Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 95/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik
z dnia 14 lipca 2026 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU MIASTA | GMINY KORNIK

DZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Koérnik zwany dalej Regulaminem ustala
organizacje i porzagdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy
i Pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Kérnik.

§2

Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich Pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowiska.

§3

llekro¢ w tresci Regulaminu, bez blizszego okreslenia, jest mowa o:

1)
2)

10)

Regulaminie - nalezy przez to rozumieé Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Kérnik;
Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ obowigzujagca ustawe o pracownikach
samorzadowych;

Zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ obowigzujace Zarzadzenie Burmistrza podjete
w konkretnej sprawie;

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Kornik, reprezentowany
przez Burmistrza Miasta i Gminy;

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdego Pracownika Urzedu bez wzgledu na
podstawe prawng nawigzania stosunku pracy;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Kornik;

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Kornik;
Wiceburmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Pierwszego Wiceburmistrza i Drugiego
Wiceburmistrza;

Przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Wiceburmistrza, Skarbnika lub
Sekretarza, ktéremu powierzono nadzér nad praca wydziatu (réwnorzednej jednostki
organizacyjnej);

Kierowniku — nalezy przez to rozumieé: kierownika wydziatu, kierownika biura o innej
nazwie dziatajgcego na prawach wydziatlu samodzielnie funkcjonujgcego w strukturze
organizacyjnej Urzedu.

§4

Pracownicy majg obowigzek zapozna¢ sie z Regulaminem Pracy wraz z zatgcznikami.

§5

Kazdy Pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu i écisle ich przestrzegac.



W

§6

indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych

szczegbtowo niniejszym Regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz
innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

DZIAL 1l
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY

§7

1. Pracodawca ma w szczegolnosci obowigzek:

1)

2)

8)

9)

zaznajomienia Pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

przydzielania Pracownikowi pracy zgodnej z treécig stosunku pracy, potrzebami
Urzedu, biorac pod uwage staz pracy zawodowej i kwalifikacje Pracownika;
przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na pfec,
wiek i niepemnosprawnosé, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy;

organizowania pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, przy
wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji Pracownikéw;

utatwiania Pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

rozliczania kosztow podrézy stuzbowych, w tym samochodem prywatnym Pracownika
oraz innych wydatkéw zwigzanych z podréza stuzbowg na zasadach okreslonych
w przepisach powszechnie obowigzujgcych, ze zmianami wynikajacymi z Zarzadzen
Burmistrza;

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkédw pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia Pracownikdbw w zakresie BHP oraz kierowania ich na
profilaktyczne badania lekarskie;

zaznajomienia Pracownikbéw z ryzykiem zawodowym zwigzanym z pracg na
poszczegdblnych stanowiskach pracy;

zaspakajania w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb Pracownikéw;

10) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;
11) prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych;
12) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracy wykonywanej przez

poszczegobinych Pracownikow;

13) Pracodawca zobowigzany jest do poinformowania kazdego Pracownika w postaci

papierowej lub elektronicznej, nie pozniej niz 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika

do pracy, co najmniej o:

a) obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

¢) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

d) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

f) w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany
na zmiane,




14)

15)

16)

g) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych
przemieszczania sie miedzy miejscami wykonywania pracy,

h) innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujgcych pracownikowi
sktadnikach wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienieznych lub rzeczowych,

i) wymiarze przystugujacego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegdinosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie
przekazywania pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania
i przyznawania,

j) obowigzujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, diugosci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwotania sie do sadu
pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreslenie diugosci okresow wypowiedzenia
w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich
okresdw wypowiedzenia,

k) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczeg6lnosci
o ogélnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

Iy fakcie, iz dane o wysokosci wynagrodzenia za prace pozostajg pod ochrong prawa
cywilnego - powyzsza informacja stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu;

Pracodawca zobowigzany jest powiadomi¢ pracownikéw o wprowadzeniu kontroli

trzezwoséci oraz na obecno$¢ w organizmie $rodkow dziatajgcych podobnie do

alkoholu, nie pézniej niz 2 tygodnie przed rozpoczeciem jej przeprowadzenia.

Pracodawca jest obowigzany do przeciwdziatania mobbingowi tj. dziataniom lub

zachowaniom dotyczacym Pracownika lub skierowanym przeciwko Pracownikowi,

polegajgcym na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu Pracownika,
wywotujgcych u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgcych lub
majgcych na celu ponizenie lub o8mieszenie, izolowanie go lub wyeliminowanie

z zespotu wspdtpracownikoéw (zatacznik nr 16 do Regulaminu — Wewnetrzna Polityka

Antymobbingowa);

Pracodawca jest obowigzany do przeciwdziatania korupcji tj. dziataniom lub

zachowaniom dotyczacym naduzycia stanowiska publicznego w celu uzyskania

prywatnych korzysci (zatgcznik nr 17 do Regulaminu - Polityka antykorupcyjna).

DZIAL 1l
PODSTAWOWE OBOWIAZKI | PRAWA PRACOWNIKA

§8
obowigzkéw Pracownika nalezy:
doatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli;
przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
przestrzeganie zasad Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu (zatacznik nr 18 do
Regulaminu);
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej Pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,
dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami;



8) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

9) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowe;j;

10) sumienne i staranne wykonywanie polecen Przetozonego i Kierownika:

a) jezeli Pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomyiki, jest on obowigzany poinformowaé¢ o tym na pismie
swojego bezposredniego Przetozonego i Kierownika. W przypadku pisemnego
potwierdzenia polecenia Pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac
jednoczesnie Burmistrza,

b) Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby
to do popetnienia przestepsiwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi
stratami, o czym niezwtocznie informuje Burmistrza;

11) ztozenie o$wiadczen co do nastepujacych okolicznosci:

a) pobieraniu Swiadczen emerytalnych i rentowych,

b) sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 4, 8 14,

¢) sprawowaniu opieki nad osobg wymagajgca statej opieki;

12) Pracownik w przypadku przyjecia do pracy badz zwolnienia z pracy, zobowigzany jest
do przedstawienia w Wydziale Kadr i Ptac karty obiegowej, ustalonej odrebnym
zarzgdzeniem; V

13) niezwtoczne powiadomienie Wydziatu Kadr i Ptac o zmianach stanu rodzinnego,
warunkujgcych nabycie albo utrate prawa do $Swiadczen z zakiadu pracy
i z ubezpieczenia spotecznego oraz o wszelkich zmianach danych osobowych,
a w szczegdlnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych osoby,
ktorag nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku w pracy;

14) poinformowanie Pracodawcy o zmianie poziomu wyksztatcenia oraz o ukonczonych
kursach i szkoleniach, ktére zostaty udokumentowane uzyskaniem certyfikatu,
dyplomu, zaswiadczenia lub innego dokumentu po$wiadczajacego ukonczenie kursu
lub szkolenia;

15) osoby wydajace decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza zobowigzane
sa, z tytutu nawigzania stosunku pracy lub otrzymania stosownego upowaznienia,
zlozy¢ o$wiadczenie o swoim stanie majgtkowym, na zasadach wskazanych
w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym;

16) Burmistrz moze zada¢ ztozenia osSwiadczenia majagtkowego od Pracownikéw nie
wymienionych w pkt 15;

17) poddanie sie okresowej ocenie pracownika, przeprowadzanej zgodnie
Zz wymogami zawartymi w Ustawie o pracownikach samorzgdowych. Szczegdtowy
tryb i sposoOb przeprowadzania ocen reguluje odrebne Zarzgdzenie;

. Pracownik jest obowigzany ztozy¢ Burmistrzowi, odwiadczenie o prowadzeniu dma&alnosm

gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej

charakteru;

1) Oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub zmianie jej charakteru
stanowig zatgczniki nr 23 i 24 do Regulaminu;

2) Pracownicy zatrudnieni w dniu wejscia w 2zycie niniejszego Regulaminu sa
obowigzani ztozy¢ Burmistrzowi o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej w terminie 30 dni od wejscia w zycie niniejszego Regulaminu;

3) W przypadku nieziozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika samorzadowego, o0 ktérym mowa w ust. 1, jest
nakladana kara upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110 - 113
Kodeksu pracy stosuje sie odpowiednio.




