ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od o0s6b fizycznych, osoby administrujace
zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

§ 24.

Ochrona wynagrodzenia za pracg nastgpuje zgodnie z zasadami okre§lonymi w art. 84 i nastgpnych
ustawy Kodeksu pracy.



Rozdzial VI
OKkresowa ocena pracy

§25.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie.
Szczegotowe zasady dokonywania ocen pracownikow okresla odrebne zarzadzenie prezydenta.

Rozdzial VII
Czas Pracy

§26.

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w urzgdzie
lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych jako czas
pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywac na stanowisku pracy.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

§ 27.

Czas pracy pracownikow samorzgdowych wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na
tydzien, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w 3-miesigcznym okresie
rozliczeniowym, poczawszy od miesigca stycznia.

. W uzasadnionych przypadkach stosuje si¢ rtownowazny czas pracy, w ktorym dopuszczalne jest
przedluzenie wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobg¢ przy zachowaniu 40 godz.
sredniotygodniowego wymiaru czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w 1 - miesigcznym okresie rozliczeniowym poczawszy od miesigca stycznia, wedhug
harmonogramdéw czasu pracy, ustalonych dla kazdego pracownika przez kierownika komorki
organizacyjnej, na okresy miesigczne i przekazywanych pracownikom na minimum jeden
tydzien przed rozpoczgciem pracy w okresie, na ktory zostal sporzadzony ten harmonogram.

W systemie czasu pracy okreslonym w ust. 2 $wiadczg prace: portierzy/dozorcy, portierzy,
konserwatorzy zatrudnieni w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym, pracownicy Areny
Legionowo, pracownicy Referatu Kultury i Wspotpracy, pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego
oraz pracownicy Referatu Informatyki.

Dla straznikéw Strazy Miejskiej stosuje si¢ rOownowazny czas pracy, w ktorym dopuszczalne
jest przedluzenie wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobe¢ przy zachowaniu 40-to
godzinnego $rednio-tygodniowego wymiaru czasu pracy w przeci¢tnie pieciodniowym tygodniu
pracy, w 4-miesiecznym okresie rozliczeniowym zgodnie z harmonogramem czasu pracy,
poczawszy od miesigca stycznia.

Dla pracownikow Strazy Miejskiej obstugujacych monitoring czas pracy wynosi 8 godzin na
dobe 1 przecigtnie 40 godzin na tydzien, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,
w 3- miesigcznym okresie rozliczeniowym zgodnie z harmonogramem czasu pracy w ramach
pracy zmianowej poczawszy od miesigca stycznia:

- I zmiana — od godz. 6.00 do godz. 14.00

- Il zmiana — od godz. 14.00 do godz. 22.00

- IIT zmiana - od godz. 22.00 do godz. 6.00

Czas pracy radcoéw prawnych reguluje ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(Dz. U.z2018 r. poz. 2115 z pdzn. zm.).
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§ 28.

Pracownicy urzedu z zastrzezeniem § 27. ust.3, ust.4 i ust.5, $wiadczg prace od poniedziatku do
piatku w godzinach: poniedzialek 8.00 - 18.00, wtorek — pigtek 08.00 — 16.00.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi — sprzataczki i goncy $wiadczg prace
w godzinach 13.00 - 21.00.

Harmonogramy czasu pracy pracownikow okreslonych w § 21 ust. 3, ust. 4 i ust. 5
opracowywane s3 przez kierownikéw komorek organizacyjnych urzedu i przekazywane do
Wydzialu Kadr i Obstugi Klienta z wylaczeniem straznikéw i pracownikow obstugujacych
monitoring, ktorych harmonogramy znajdujg si¢ w siedzibie Strazy Miejskie;.

Potwierdzenie §wiadczenia czasu pracy przez pracownikow, kierownicy powinni dostarczy¢ do
Wydziatu Kadr 1 Obstugi Klienta do konca trzeciego dnia roboczego nastgpnego miesigca
kalendarzowego.

Harmonogram czasu pracy, w tym godziny rozpoczynania i konczenia pracy, pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala kierownik wilasciwej komorki
organizacyjnej w porozumieniu z pracownikiem.

Harmonogram poszczegolnych pracownikoéw moze ulec zmianie w trakcie trwania okresu
rozliczeniowego, na ktory =zostal ustalony w szczegodlnie uzasadnionych sytuacjach,
w szczegbdlnosci w przypadku:

- choroby pracownika;

- zgloszenia urlopu na zadanie lub innych urlopéw okoliczno$ciowych.

§ 29.

. Za prace w niedziele i §wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 7.00 w tym dniu

a godzing 7:00 dnia nastgpnego.
Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00, a godzing 6.00 dnia
nastepnego.

. Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujacych prace w niedzielg, §wigta i w porze nocnej,

a takze zasady udzielania czasu wolnego w zamian za prac¢ w niedziel¢ i S$wigta okreslone sg
w przepisach ustawy Kodeks pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.
W komorkach organizacyjnych, w ktorych praca odbywa si¢ rowniez w niedziele, pracownik
powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§30.

Pracownik otrzymuje wydang przez Wydziat Kadr i Obshugi Klienta kart¢ zblizeniowa do
elektronicznej rejestracji czasu pracy.

Pracownik potwierdza fakt przyj$cia do pracy i wyjscia z pracy poprzez uzycie przydzielonej
mu karty zblizeniowej na czytniku znajdujacym si¢ w budynku Urzedu Miasta Legionowo.
Karta zblizeniowa wydrukowana jest jednostronnie na karcie plastikowej i zawiera takie dane
jak: imi¢ 1 nazwisko oraz nazwe¢ komorki organizacyjne;.

Pracownik podczas przebywania w miejscu pracy zobowigzany jest do noszenia karty
zblizeniowej, ktora peini rowniez rolg identyfikatora stuzbowego.

Karta zblizeniowa zachowuje swoja wazno$¢ do czasu ustania stosunku pracy.

Pracownik zobowigzany jest do zwrotu karty zblizeniowej w przypadku ustania stosunku pracy.
Z clektronicznej rejestracji czasu pracy wylaczeni s3: Prezydent, Zastgpcy Prezydenta,
Sekretarz, Skarbnik, pracownicy Strazy Miejskiej, kierowcy samochodu osobowego oraz
pracownicy na stanowiskach pomocniczych 1iobstugi Wydzialu Administracyjno -
Gospodarczego $wiadczacy prace w Arenie Legionowo.

Na pisemny wniosek Pracownika, Pracodawca moze wylaczy¢ go z konieczno$ci potwierdzania
przyjscia do pracy i1 wyj$cia z pracy w sposob o ktérym mowa w ust. 2.



Do pracownikow wyltaczonych z elektronicznej rejestracji czasu pracy stosuje si¢ liste
obecnos$ci w formie papierowe;.

§ 31.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi przyshuguje
przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktérg wlicza si¢ do czasu pracy. Zasady ustalania przerw w
pracy reguluje kierownik komorki organizacyjnej w porozumieniu z pracownikami.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja prawo po
godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

§ 32.

Pracownikowi przyshuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz. nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§ 33.

Rozliczenie czasu pracy wszystkich grup zawodowych nastgpuje na podstawie czasu faktycznego
wykonywania obowigzkow pracowniczych potwierdzajacych czas §wiadczenia pracy. Czas pracy
rozliczany jest w danym okresie rozliczeniowym.
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§ 34.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidtowego ustalenia wynagrodzenia
1 innych §wiadczen zwiazanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych,
w porze nocnej, w niedziele i §wieta, dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy
w pieciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym 1 tygodniowym, w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy na zadanie pracownikow.

§ 35.

Na polecenie kierownictwa pracownik moze $wiadczy¢ prace w godzinach nadliczbowych.
Godziny nadliczbowe rejestruje Wydziat Kadr i Obstugi Klienta po zatwierdzeniu przez
prezydenta lub osob¢ upowazniong do czynnos$ci z zakresu prawa pracy.

§ 36.

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych i jest
dopuszczalna tylko w razie:

1)koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zZycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii,

2)szczegbdlnych potrzeb pracodawcy.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust.1 pkt 2, nie
moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.
Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym.



§ 37.

1. Za pracg w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony czas wolny
wg zasady ,,godzina za godzing”, do konca danego okresu rozliczeniowego.

2. Na wniosek pracownika czas wolny za pracg w godzinach nadliczbowych moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

3. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 i ust.2, przechowywany jest tacznie z ewidencjg czasu pracy
pracownika.

§ 38.

Zobowiazuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych do przestrzegania czasu pracy podlegtych
im pracownikow.