§9

1. Dla zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy oraz
wiasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy w Urzedzie Miasta
i Gminy Koérnik wprowadza sie stosowanie oprogramowania Axence nVision lub
o podobnym zastosowaniu. Oprogramowanie to, stuzy do monitorowania legalnosci
oprogramowania zainstalowanego na komputerach uzytkowanych przez pracownikow,
kontrolowania proceséw zachodzgcych na kazdym komputerze, w szczegélnosci
sprawdzenia oraz przedstawienia w postaci statystyk wykonywanych czynnosci przez
uzytkownika.

2. Komputer moze by¢ kontrolowany w ten sposo6b, iz ekran uzytkownika zostanie
wyséwietlony na komputerze osoby zarzadzajgcej oprogramowaniem.

3. Oprogramowanie to umozliwia monitorowanie m.in. czasu logowania i wylogowania
z systemu, odwiedzanych strony www, wydruki, uzyte aplikacje, operacje na wymiennych
no$nikach danych, operacje wykonywane na plikach.

4. Monitoring, prowadzony jest zgodnie z art. 22° Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy.

5. Dostep do systemu Axence nVision posiadajg tylko upowaznione osoby.

6. Monitoring jest zgodny z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych i nie
narusza to godnosci oraz innych débr osobistych pracownika.

7. Dane z systemu Axence nVision przetwarzane bedg wytgcznie do celéw, dla ktdrych
zostaly zebrane, o ktérych mowa w pkt. 1.

8. Pracownicy potwierdzajg pisemnie zapoznanie sie z par. 9 regulaminu skfadajgc podpis
pod informacjg o stosowaniu programu Axence nVision informacja stanowi zatgcznik nr 25
do Regulaminu.

§ 10
Do podstawowych praw Pracownika nalezy:

1) zatrudnienie na stanowisku pracy zgodnie z umowg o0 prace i posiadanymi
kwalifikacjami;

2) wykonywanie pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP;

3) terminowe otrzymywanie wynagrodzenia za prace;

4) jednakowe i réwne traktowanie przez Pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzkéw;

5) pietnastominutowa przerwa na spozycie positku wliczana do czasu pracy dla oséb,
kiérych wymiar czasu pracy wynosi co najmniegj 6 godzin oraz dodatkowa
pietnastominutowa przerwa dla 0séb, ktérych czas pracy jest dtuzszy niz 9 godzin.;

6) osoba z niepetnosprawnos$ciami ma prawo do dodatkowej pigtnastominutowej przerwy
w pracy na gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek, kidrg wlicza sie do czasu
pracy.
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9.

DZIAL IV
CZAS PRACY
Warunki przebywania na terenie Urzedu, ewidencja obecnosci,
zwolnienia od pracy, urlopy pracownicze

§ 11

. Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy

w migjscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Caty czas pracy nalezy wykorzystaé w petni na prace zawodowa.
W Urzedzie obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy,

2) rbwnowazny,

3) zadaniowy.

Czas pracy Pracownika samorzadowego:

1) zatrudnionego w podstawowym systemie nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym
4-miesiecznym okresie rozliczeniowym;

2) zatrudnionego w rownowaznym systemie nie moze przekraczac przecietnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym 4 miesiecznym
okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikébw moze zostaé
przedtuzony do 12 godzin na dobe. Przediuzony dobowy wymiar czasu pracy
rownowazony jest krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach
lub dniami wolnymi od pracy.

Czas pracy Pracownika zaliczonego do znacznego Ilub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci, ktory przedstawi zaswiadczenie o celowosci stosowania skréconej
normy czasu pracy wydane przez lekarza przeprowadzajgcego badania profilaktyczne

Pracownikow lub w razie jego braku lekarza sprawujgcego opieke nad osoba

z niepetnosprawnoscia, nie moze przekraczac 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
Czas pracy Pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.

Dni i godziny rozpoczecia i kohczenia pracy Pracownikow zatrudnionych w niepetinym

czasie pracy ustala sie indywidualnie.

Do czasu pracy wliczane sg miedzy innymi szkolenia:

1) podstawowe i okresowe z zakresu bhp;

2) wstepne szkolenie na stanowisku pracy;

3) odbywajgce sie w godzinach pracy danego Pracownika majace na celu podnoszenie
kwalifikacji Pracownika.

W zadaniowym czasie pracy pracuje Burmistrz oraz Wiceburmistrzowie, Skarbnik

i Sekretarz.

10. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego, Wydziatu Promociji Gminy, Kultury i Sportu pracuja

w rownowaznym systemie czasu pracy z okresem rozliczeniowym nieprzekraczajgcym
4 miesiecy. Praca w soboty, niedziele i Swieta wykonywana jest za zgodg Burmistrza.
Za prace w sobote, niedziele i Swieto nalezy odebraé dzien wolny w ciggu okresu
rozliczeniowego;

11. Pracownicy Wydziatu Komunikacji Spotecznej i Inicjatyw Lokalnych:

1) pracujg w zmianowym czasie pracy wg ustalonego i zaakceptowanego przez
Burmistrza harmonogramu;




2) Pracodawca przekazuje pracownikowi rozktad czasu pracy, co najmniej na 1 tydzien
przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry zostat sporzadzony ten rozktad.

12. Straz Miejska i Zarzadzanie Kryzysowe:

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

1) Straznicy Miejscy pracujga w rébwnowaznym czasie pracy z okresem rozliczeniowym
nieprzekraczajgcym 4 miesiecy; rozktad czasu pracy ustala Przetozony na wniosek
Komendanta Strazy Miejskiej z zachowaniem przepiséw ustawy o Strazach
gminnych;

2) Pracownicy centrum monitoringu pracujg w réwnowaznym systemie czasu pracy
z okresem rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 4 miesiecy w systemie 12 godzinnym
(dwuzmianowym) tj. w godzinach od 07:00 do 19:00 i w godzinach od 19:00 do 07:00
przez wszystkie dni kalendarzowe zgodnie z opracowanym przez Komendanta
harmonogramem zatwierdzonym przez Przetozonego;

3) Pracodawca przekazuje pracownikowi rozklad czasu pracy, co najmniej na 1 tydzien
przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry zostat sporzgdzony ten rozktad.

Czas pracy Radcow prawnych w siedzibie Urzedu ustalany jest zgodnie z przepisami

ustawy o Radcach prawnych. Radcy Prawni wykonujg prace zgodnie z harmonogramem

ustalonym przez Koordynatora Zespotu, przygotowywanym w okresach miesigcznych

i podawanym do wiadomosci pracownikéw z co najmniej 7-dniowym wyprzedzeniem.

Kasa Urzedu czynna jest:

1) w poniedziatki w godzinach od 8.15 do 16.45;

2) we wtorki, $rody, czwartki i pigtki w godzinach od 7.45 do 15.15.

Wydziat Spraw Obywatelskich przyjmuje interesantow:

1) w poniedziatki w godzinach od 8.00 do 16.45;

2) we wtorki, $rody, czwartki i piatki w godzinach od 7.30 do 15.15.