Rozdzial VIII
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 39.

1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub Wydziat Kadr i Obstugi Klienta.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przyczynami, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub Wydzial Kadr i Obstugi Klienta
0 przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia
nieobecnosci (telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng), lecz nie pdzniej, niz w dniu
nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegolne okoliczno$ci nie mogt zawiadomic¢ o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie do pracy,
przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub Wydzialowi Kadr i Obshugi
Klienta przyczyny nieobecnosci, a na zagdanie — odpowiednie dokumenty.

5. Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie
si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnos$ci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolno$ci do pracy,

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

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

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej zakonczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. W razie nieobecnos$ci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 5 w punktach
2- 6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, dorgczajac stosowny dokument
najpozniej w dniu przystapienia do pracy.



§ 40.

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

. Zgoda na wyjscie prywatne udzielana jest po uzyskaniu zgody pracodawcy, kazdorazowo na

uzasadniony wniosek pracownika, po akceptacji bezposredniego przelozonego i powinna by¢
dostarczona do Wydziatu Kadr i Obstlugi Klienta. Opuszczenie miejsca pracy, ktore nastgpito
wzwigzku znagla inie dajaca si¢ przewidzie¢ przyczyna, wymaga powiadomienia
bezposredniego przetozonego. Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy pracownik moze
ztozy¢ w pozniejszym terminie, jednak nie pdzniej, niz w ciggu 1 dnia od zaistnienia zdarzenia.

. Za czas zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych pracownikowi przystuguje

wynagrodzenie, jezeli odpracowal ten czas zwolnienia. Odpracowanie zwolnienia od pracy
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, przy czym odpracowanie zwolnienia nie moze
narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.
Odpracowanie wyjscia prywatnego powinno nastagpi¢ w danym miesigcu kalendarzowym
w ktorym doszto do nieobecnosci, w terminie wskazanym na wniosku pracownika.
W uzasadnionych przypadkach, za zgoda pracodawcy, odpracowanie wyjscia prywatnego moze
nastgpi¢ w nastgpnym miesigcu kalendarzowym po miesigcu kalendarzowym, w ktérym doszto
do nieobecnosci pracownika z tego powodu.
. W przypadku nieodpracowania wyjs¢ prywatnych pracownikowi odlicza si¢ z wynagrodzenia
za prac¢ czas nieobecno$ci w pracy, za ktory pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.

§ 41.

Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

- 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,

- 1 dnia - 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 bezposrednia opieka.

Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane s3 w dniach nastgpnych przed lub po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ do
wgladu odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego
udzielenie zwolnienia.

Jezeli pracownik nie $wiadczy pracy w trakcie zdarzenia uzasadniajacego zwolnienie od pracy
na przyktad z powodu urlopu wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do
pracy z powodu choroby, nie przystuguja mu zwolnienia okoliczno$ciowe okreslone
W niniejszym paragrafie.

Rozdzial IX
Urlopy pracownicze

§ 42.

Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik nabyt do niego prawo.

Whiosek sktada si¢ do bezposredniego przetozonego, ktory przekazuje go do prezydenta lub
zastgpcy lub sekretarza lub skarbnika — zgodnie z hierarchia wynikajacag ze struktury
organizacyjnej urzedu.
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Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody.

4. Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego cztery dni urlopu
wypoczynkowego ,,na zadanie”. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu
przetozonemu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

5. W sytuacji, gdy z waznych powodéw pracownik nie mégt wykorzysta¢ urlopu do konca roku,

w ktérym nabyt do niego prawo, winien go wykorzysta¢ do konca III kwartatu roku nastepnego.

§ 43.

Za wlasciwg organizacj¢ pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez
podleglych pracownikow, odpowiadaja kierownicy komoérek organizacyjnych.

§ 44.

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak 1 zaleglego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim.

§ 45.

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ pelnego urlopu wypoczynkowego, tak biezacego
(proporcjonalnie), jak i1 zaleglego, pracownikowi, z ktorym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu
z powodu przej$cia na emeryturg lub rentg inwalidzka.

§ 46.

1. Na pisemny wniosek pracownika zgodnie z Kodeksem pracy, pracodawca moze udzieli¢ mu
urlopu bezptatnego.

2. Zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego wniosek, pracownik sktada do Prezydenta.

3. Podpisany przez Prezydenta wniosek pracownika, przekazywany jest do Wydziatu Kadr
1 Obstugi Klienta,

4. Wydziat Kadr i Obstugi Klienta udziela pisemnej odpowiedzi pracownikowi wnioskujacemu
o urlop bezptatny.

§ 47.