Pracownicy obstugi Wydziatu Gospodarki odpadami zatrudnieni na Punkcie Selektywnej

Zbiorki Odpadéw wykonuja prace nastepujgcych godzinach:

1) poniedziatek w godz. 7.00 - 17.00,

2) wtorek w godz. 13.00 - 20.00,

3) $roda, czwartek i piatek w godz. 9.00 - 17.00,

4) sobota w godz. 8.00 — 14.00.

Pracownicy Urzedu niewymienieni w ust. 7, 11, 12, 13 i 16 wykonujg prace

w nastepujacych godzinach:

1) w poniedziatki w godzinach od 8.00 do 17.00;

2) we wtorki, $rody, czwartki i pigtki w godzinach od 7.30 do 15.30.

W celu zapewnienia efektywnej obstugi mieszkancéw miasta i gminy pracownicy

wykonujg prace w poniedziatki w godzinach okreslonych w ust. 17 pkt 1, Kierownik ustala

godziny rozpoczecia i zakorczenia pracy w celu zapewnienia 8 godzinnego czasu pracy

w poniedziatek. Osoby na samodzielnych stanowiskach uzgadniajg czas pracy

z Przetozonym.

W uzasadnionych przypadkach praca moze by¢ wykonywana w sposob zdalny na

warunkach okreélonych w poleceniu pracy zdalnej — zgodnie z regulaminem pracy

uregulowanym w odrebnymi przepisami.

Czas pracy pracownikéw utrzymania czystosci:

1) w siedzibie Biura Rady:

— od poniedziatku do pigtku w godzinach od 10:00 do 18:00;

2) w siedzibie Strazy Miejskiej i Zarzadzania Kryzysowego:

— od poniedziatku do pigtku po 4 godz. zgodnie z harmonogramem ustalonym przez
Komendanta Strazy Miejskiej;
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3) w siedzibie Domu Integracji Miedzypokoleniowe;j:
— od poniedziatku do pigtku po 8 godz., zgodnie z harmonogramem ustalonym przez
Kierownika Wydziatu Komunikacji Spotecznej i Inicjatyw Lokalnych;
4) w pozostatych pomieszczeniach Urzedu:
a) | zmiana - od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6:00 do 14:00;
b) Il zmiana - od poniedziatku do pigtku w godzinach od 12.30 do 20.30.

1. Pracodawca moze ustali¢, dla niektérych Pracownikéw lub grupy Pracownikéw rézne
godziny rozpoczynania i konczenia pracy. Powyzsza zmiana nie moze narusza¢ prawa
Pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego, a wykonywanie pracy w tej samej
dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

22. Za Swieto przypadajgce w dzien wolny od pracy tj. sobote przystuguje inny dzien wolny,

wyznaczony przez Pracodawce odrebnym zarzadzeniem.

23. Za prace w niedziele i $wieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6.00 w tym

-—r

dniu, a godzing 6.00 w dniu nastepnym.

DZIAL VY
ZASADY ROZPOCZYNANIA | KONCZENIA PRACY

§12

. Pracownik zobowigzany jest posiada¢ indywidualng karte zblizeniowg stuzacg
do rejestracji czasu pracy. Kazdy Pracownik, przy zatrudnieniu, otrzymuje nieodptatnie
jedna karte zblizeniowa.

. Karta zblizeniowa jest przypisana do danego Pracownika i nie wolno jej przekazywaé
osobom trzecim.

. O fakcie zagubienia lub zniszczenia karty zblizeniowej nalezy niezwilocznie zawiadomié
Wydziat Kadr i Ptac oraz Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

. Pracownik swoje przybycie do pracy i wyjscie z pracy osobiscie potwierdza
na elektronicznych rejestratorach czasu pracy i liscie obecnosci. Rejestratory czasu pracy
rejestrujg automatycznie po zblizeniu do czytnika indywidualnej karty zblizeniowej czas
wejscia i wyjscia Pracownika. Podstawg do rozliczenia czasu pracy w miesigcu beda
rejestracje czasu pracy dokonywane przez czytniki, karty urlopowe, zwolnienia lekarskie,
delegacje oraz inne dokumenty.

. Pracodawca moze zwolni¢ wyznaczonych Pracownikéw z obowigzku rejestracji czasu
pracy za pomoca Rejestratorow czasu pracy, zobowigzujgc ich jednoczesnie
do potwierdzania obecnosci w pracy na listach obecnosci i przedstawiania rozliczenia
godzin pracy w sposdb uzgodniony.

§13

Pracownik obowigzany jest punktualnie rozpoczynac i konczyé prace.

W przypadku niemoznosci punktualnego stawienia sie do pracy Pracownik powinien

uprzedzi¢ bezposredniego Kierownika, a Kierownik Przetozonego.

Pracownik przybywajacy do pracy po godzinie rozpoczecia pracy powinien niezwiocznie

usprawiedliwic spoznienie Kierownikowi, a Kierownik Przetozonemu. Jezeli jest
~ to niemozliwe, powinien telefonicznie poinformowac¢ Wydziat Kadr i Ptac bgdz Kierownika

0 przyczynach spo6znienia.

Czeste spdznianie sie do pracy moze byé potrakiowane jako powazne naruszenie

dyscypliny pracy ze wszelkimi wynikajgcymi z tego tytutu konsekwencjami.




5. Czas sp6znienia do pracy Pracownik zobowigzany jest odpracowaé tego samego dnia,
a jezeli nie jest to mozliwe — niezwtocznie, w terminie uzgodnionym z bezposrednim
Kierownikiem, a w przypadku Kierownika — z Przetozonym

§14

1. Wszelkie wyjécia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy rejestrowane sg w systemie
rejestracji czasu pracy przy pomocy karty zblizeniowej, z wyjgtkiem pracownikow
wymienionych w § 10 ust. 5. Wejécia i powroty stuzbowe dodatkowo rejestrowane sg
w Ksigzce wyjs¢ stuzbowych.

2. Wyjécie stuzbowe z Urzedu w czasie pracy moze nastgpi¢ wytgcznie na podstawie
uzyskania zezwolenia Przetozonego lub Kierownika. Wyjécie i przyjécie w czasie pracy
nalezy odnotowaé w ksiazce wyjs¢.

3. Wyjscie prywatne z Urzedu w czasie pracy moze nastgpié wylgcznie na podstawie
uzyskania zezwolenia Przetozonego lub Kierownika, zgodnie z zapisami § 19 pkt 14
Regulaminu, wniosek o wyjscie prywatne nalezy przedtozy¢ w Wydziale Kadr i Ptac.

4. Wyjscie prywatne nalezy odpracowa¢ w 4 miesiecznym okresie rozliczeniowym. Termin
odpracowania nalezy wskaza¢ we wniosku.

5. Wykonywanie czynnosci stuzbowych wymagajacych pozostania w pomieszczeniach
biurowych poza regulaminowym czasem pracy, wymaga pisemnej zgody Przetozonego.

6. Pisemna zgoda Przetozonego na wykonywanie czynnosci stuzbowych poza
regulaminowym czasem pracy nie dotyczy straznikow miejski w zwigzku z realizacjg
rozpoczetych interwenciji.

§15

1. Kontrole ewidencji czasu pracy, jak réwniez zatatwianie wnioskéw i udzielanie wyjasnien
zwigzanych z naruszeniem obowigzujgcego porzadku i dyscypliny czasu pracy dokonuje
Wydziat Kadr i Ptac.

2. Zasady rozliczania i potwierdzania czasu pracy w przypadku polecenia wyjazdu
stuzbowego Pracownika okreéla odrebne Zarzadzenie.

3. Kazdy Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia oraz do uporzadkowania miejsca
pracy, a w szczegdélnosci do:

1) wrasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajgcych tajemnice panstwowa,
stuzbowg lub gospodarcza oraz pieczeci, zamknigcia pomieszczen, w ktorych
pracuje;

2) sprawdzenia czy wylaczone zostaty wszystkie pracujace urzadzenia;

3) sprawdzenia czy wiaczone zostaly systemy sygnalizacji lub .zabezpieczenia
stosowane u Pracodawcy;

4) utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.

4. Bez zgody Przetozonego lub Kierownika Pracownik nie moze wynosi¢ poza siedzibe
Pracodawcy dokumentéw, noénikéw informacji, komputerow.

5. Klucze do zajmowanego pomieszczenia po jego uprzednim zamknigciu nalezy zdac
w depozytorze na klucze.
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DZIAL VI
PRACA W PORZE NOCNEJ

§ 16
Pora nocna wynosi osiem godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 22:00 a godzing
6:00 dnia nastepnego.
Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajgcej z wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku
ustalonego na podstawie Kodeksu pracy.

DZIAL VII
PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH

§17

. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, wynikajaca

z obowigzujagcego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Nie powinna by¢ zlecana, w godzinach nadliczbowych praca,
kiéra jest mozliwa do wykonania w normalnym czasie pracy, przy prawidiowej jej
organizaciji.

. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczy¢

przecietnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie
to nie dotyczy Burmistrza, Wiceburmistrzéw i Skarbnika.

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi

w pkt 1 nie moze przekroczy¢ dla Pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

Pracy w godzinach nadliczbowych nie moze wykonywaé kobieta w cigzy oraz Pracownik

sprawujacy piecze nad osobg wymagajacy statej opieki bez jego zgody lub Pracownik

opiekujacy sie dzieémi do lat o$miu bez jego zgody, o$wiadczenie stanowi zatgcznik nr 3

do Regulaminu.

Praca w godzinach nadliczbowych moze odbywac sie

1) na bezposrednie polecenie Pracodawcy lub osoby upowaznionej, wzo6r wniosku
okresla zatgcznik nr 4 do Regulaminu, z zastrzezeniem § 12 ust. 6;

2) za zgodg Pracodawcy lub osoby upowaznionej na wniosek pracownika zaakceptowany
przez kierownika, wzor wniosku okresla zatgcznik nr 4a do Regulaminu.

Pracownik moze przebywaé na terenie zaktadu pracy 30 minut przed rozpoczeciem pracy

i 30 minut po zakonczeniu pracy. Czas ten nie wlicza sie do czasu pracy, z zastrzezeniem

§ 12 ust. 6.

. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowywania zwolnienia od pracy,

udzielonego pracownikowi na jego pisemny wniosek w celu zatatwienia spraw osobistych.

§18

. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych Pracownikowi

przystuguje, wediug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny na zasadach
okreslonych w art. 1512 Kodeksu pracy, z tym ze wolny czas, na wniosek Pracownika,
moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po
jego zakonczeniu (z zastrzezeniem wynikajgcym z ust. 3).
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. Za prace w sobote, niedziele lub $wieto Pracownikowi przystuguje inny dzien wolny
od pracy w okresie rozliczeniowym, nie dotyczy pracownikéw wymienionych w § 9 ust.
11, 12, 16. 4
. Wypracowane godziny nadliczbowe winny by¢ rozliczone i wykorzystane okresie
rozliczeniowym.

. Odbiér godzin nadliczbowych nastepuje na podstawie karty odbioru nadgodzin
stanowigcych zatacznik nr 5 do Regulaminu.

DZIAL Vil
NIEOBECNOSCI W PRACY

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§19
Rozdziat ten normuje tryb usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy i spdznien do pracy,
udzielania zwolnien od pracy i urlopdw oraz sposéb ewidencji nieobecnosci w pracy
i zasady zastepowania Pracownikdéw nieobecnych.
. W sprawach nie unormowanych w tym rozdziale zastosowanie majg odpowiednie
przepisy prawa pracy.

Rozdziat 2
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania Pracownikom
zwolnien

§20

Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnoéci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.
. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy Pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie
jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pdzniej jednak niz w dniu
nastepnym osobiscie, przez inne osoby, przez poczte, telefonicznie lub innym srodkiem
bezposredniego komunikowania sig.

Niedotrzymanie terminéw, o ktérych mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione, jezeli
Pracownik ze wzgledu na szczegblne okolicznosci nie mégt zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnos$ci.

Powiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy dokonag:

1) pracownicy wydziatow bezposredniemu Kierownikowi i Wydziatowi Kadr i Ptac,

2) Kierownicy i samodzielne stanowiska Przetozonemu i Wydziatowi Kadr i Ptac.

§ 21

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy Pracownika, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy Pracownika wezwanego do osobistego
stawienia sie przed organem wtasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony na
czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania.
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10.

11.

12.

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy na czas niezbedny do

stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sgdu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach
o wykroczenia.

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy Pracownika wezwanego w celu wykonania

czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym lub

sgdowym; tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku

kalendarzowego.

Pracodawca jest obowigzany zwolnié od pracy Pracownika na czas niezbedny

do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka tej komisji.

Dotyczy to takze Pracownika bedacego strong lub $wiadkiem w postepowaniu

pojednawczym.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy Pracownika na czas niezbedny

do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych

przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz

o zwalczaniu choréb wenerycznych.

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy Pracownika wezwanego w charakterze

Swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzszg lzbe Kontroli

i Pracownika powotanego do udziatu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy Pracownika:

1) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do uczestnictwa
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze
- W wymiarze nie przekraczajgcym facznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego — na
szkolenie pozarnicze;

2) bedacego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego — na czas
niezbedny do uczestnictwa w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej
zakonczeniu;

3) bedacego cztonkiem doraznym Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw Kolejowych,
ujetym na liscie ministra wtadciwego do spraw transportu, na czas wyznaczenia przez
przewodniczacego Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw Kolejowych do udziatu
w postepowaniu; ,

4) na czas wykonywania obowigzku swiadczen osobistych, w trybie i na warunkach

przewidzianych w odrebnych przepisach.

Zwolnienie Pracownika od pracy w razie koniecznosci udziatu w akcji ratowniczej
nastepuje w trybie przyjetym przez stuzbe ratowniczg odpowiednia do organizowania
takich akcji, zas w celu uczestniczenia w szkoleniu pozarniczym — na podstawie wniosku
wtasciwej terytorialnie jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej. Czas
koniecznego wypoczynku Pracownika po zakonczeniu akcji ratowniczej ustala osoba,
ktora kierowata takg akcja.

Pracownik bedacy cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej bioracy udziat w akgcji

ratowniczej musi niezwtocznie uprzedzi¢ pracodawce lub bezposredniego przetozonego

0 przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci (osobiscie, telefonicznie).

Podstawg do formalnego usprawiedliwienia nieobecnosci w ewidencji czasu pracy

Pracownika, w razie konieczno$ci udziatu w akcji ratowniczej, jest dokument wydany

przez wtasciwag jednostke Panstwowej Strazy Pozarnej lub Komendanta Gminnego OSP

(osobe upowazniong przez Komendanta Gminnego OSP).

Zastuzonemu honorowemu dawcy krwi i honorowemu dawcy krwi przystuguje zwolnienie

od pracy oraz zwolnienie od wykonywania czynnosci stuzbowych w dniu, w ktérym
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oddaje krew, oraz w dniu nastepnym, a takze na czas okresowego badania lekarskiego

dawcow krwi zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 298° ustawy z dnia

26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

13. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy Pracownika, w celu przeprowadzenia
zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placowce naukowej albo
jednostce badawczo-rozwojowej; tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze
przekraczaé 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu.

Przepis ten stosuje sie odpowiednio do Pracownika w razie prowadzenia szkolenia

na kursie zawodowym.

14. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy Pracownika bedacego cztonkiem rady
nadzorczej w Spbice, do ktoérej zostat delegowany przez Pracodawce, na czas
niezbedny do uczestniczenia w posiedzeniu tej rady.

15. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy Pracownika na czas obejmujgcy:

1) 2 dni - w razie $lubu Pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka Pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy
Pracownika - zatgcznik nr 7 do Regulaminu;

2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka - zatgcznik nr 7 do Regulaminu;

3) 1 dzien - zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze
innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu Pracownika lub pod jego bezposrednig
opiekg - zatgcznik nr 7 do Regulaminu;

4) 2 dni — rodzicom wychowujacym przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat,
z zastrzezeniem, ze udzielenie zwolnienia nastepuje po przediozeniu o$wiadczenia,
iz drugi z rodzicow nie korzystat ze zwolnienia - zatacznik nr 7 do Regulaminu;

5) 2 dni albo 16 godzin w ciggu roku kalendarzowego z powodu dziatania sity wyzszej
w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli
niezbedna bedzie natychmiastowa obecno$¢ pracownika — wzdr wniosku stanowi
zatgcznik nr 21 do Regulaminu.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 5 zdanie drugie, ust. 6, 8,9, 12 15

pkt 1, 2, 3 i 4 Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w sposob

okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu pracy. Za zwolnienie,

o ktérym mowa w ust. 15 pkt. 5 Pracownik zachowa prawo do potowy wynagrodzenia.

W razie skorzystania przez Pracownika ze zwolnien od pracy wymienionych

w pozostatych punktach Pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajgce wysokosc

utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez Pracownika

od wiasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu — w wysokosci i na
warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

16. Przetozony lub Kierownik moze zwolni¢ od pracy Pracownika, na jego pisemny wniosek,
na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych Iub rodzinnych:

1) Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas nieobecnoéci, o ktérej mowa
powyzej jedynie w przypadku odpracowania tej niecbecnoéci do konca okresu
rozliczeniowego. Pracownik uzgadnia termin odpracowania z Przetozonym lub
Kierownikiem;

2) Pracownik ma obowigzek odnotowania swojej nieobecnoéci na zasadach okreslonych
w § 12 ust 3.

17. Czas odpracowania nieobecnoéci, o ktérej mowa powyzej nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

18. Wz6r wniosku o wyjscie prywatne okresla zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

13



19. Pracownikowi przystuguje 5 dni w ciggu roku kalendarzowego urlopu opiekunczego
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny (syn,
corka, matka, ojciec lub matzonek) lub zamieszkujacej] w tym samym gospodarstwie
domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

1) urlop udzielany bedzie na wniosek pracownika w terminie nie krétszym niz 1 dzien
przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu;
2) we wniosku nalezy podaé:
a) imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgleddw
medycznych,
b) przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez
pracownika,
¢) w przypadku cztonka rodziny — stopien pokrewieristwa,
d) w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby
3) za czas tego urlopu nie bedzie przystugiwato wynagrodzenie.
Wz6r wniosku o urlop opiekunczy stanowi zatgcznik nr 20 do Regulaminu.

18. Pracodawca moze udzieli¢ Pracownikowi urlopu bezptatnego na pisemny wniosek
Pracownika, kt6ry stanowi zatacznik nr 22 do Regulaminu.

1) Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze. :

2) Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, diuzszego niz 3 miesigce, strony moga
przewidzie¢ dopuszczalnosé odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 22
1. Pracodawca prowadzi ewidencje wszystkich udzielonych zwolnien od pracy oraz
okreséw usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.
2. Pracodawca przeprowadza okresowg analize prawidiowosci i celowosci udzielanych
zwolnieh oraz kontrole wasciwego ich wykorzystania.

§ 23
Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem sie w szkoftach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane- sg na zasadach
okreslonych w obowigzujgcych w tym wzgledzie przepisach i podpisanych umowach
o dofinansowanie.

§ 24
1. Zwolnien od pracy dokonuje sie w oparciu o przedtozone dokumenty, badz na
umotywowany wniosek Pracownika.
2. Zwolnien udziela Burmistrz dla 0s6b zatrudnionych na stanowiskach Kierowniczych
i stanowiskach samodzielnych, a Burmistrz, Wiceburmistrzowie, Sekretarz i Skarbnik dla
Pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych.

§25
1. Urlopu udziela Burmistrz dla oséb zatrudnionych na stanowiskach Kierowniczych
i stanowiskach samodzielnych, a Burmistrz, Wiceburmistrzowie, Sekretarz i Skarbnik dla
Pracownikéw podlegtych komoérek organizacyjnych, po wyrazeniu zgody przez Kierownika
Wydziatu.
2. Kierownicy moga prowadzi¢ w swoich wydziatach roczny plany urlopéw. W przypadku
wprowadzenia wydziatowego planu urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z tym planem
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z wylaczeniem urlopéw, o ktérych mowa w art. 167° Kodeksu pracy, udzielanych na
zadanie pracownika w wymiarze nieprzekraczajgcym 4 dni w roku kalendarzowym. Plan
winien zabezpiecza normalng prace wydziatu.

. Wydziatowe plany urlopéw wypoczynkowych sporzadzajg Kierownicy do 31 stycznia na
podstawie wnioskéw pracownikow, uwzgledniajac obowigzek zabezpieczenia normalnego
toku pracy wydziatu. Brak wniosku pracownika do 31 stycznia oznacza, ze pracownik
dostosowuje termin urlopu do urlopdéw pozostatych pracownikéw wydziatu i jest
uzalezniony od indywidualnej decyzji kierownika.

. Niezaleznie od urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust. 2, w wyjatkowych sytuacjach
urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony — na wniosek pracownika — poza planem
urlopéw.

. Pracodawca moze odméwié udzielenia urlopu w sytuacji, gdy spowoduje to zaktbcenie
normalnego toku pracy, badz z innych waznych powodéw.

. Whniosek o udzielenie urlopu mozna ztozy¢ dwutorowo, na druku, o ktérym mowa w ust. 7
oraz za posrednictwem portalu pracowniczego.

. Wzdr wniosku urlopowego stanowi zatgcznik Nr 7 do Regulaminu.

DZIAL IX
POSTANOWIENIA DO REGULAMINU PRACY DOTYCZACE OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH W PRZYPADKU BADANIA TRZEZWOSCI PRACOWNIKOW

§ 26
Pracodawca prowadzi kontrole trzezwosci pracownikéw w celu zapewnienia ochrony
zycia i zdrowia pracownikéw i innych os6b, w tym przebywajgcych na terenie zaktadu
pracy, a takze w celu ochrony mienia — informacja o wprowadzeniu kontroli trzezwosci
stanowi zatgcznik nr 19. ,
Kontrola trzezwoséci przeprowadzana jest na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy
oraz w niniejszym regulaminie, przez upowaznionego przedstawiciela pracodawcy albo
w przypadkach okreslonych w Kodeksie pracy, przez organ powotany do ochrony
porzadku publicznego.
Kontrola trzezwosci przeprowadzana bedzie w odniesieniu do wszystkich grup
pracownikow, w przypadku, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit
sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwoséci lub spozywat
alkohol w czasie pracy oraz jest pod wpltywem $érodkoéw dziatajgcych podobnie jak
alkohol. ‘
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, badanie trzezwosci moze by¢ przeprowadzone
w dowolnym czasie dnia pracy pracownika, o ile zaistniejg wskazane wyzej przestanki.