1. Pracownik moze by¢ kierowany na szkolenie przez prezydenta lub na swoj wniosek
zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego po wyrazeniu zgody przez prezydenta.

2. Czas szkolenia rozliczany jest odpowiednio jak delegacja stuzbowa w przypadku szkolenia
poza miejscem §wiadczenia pracy lub jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.

Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 48.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do $cistego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.
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§ 49.

Szkolenia w zakresie bhp prowadzone sg jako szkolenia wstepne i szkolenia okresowe.

. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci

przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotychczasowych zagrozen zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca.

Szkolenie wstepne jest przeprowadzane w formie instruktazu wedlug programéw opracowanych
dla poszczego6lnych grup stanowisk i obejmuje:

1)szkolenie wstepne ogolne, zwane dalej ,,instruktazem ogdlnym”,

2)szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej ,,instruktazem stanowiskowym”.
Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.

Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktoérej wykonywania nie posiada on dostatecznej
znajomosci przepiséw 1 zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

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

§ 50.

Za zapewnienie bezpiecznych warunkoéw pracy w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych
ponoszg odpowiedzialno$¢ ich kierownicy, ktorzy sa w szczegolnosci zobowigzani do:

1.
2.

3.

zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

zapewnienia pracownikom odziezy i1 obuwia roboczego, a takze $rodkow ochrony
indywidualnej oraz dopilnowania, aby te srodki byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,
organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposéb zabezpieczajacy przed wypadkiem
i chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,
zapewnienia bezpiecznego 1 higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,

zapewnia mozliwosci przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad bhp.

§51.

Przestrzeganie przepisow i1 zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegblnosci pracownik obowigzany jest:

1.

2.

3.

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

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

dbac¢ o nalezyty stan urzadzen, narze¢dzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkéw ochrony indywidualnej
zgodnie z przeznaczeniem,

poddawaé¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz w razie
koniecznosci innym badaniom i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

§ 52.

. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony

indywidualnej, zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikdw wystepujacych przy wykonywaniu pracy tj. odziez ochronng i obuwie robocze
spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach.

Ustala sie, ze pracownik Wydziatu Kadr i Obstugi Klienta wyznaczony do obstugi klienta -
Informacja, ma obowiazek uzywac¢ zapewnionego przez pracodawce stroju reprezentacyjnego.
Wykaz rodzajéw odziezy i1 obuwia roboczego oraz strojow reprezentacyjnych a takze
przewidziany okres ich uzytkowania stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.



. Pracownikowi, ktéoremu przyshuguje przydziat odziezy roboczej i strojow reprezentacyjnych
wyptaca si¢ ekwiwalent pieni¢zny na pokrycie kosztow prania w kwocie 30,00 zI miesigcznie,
platne kwartalnie.

. Komendantowi, zastepcy komendanta oraz Straznikom Strazy Miejskiej, ktorym przydzielono
umundurowanie, wyplaca si¢ ekwiwalent pienigzny na pokrycie kosztoéw prania w kwocie
50,00 zt miesiecznie, ptatne kwartalnie.

. Pracownikom, ktéorym przydzielono odziez i obuwie robocze, stroje reprezentacyjne oraz
umundurowanie, zmniejsza si¢ ekwiwalent okre§lony w ust. 4 1 5 odpowiednio za kazdy dzien
nieobecnosci w pracy.

§ 53.

. Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze do statego indywidualnego
uzytkowania; sg one wpisywane do kartoteki wyposazenia indywidualnego pracownika.

. Pracownicy otrzymuja przystugujaca im odziez i obuwie robocze z dniem przystgpienia do
pracy.

. Przydzial nowej odziezy i obuwia roboczego nastgpuje po uprzednim zwrocie przedmiotow
zuzytych.

. Obowiagzkiem pracownika jest utrzymanie w nalezytym stanie przydzielonych mu $rodkow
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, a takze uzytkowanie ich zgodnie
Z przeznaczeniem w miejscu pracy.

§ 54.

Pracownik posiadajacy umowe o prace okreslajaca jego stanowisko pracy zglasza si¢ do
kierownika komorki organizacyjnej, w ktoérej jest zatrudniony gdzie otrzymuje informacje
o przyshugujacych mu uprawnieniach do odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkéw ochrony
indywidualne;.

Wymagane sorty odziezowe pracownik pobiera z Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego.
Okres uzywalnosci srodkéw wskazanych w ust. 1 liczy si¢ od dnia ich wydania do uzytkowania
lub uplywu czasu wynikajacego z tabeli norm zawartej w zalaczniku nr 3 do regulaminu,
tacznie z urlopem wypoczynkowym, z wylaczeniem innych okresow nieobecnos$ci trwajacych
jednorazowo ponad 1 miesigc.

Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przedtuza si¢ okres
uzywalnosci przydzielonych przedmiotéw proporcjonalnie do czasu pracy.

§ 55.

W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwrdcié
pracodawcy przydzielone mu przedmioty.

W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych pracownikowi
przedmiotow wskazanych w § 52 — po sporzadzeniu protokolu zniszczenia — pracodawca
obowigzany jest wydaé¢ pracownikowi inne przedmioty zgodnie z tabela norm stanowiaca
zalacznik nr 3 do regulaminu.

Jesli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastgpito z winy pracownika, jest on
zobowigzany uisci¢ kwote réwng niezamortyzowanej czesci wartosci tych przedmiotow.
Protokoét sporzadza pracownik Wydziatu Administracyjno — Gospodarczego.



§ 56.

Sprawy wydania pracownikom odziezy roboczej, obuwia roboczego i strojow reprezentacyjnych,
a takze srodkéw ochrony indywidualnej, biezacego prowadzenia kartotek osobistego wyposazenia
pracownikow prowadzi Wydzial Administracyjno — Gospodarczy.

§ 57.

1. Nie wolno przydziela¢ pracownikom odziezy i obuwia roboczego niespehiajacych wymagan
okreslonych w Polskich Normach.

2. Wydane pracownikom do uzytkowania s$rodki ochrony indywidualnej musza posiadac
Swiadectwo zgodnosci.

Rozdzial XI
Ochrona rodzicielstwa

§58.

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

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

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez delegowa poza stale
miejsce pracy.

§59.

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiet¢ w cigzy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;.
2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§60.

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do 2 poélgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

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

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

4. Przerwy wskazane w ust. 1 1 2 mogag by¢ na wniosek pracownicy taczone, co moze skutkowaé
pdzniejszym rozpoczeciem swiadczenia pracy lub wezedniejszym jej zakonczeniem.

§61.

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego w ust.
1 moze korzysta¢ jedno z nich.
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§62.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczeg6élnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet.

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

Rozdzial XII
Nagrody i wyrdznienia

§63.

Pracownikom, ktorych praca zawodowa, postawa 1 postgpowanie stuzg podnoszeniu jej
wydajnosci oraz jako$ci, a w szczegolnosci wzorowe wypetnianie obowigzkdéw pracowniczych,
przejmowanie inicjatywy moga by¢ przyznane nastg¢pujace nagrody 1 wyrdznienia:

1) nagroda pieni¢zna,

2) pochwata pisemna.

Nagrody i wyr6znienia przyznaje prezydent na wniosek kierownika komoérki organizacyjne;j.
Warunki przyznawania i sposob wyplacania nagrod dla pracownikéw okresla regulamin
wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Legionowo.

Rozdzial XIII
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§64.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych lub higieniczno
sanitarnych pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub

przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do

pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze

réwniez zastosowac kare pieni¢zng.

Kary porzadkowe stosuje prezydent.

O natozenie kary porzadkowej wnioskuja kierownicy komorek organizacyjnych urzedu.

Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,

nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pieni¢zne facznie nie
moga przewyzszy¢ dziesigtej cze$ci wynagrodzenia, przypadajacego pracownikowi do wyplaty.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w urzedzie pracownik nie moze by¢ wysluchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu
do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
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14.

15.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczego6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciagu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje Prezydent. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi réznowarto$§¢ kwoty tej
kary.

Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Prezydent moze, z wlasnej inicjatywy uznaé kar¢ za
niebyla przed uptywem tego terminu.

Postanowienia ust. 14 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 65.