§ 27
Kontrola trzezwosci przeprowadzana jest u pracodawcy przy uzyciu metod
niewymagajacych badania laboratoryjnego za pomocg urzadzenia posiadajgcego wazny
dokument potwierdzajacy jego kalibracje lub wzorcowanie, tj.: (np. alkomat ustnikowy,
alkomat bezustnikowy, bramka z alkomatem, narkotesty).
Kontrola trzezwoséci przeprowadzana jest w sposéb zapewniajgcy ochrong prywatnosci
pracownika poddanego badaniu.
Ochrona prywatnosci pracownika poddanego badaniu realizowana jest poprzez:
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1) zapewnienie, ze badanie trzezwosci bedzie przeprowadzone w odrebnym,
zamykanym pomieszczeniu, wskazanym przez pracownika przeprowadzajgcego
badanie;

2) zapewnienie, ze podczas badania trzezwosci i informowania o jego wyniku,
w pomieszczeniu wyznaczonym do przeprowadzenia badania nie bedag przebywaty
osoby postronne;

3) zapewnienie, ze informowanie o wyniku badania trzezwosci nastgpi w sposoéb
uniemozliwiajacy dostep do tej informacji oséb postronnych.

4. Informacja o wyniku badania trzezwosci moze zostac¢ przekazana:

1) osobiscie, po sprawdzeniu tozsamosci pracownika, ktéremu ma zosta¢ przekazana
informacja o wyniku, poprzez wglad w dokument tozsamosci i potwierdzenie
zgodnosci danych osobowych z dokumentu tozsamosci i danych umieszczonych na
informacji o wyniku badania, ‘

2) poprzez wiadomos$¢ e-mail, przekazang na dedykowany pracownikowi adres poczty
elektronicznej (stuzbowej).

5. Pracownik przeprowadzajgcy badanie trzezwosci oraz informujgcy pracownikéw o jego
wyniku zobowigzany jest do zachowania poufnosci pozyskiwanych w ten sposéb

i przekazywanych informacji, w szczegdlnosci zobowigzuje sie do nieujawniania

ww. informacji osobom nieuprawnionym.

DZIAL X
POSTANOWIENIA DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ORAZ
PALENIA TYTONIU

§ 28
1. Pracodawca ma obowigzek chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych oraz higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnie¢ nauki i techniki.

2. Pracodawca jest obowigzany przekazywa¢ pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na
poszczeglinych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
0 zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych
zdrowiu i zyciu pracownikéw;

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt. 1;
a) pracownikach wyznaczonych do wykonywania czynnosci w zakresie ochrony

przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw.
3. Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w ust. 2 pki. 2, obejmuje:
1) imie i nazwisko;
2) miejsce wykonywania pracy;
3) numer telefonu stuzbowego lub innego $rodka komunikacji elektroniczne;j.

4. Kierownicy wydziatéw w imieniu Pracodawcy wykonujg obowigzki i sprawujg nadzér nad
przestrzeganiem przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze ochrony
przeciwpozarowej w kierowanym wydziale.

5. Pracownikowi, przystugujg okulary (soczewki) korygujace wzrok do pracy przy obstudze
monitora ekranowego zgodnie z odrebnym Zarzgdzeniem.

6. Pracownikom przystugujg normy przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz napojow,
zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Regulaminu.
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§ 29

Przed podjeciem pracy Pracodawca kieruje kandydata na wstepne badania lekarskie.
W czasie zatrudnienia Pracownik podlega badaniom:

1) okresowym;

2) kontrolnym.

Badania sa przeprowadzane na koszt Pracodawcy.
Skierowania na badania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 1 i 2 przekazuje pracownikowi,
z co najmniej 14 dniowym wyprzedzeniem Wydziat Kadr i Ptac.

§ 30
Pracodawca jest obowigzany zaznajomi¢ Pracownikéw z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowymi.
Wydziat Kadr i Plac organizuje szkolenia wstepne i okresowe, a takze inne w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.
Szkolenia (instruktaze) na stanowisku pracy — wstgpne i okresowe w zakresie
wymienionym w pkt. 2 prowadzg bezposredni Kierownicy Pracownikéw lub wyznaczone
przez nich osoby obstugujace sprzet lub urzadzenia albo wykonujgce prace na danym
lub podobnym stanowisku, na ktdérym ma pracowac nowo przyjety Pracownik.

§ 31
Pracownicy sg informowani o ryzyku zawodowym zwigzanym z pracg na poszczegélnych
stanowiskach pracy w czasie szkolenia wstepnego (instruktazu stanowiskowego),
przeprowadzanego przez bezposredniego Kierownika oraz z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy przez udostepnienie im tresci oceny ryzyka zawodowego oraz omowienie
zagrozen wystepujgcych podczas pracy na ich stanowiskach pracy przeprowadzonego
przez inspektora BHP.
W trakcie szkolen okresowych Pracownikom przedstawiana jest oraz omawiana
aktualizacja zagrozen wystepujacych podczas pracy na ich stanowiskach pracy.
Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z oceng ryzyka zawodowego wiasnorgcznym
podpisem.

§ 32

Palenie tytoniu w Urzedzie jest zabronione.

§33

W Urzedzie oraz na terenie wokét jest rozmieszczony monitoring wizyjny.

§34

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu majg odpowiednio
zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.
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DZIAL XI
TERMIN, MIEJSCE | CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§35

Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie wyptaca sie z dotu do 28 dnia roboczego

miesigca, w kiérym Pracownik wykonywat prace bez wzgledu na podstawe nawigzania

stosunku pracy.

1. Z wynagrodzenia za prace — po obliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych — podlegajg potrgceniu tylko
naleznoéci:

1) na ktére Pracownik wyrazit pisemng zgode;
2) wynikajace z odrebnych przepisdw.

2. Potracenia z wynagrodzenia moga byé dokonywane do wysokosci okreslonej

W przepisach prawa pracy.

§ 36
Dodatek do wynagrodzenia za kazdg godzine pracy w porze nocnej, prowizja i dodatek za
nadgodziny za dany miesigc wyptacane sg 28 dnia nastepnego miesigca.

§ 37
Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest przelewem, na wskazany przez Pracownika
rachunek pfatniczy lub po ztozeniu przez Pracownika wniosku o wyptate wynagrodzenia
do rak wtasnych gotowkg. Powyzszy wniosek stanowi zatgcznik Nr 8 do Regulaminu.

DZIAL Xl
RODZAJE PRAC, PRZY KTORYCH NIE WOLNO ZATRUDNIAC KOBIET
| MLODOCIANYCH

§ 38
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dia
zdrowia oraz mtodocianych przy pracach im wzbronionych, okreslonych w przepisach prawa
pracy.

§ 39

Mtodocianym jest osoba, ktéra ukoniczyta 16 lat, ale nie przekroczyta 18 roku zycia.

Zabronione jest zatrudnianie osoby, kt6ra nie ukonczyta 16 lat.

3. W Urzedzie nie zatrudnia sie Pracownikow mtodocianych w innym celu niz
przygotowanie zawodowe. Rodzaje prac i wykaz stanowisk prac dozwolonych
Pracownikom mtodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego stanowi
zatgcznik Nr 9 do Regulaminu.

N ek

§ 40
Praca kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig podiega szczegéinej ochronie
prawnej przewidzianej w Kodeksie pracy i odrebnych przepisach. Wykaz prac wzbronionych
stanowi zatgcznik nr 10 do Regulaminu.
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§ 41
Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy po zlozeniu os$wiadczenia stanowigcego zatgcznik nr 11.
Przerwy te moga zostaé potgczone w jedna godzine po ziozeniu o$wiadczenia
stanowigcego zatgcznik nr 12 do Regulaminu.
Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45
minut kazda po ziozeniu os$wiadczenia stanowigcego zatgcznik nr 13. Przerwy
na karmienie moga zostaé potgczone w jedng przerwe po ztozeniu oéwiadczenia
stanowigcego zatacznik nr 14 do Regulaminu.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystugujg. Jezeli czas pracy Pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna pétgodzinna przerwa na karmienie.
Po zakonczeniu karmienia piersig Pracownica winna o tym fakcie powiadomic¢
Pracodawce sktadajgc w Wydziale Kadr i Plac stosowne o$wiadczenie stanowigce
zatacznik nr 15 do Regulaminu.