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanych upomnieniem badZz nagang jest
w szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub spo6znienia powodujace dezorganizacje pracy,
nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

opuszczenie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub kierownika
komorki organizacyjnej,

wykonywanie prac ktore nie sg zlecone przez kierownictwo lub kierownikow komorek
organizacyjnych,

dzialania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowigzkéw, np.
wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,

naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow lub klientow urzedu.

Rozdzial X1V
Cie¢zkie naruszenie przez pracownika
podstawowych obowiazkéw pracowniczych

§66.

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

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy,

2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy,

3) stawienie si¢ do pracy pod wptywem srodkow odurzajacych lub narkotykow,

4) naruszenie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,

6) gromadzenie i przesylanie za pomocg urzadzen nalezacych do pracodawcy materiatow
o charakterze pornograficznym,

7) zabor mienia pracodawcy oraz usilowanie przywlaszczenia materialow, urzadzen, a takze
innych srodkéw stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy.



Rozdzial XV
Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzycia przez pracownika alkoholu, narkotykow,
lekow psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym

§ 67.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwos$ci. Obowigzek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw
obowiazku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczeniu do pracy osob, ktérych stan lub
zachowanie wskazujace na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne okoliczno$ci —
na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu
pracy.

Przetozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy oraz Wydziatowi Kadr
1 Obstugi Klienta faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.
Zabrania si¢ wstepu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno w celu
Swiadczenia pracy, jak 1 w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej
nieobecnosci, zwalniajacej od obowigzku §wiadczenia pracy.

Kontroli trzezwosci dokonuje policja, na wniosek prezydenta lub Wydzialu Kadr i Obstugi
Klienta.

Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar
wydychanego powietrza.

Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.

Koszt badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika
stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztow badan cigzy na pracowniku.

Stan nietrzezwos$ci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekoéw Iub innych paralekéw
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych.

§ 68.

Pracownik urzedu uczestniczacy przy kontroli trzezwos$ci sporzadza protokot, ktoéry powinien
zawierac:

l)dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje o0golng
o zgloszeniu,

2)okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,

3)dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwos$ci oraz opis
sposobu i okolicznos$ci naruszenia tego obowigzku,

4)krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

S)wskazanie dowodow, np. §wiadkow,

6)date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokot i 0s6b podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,

7)zalaczone dowody, w tym protokoty przestuchan §wiadkow, wyniki badan na zawarto$¢
alkoholu.

Protokot przekazuje si¢ do Wydziatu Kadr 1 Obstugi Klienta, do wykorzystania stuzbowego.

§ 69.

Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow przez
pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie urzedu lub w miejscu pracy jest
zabronione i stanowi ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracownika.



2.

3.
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3.

Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na
recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni
sa za znajomos¢ dziatan ubocznych ww. §rodkow, ich wplywu na reakcje organizmu,
mozliwo$¢ podejmowania decyzji, wypelniania obowigzkéw 1, o ile to mozliwe, pracownicy
tacy powinni poinformowaé o tym kierownika komorki organizacyjnej przed rozpoczeciem
pracy.

Rozdzial XVI
Monitoring

§ 70.

. W celu zapewnienia porzadku publicznego i1 bezpieczenstwa w obszarze przestrzeni publicznej

ze szczegblnym uwzglednieniem pracownikow i klientow urzedu oraz osob przebywajacych na
terenie obiektu oraz zabezpieczenia mienia nalezgcego do pracodawcy znajdujacego si¢
w poszczegbdlnych pomieszczeniach, a takze celem ograniczenia zachowan nagannych,
wybrykow chuliganskich, oraz innych zachowan niepozadanych zagrazajacych zdrowiu
1 bezpieczenstwu uzytkownikow obiektu, wprowadzony zostal monitoring wizyjny w budynku
Centrum Informacyjno-Administracyjnego przy ul.marsz.J.Pilsudskiego 41 w Legionowie oraz
w hali widowiskowo-sportowej Arena Legionowo przy ul.B.Chrobrego 50B w Legionowie.
Szczegdlowe zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego okresla zarzadzenie Prezydenta
Miasta Legionowo w sprawie wprowadzenia Regulaminu funkcjonowania monitoringu
wizyjnego w budynku Centrum Informacyjno-Administracyjnego przy ul.marsz.J.Pitsudskiego
41 w Legionowie oraz w hali widowiskowo-sportowej Arena Legionowo przy ul.B.Chrobrego
50B w Legionowie.

Nowo przyjmowany pracownik przed przystapieniem do pracy ma obowigzek zapoznaé si¢
z trescig regulaminu o ktorym mowa w ust.2. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescia,
podpisane przez pracownika wiaczane jest do akt osobowych pracownika.

§71.

W Urzedzie Miasta Legionowo wprowadzony zostal regulamin monitoringu korzystania
z komputerow stuzbowych, ktory zostat okreslony odrebnym zarzagdzeniem prezydenta.
Pracownicy urzedu, bedacy uzytkownikami komputeréw, zobowigzani sa ztozy¢ pisemne
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu monitoringu korzystania z komputerow
stuzbowych i zobowigzaniu si¢ do przestrzegania zapisdéw ww. regulaminu.

Os$wiadczenia pracownikow dotyczace =zapoznania si¢ z regulaminem korzystania
z komputerow stuzbowych w Urzedzie Miasta Legionowo wiaczane sg do akt osobowych
danego pracownika.

Rozdzial XVII
Przeciwdzialanie mobbingowi w pracy

§ 72.

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi w pracy.

W Urzedzie Miasta Legionowo zostata wprowadzona Wewngtrzna Polityka Antymobbingowa,
o ktorej stanowi odrgbne zarzadzeniem prezydenta.

Nowo przyjmowany pracownik zostaje zapoznany z regulacjami dotyczacymi mobbingu oraz
Wewnetrzng Polityka Antymobbingowa, za pisemnym o$wiadczeniem, ktére przechowywane
jest w aktach osobowych pracownika.
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Rozdzial XVIII
Inne postanowienia

§73.

Czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec zastgpey prezydenta, sekretarza, skarbnika
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych wykonuje prezydent.

Czynno$ci wobec pozostatych pracownikow urzedu, niewymienionych w ust. 1, wykonuje
prezydent.

Pracodawcg prezydenta jest urzad.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec prezydenta zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy wykonuje przewodniczacy, a pozostale czynnosci sekretarz, z tym, ze
wynagrodzenie prezydenta ustala rada w drodze uchwaty.

§74.

Prezydent przyjmuje raz w tygodniu pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych
spraw ogolnych urzedu i kierownictwa.

Pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia wniosku lub skargi,
zawierajacych prawdziwe informacje.

§75.

. Urzad zapewnia pracownikom prawo wzajemnej komunikacji wewnatrz urzedu, dyskusji,

przedstawienia sugestii, pytan, czy problemow.

Wszelkie problemy pracownikéw powinny by¢ kierowane w pierwsze] kolejnosci do
bezposredniego przetozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwigzania
do kierownictwa zgodnie z hierarchig wynikajaca ze struktury organizacyjnej urzedu.

§ 76.

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:

1)
2)
3)
4)
5)

zajmowac si¢ zadnymi czynno$ciami niezwigzanymi z praca;

pali¢ tytoniu;

wykorzystywaé wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji;
wykorzystywac urzadzen tacznosci w urzedzie, jak telefon i faks, do celow prywatnych.

nie powinien uzywaé¢ stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku do
przetozonych, wspotpracownikow, podwiadnych oraz osob trzecich.

§ 77.

Po zakonczeniu pracy wszystkie dokumenty, pieczgcie, druki, no$niki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostgpem o0sob niepowotlanych.

Zabronione jest pozostawienie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostgpem oséb
nieposiadajagcych w nim stanowiska pracy.

Szczegdtowe zasady zabezpieczania pomieszczen pracy reguluje odregbne zarzadzenie
prezydenta.



§ 78.

W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany przekaza¢ do Wydzialu
Kadr 1 Obstugi Klienta karte obiegowa stanowigcg zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§ 79.

Zabrania si¢ pracownikom ujawniania informacji objetych ochrong danych osobowych, do
uzyskania ktorych zostal upowazniony, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. poz. 1000) oraz wewnatrzzakladowej polityki bezpieczenstwa oraz
wszelkich aktow wewngtrznych w tym zakresie.

§ 80.

Szczegotowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w urzedzie
okreslaja odrebne zarzadzenia prezydenta.

§ 81.
W urzedzie panuje catkowity zakaz palenia tytoniu.
Rozdzial XIX
Postanowienia koncowe
§ 82.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 83.

Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci pracownikow.

PREZYDENT MIASTA
mgr Roman Smogorzewski