DZIAL Xili
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKA

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 42

Szczegolnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

1) nieprzybycie do pracy badz samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;

2) stawienie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie lub
W miejscu pracy,

3) zachowanie powodujace naruszenie dobr osobistych i godnoéci innych.

Rozdziat 2
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa Pracownikow

§ 43

. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonego porzgdku, regulaminu pracy,
przepisdw bhp oraz przeciwpozarowych, mozna zastosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepiséw bhp lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy mozna réwniez zastosowac kare pieniezna.

. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
Pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie moga przewyzszyC dziesigtej czesci
wynagrodzenia przypadajacego Pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen,
o ktérych mowa w § 32 pkt. 2.

. W razie ciezkiego naruszenia przez Pracownika podstawowych obowigzkow
pracowniczych Burmistrz moze z pracownikiem rozwigza¢c umowe 0 prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika.
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§ 44

1. Przed natozeniem kary Pracodawca lub wskazany przez niego Pracownik wystuchuje
wyjasnien Pracownika.

2. O natozeniu kary Pracownik jest informowany na pi$mie ze wskazaniem rodzaju
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i data dopuszczenia sie przez Pracownika tego
naruszenia z pouczeniem o prawie ztozenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Kopie
pisma o ukaraniu sktada sie do akt osobowych Pracownika.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

4. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, Pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Burmistrz. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rbwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

5. 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.

6. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych Pracownika po roku nienagannej pracy.

Rozdziat 3
Odpowiedzialnos¢ materialna Pracownikow

§45
1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong Pracodawcy na zasadach okreslonych
w przepisach Kodeksu pracy i przepisach wykonawczych wydanych na jego podstawie.
2. Nadzér nad mieniem Pracodawcy sprawuja bezposredni Przetozeni i Kierownicy, ktorzy
dokonujg okresowej kontroli stanu powierzonego Pracownikom mienia i innego mienia
nalezgcego do Pracodawcy.

Rozdziat 4
Odpowiedzialnos¢ za szkode w mieniu Pracownika

§ 46
Pracodawca nie odpowiada za szkode w mieniu osobistym Pracownika, jezeli powstata ona
z przyczyn niezaleznych od Pracodawcy.

DZIAL XIV
INNE POSTANOWIENIA REGULAMINU
Rozdziat 1
Zasady rozliczania rozmow telefonicznych

§ 47
Zasady rozliczania rozméw telefonicznych okresla odrebne Zarzgdzenia Burmistrza Miasta
i Gminy Kornik.
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Rozdziat 2
Monitoring w budynku Urzedu i pojazdow

§ 48

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikdw oraz ochrony mienia stosuje sie
monitoring wizyjny w Urzedzie.

1) Monitoringiem objete sg nastepujace budynki Urzedu:

a) budynek ratusza Plac Niepodlegtosci 1 w Kérniku w zakresie korytarzy;

b) budynek ratusza ul. Rynek 1 w Kérniku w zakresie korytarzy oraz kasy;

c) budynek Wydziatu Komunikacji Spotecznej i Inicjatyw Lokalnych Urzedu Miasta
i Gminy Kérnik (Dom Integracji Miedzypokoleniowej), Plac Powstancéw Wikp. 13
w Koérnik w zakresie korytarzy i sal spotkan;

d) teren Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadoéw;

e) budynek Strazy Miejskiej;

2) Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych i biur;

3) Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposéb ciggly przez 24 godziny na dobe
i odbywa sie poprzez biezacy zapis obrazu kamer obejmujacych monitorowane
obszary;

4) Materialy pozyskane z monitoringu wizyjnego bedg przechowywane przez okres
do 3 miesiecy. Po uptywie wyzej wskazanego terminu, dane beda niszczone w sposob
uniemozliwiajgcy ich odtworzenie.

2. Dla celéw zapewnienia organizaciji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy
oraz wiasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy, stosuje sie
urzadzenia lokalizacyjne GPS w pojazdach stuzbowych.

Materiaty pozyskane z monitoringu GPS bedg wykorzystane wytgcznie w celu okreslonym

w ust. 4, zakres zbieranych danych to:

a) lokalizacja,
b) droga i czas przejazdu,
c) predkose.

3. Materiaty pozyskane z GPS, wykorzystywane sg do rozliczania czasu pracy pracownikéw.
Dane bedg przechowywane przez okres rozliczeniowy czasu pracy, ti. 4 miesiace,
z mozliwoscig wydtuzenia w przypadku dochodzenia roszczen pracownika wynikajgcych
ze stosunku pracy tj. 3 lata. Po uptywie wskazanych okreséw dane bedag niszczone
w sposéb uniemozliwiajgcy ich odtworzenie.

4. Kazdy pracownik, kiérego dotyczy monitoring wizyjny i GPS, zostat poinformowany
o zasadach ich funkcjonowania oraz przetwarzaniu danych osobowych za pomocg tych
systeméw. Oswiadczenie oraz klauzule informacyjne stanowig zatgcznik nr 26 do
niniejszego regulaminu i sg przekazywane pracownikowi w momencie zatrudnienia.
Oswiadczenie podpisane przez pracownika przechowywane jest w jego aktach
osobowych.

5. W przypadku, gdy dane pozyskane z monitoringu wizyjnego i GPS, stanowig dowdd
w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powziagt wiadomosc,
iz mogg one stanowi¢ dowdd w takim postepowaniu, wskazany wyzej termin ulega
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia toczacego sie postepowania.

6. Dostep do danych pozyskanych poprzez monitoring wskazany w ust. 1i 3, majg wytacznie
osoby upowaznione do przetwarzania danych na podstawie pisemnego upowaznienia,

~ organy panstwowe na podstawie stosownych przepisow oraz ewentualne podmioty
przetwarzajace, z ktérymi pracodawca zawart stosowne porozumienia.
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7. Monitorowane obszary/pojazdy zostaly oznaczone odpowiednimi komunikatami lub
tablicami informacyjnymi. Informacje o stosowaniu monitoringu przekazywane sg réwniez
pracownikom przy zatrudnieniu.

7. Nagrywanie, monitorowanie i przechowywanie danych, bedzie sie odbywato na zasadach
oraz z zachowaniem wymogow okreslonych powszechnie obowigzujacymi przepisami
prawa, dotyczacymi ochrony danych osobowych.

8. W urzedzie funkcjonuje system rejestrowania rozméw telefonicznych uregulowany
odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik.

Rozdziat 3
Odestanie

§ 49
Postanowienia Regulaminu pracy dotyczace obowigzku trzezwosci i konsekwencji jego
naruszenia stosuje sie¢ odpowiednio do narkotykéw i innych podobnie dziatajgcych srodkéw
odurzajacych.

§ 50

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzujg przepisy prawa pracy.

DZIAL XV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 51
1. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuje Burmistrz oraz inni Przetozeni.
Kontrole przestrzegania Regulaminu pracy sprawuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe
i inne osoby w zakresie okreslonym w Regulaminie pracy lub zakresie czynnosci.
2. Kazdy Pracownik ma prawo, osobom wymienionym w ust. 1, ztozy¢ zawiadomienie
0 naruszeniu Regulaminu pracy. Zawiadomienia zatatwiane sg niezwitocznie, nie pézniej
niz w terminie 14 dni od dnia ich ztozenia.
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Kornik

Kérnik, dnia....................

INFORMACJA

Dane o wysokosci wynagrodzenia za prace pozostajg pod ochrong prawa cywilnego, gdyz
zaliczane sg do sfery prywatnosci Pracownika. Wszelkie informacje o wynagrodzeniu /jego
wysokosci i sktadnikach/ naleza do danych osobowych osoby, ktérej przystuguje
to wynagrodzenie.

Udostepnienie danych, o ktérych mowa wyzej, przez Pracodawce innym osobom lub
podmiotom moze wiec nastgpi¢ wylgcznie za zgodg Pracownika, kitérego dane te dotyczg lub
na mocy przepisu odrebnego.

Zatem prosi sie réwniez Panig/Pana o korzystanie z ,prawa do milczenia” w zakresie
stosunku pracy dotyczacego wysoko$ci wynagrodzenia.

Zapoznatam/em sie z trescig niniejszej informaciji:

data imie i nazwisko

Stanowisko komorka organizacyjna

Podstawa prawna:
art. 23 i 24 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2023r. poz. 1610 ze zm.).
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy Urzedu
Miasta i Gminy Kornik

Okreslenie stanowisk, norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow
czystosci, napojow i positkéw regeneracyjnych.

§1.
. Okreéla sig nastepujgce normy przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz napojow dla
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Kornik:

L.p. | Stanowisko Zakres przydziatu Przewidywalny
okres
uzywalnosci
(m-ce)

1). | Pracownik  utrzymania | - fartuch roboczy, 12

czystosci - obuwie profilaktyczne, 12

- rekawice gumowe, Do zuzycia
- buty gumowe, 60
- bluza polarowa, 24
2) | Pracownik archiwum - fartuch roboczy, 24
3) | Straznik Miejski - Kurtka z podpinkg 36
~ Spodnie o kroju prostym letnie 12

— Spodnie o kroju prostym zimowe | 12
— Koszula stuzbowa z diugim

rekawem 12
~ Koszula stuzbowa z krétkim
rekawem 12
— Koszulka polo — 2 szt. 12
- Czapka typu baseball 12
— Czapka zimowa 24
— Obuwie taktyczne 24
- Pas gtéowny 48
— Rekawiczki skérzane zimowe 24
- Bluza typu polar lub kurtka typu
softshell 36
— Sweter potgolf 60
- Golf bawetniany 24
Straznik miejski ~ Spodnie wyjsciowe z lampasem | 36
umundurowanie — Spodnica 36
wyjSciowe — Koszula biata z krotkim rekawem
(straznicy) 36
~ Koszula biata z dtugim rekawem
(straznicy) 36
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— Koszula biata z krotkim rekawem
(komendant i zastepca

komendanta) 24
~ Koszula biata z dtugim rekawem
(komendant i zastepca
komendanta) 24
-~ Marynarka ze sznurem
(straznicy) 60
— Marynarka ze sznurem
(komendant i zastepca
komendanta) 36
~ Pasek do spodnia waski 48
— Czapka garnizonowa 60
— Krawat 60
- Pétbuty trzewiki 36
— Szalik zimowy 24
Straznik miejski ~ Kamizelka odblaskowa 36
umundurowanie — Kamizelka taktyczna 36
specijalne — T-shirt 12
— Kurtka (typu combat shirt) 36
— Spodnie bdu krotkie (na rower) 24
~ Koszulka polo biata (na rower) 12
— Obuwie sportowe (na rower) 24
4) | Kierownik USC, - stréj reprezentacyjny (ekwiwalent) | 24
Zastepca Kierownika
uscC
5) Pracownik gospodarczy | - czapka drelichowa lub beret, 24
- ubranie lub fartuch drelichowy, 12
- buty ochronne, 3 okresy zimowe
- buty gumowo — filcowe, 3 okresy zimowe
- kamizelka lub bluza ocieplana, 36
- kurtka przeciwdeszczowa, Do zuzycia
- rekawice ochronne, Do zuzycia
6) | Pracownicy, ktérych - kurtka przeciwdeszczowa, 60
praca wymaga wyjazdu | - obuwie ochronne, 60
w teren - kamizelka odblaskowa, 60
z Wydziatow: - kask ochronny — przemystowe Do zuzycia
a) Eksploatacji (Wydziat Inwestycji i Wydziat
Infrastruktury Eksploataciji Infrastruktury
Technicznej, Technicznej),
b) Inwestycji, - kurtki zimowe. 60

c) Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa,

d) Pracownik Wydziatu
Podatkéw i Optat
Lokalnych,
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e) Gospodarki
Odpadami
Komunalnymi
7) | Pracownik obstugi — Kask ochronny — przemystowy do zuzycia,
Wydziatu Gospodarki — Buty ochronne wiosenno-letnie 12
Odpadami zatrudniony — Buty ochronne jesienno-zimowe | 12
na Punkcie Selektywnej | — Buty gumowo-filcowe 24
Zbibrki Odpadéw ~ Kurtka przeciwdeszczowa 12
— Kurtka zimowa 12
- Rekaw.lce ochronng do zuzycia
— Spodnie robocze zimowe 12
— Spodnie robocze letnie
- Koszulka typu t-shirt - 5 szt. 12
-~ Koszula flanelowa — 3 szt. 12
— Bluza polarowa — 2 szt. 12
~ Bielizna termiczna — 2 szt. 12
— Czapka letnia 12
— Czapka zimowa 12
Okulary ochronne do zuzycia
8) | Wszyscy pracownicy - kawa, Ogoblnodostepne
- herbata,
9). | Pracownicy przy - koszulki typu T-Shirt z logo Urzedu, Do zuzycia
organizacji imprez Urzedu | - kurtki zimowe logo Urzedu,
Miasta i Gminy Kérnik

2. Zasady wyptacania ekwiwalentu dla pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego z tytutu

obowigzku wykonywania niektorych czynnosci stuzbowych w tzw. Uroczystym stroju oraz

udzielania slubdéw poza Urzedem Stanu Cywilnego:

1) Pracownikom Urzedu Stanu Cywilnego wyptacany bedzie w okresach dwuletnich
ekwiwalent pieniezny z tytutu przyjmowania o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek
maizenski w uroczystym stroju stuzbowym;

2) ekwiwalent stanowi rekompensate z tytutu zakupu uroczystego stroju z wiasnych
$rodkow pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego;

3) ekwiwalent pieniezny bedzie wyptacany:

- Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego w kwocie — 1.500,00 zi,
— Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w kwocie 1.000,00 zi;

4) ekwiwalent za udzielenie $lubu poza urzedem stanu cywilnego wynosi 400,00 zi,
za kazdy udzielony $lub. '

3. Zwrot kosztdbw zakupu odziezy, za wyjgtkiem kaskéw i kamizelek, o ktérej mowa

w §1 ust. 1 pkt 5i 6, przystuguje pracownikowi do wysokosci 250,00 zt brutto. Pracownik
moze dokona¢ zakupu odziezy i obuwia roboczego we wlasnym zakresie.

4. Zwrot kosztéw zakupu odziezy o ktérej mowa w §1 ust. 1 pkt 5i 6, nastgpi do 30 dni od

Ztozenia przez pracownika kopii dowodu zakupu wystawionego na pracownika.

5 Zapisy ust. 3 nie dotyczg zakupu jednolitej odziezy dla pracownikéw, o ktérych mowa

w pkt.3, 7 i 9, dokonywanej przez Urzad Miasta i Gminy Kérnik.

6. Pracownicy reprezentujacy jednostke podczas imprez organizowanych przez Urzad

zobowigzani sg do stosowania stroju stuzbowego z logo Miasta i Gminy Kornik tj.:
~ w okresie letnim — koszulki t-shirt,
- w okresie zimowym — polaru lub kurtki oraz czapki i rekawiczek.
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1.

\Y]

§ 2.
Z uwagi na to, ze pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy roboczej, czynnosci
te bedg wykonywane przez pracownika i z tego tytulu pracownik bedzie otrzymywac
ekwiwalent miesieczny w wysokosci:
1) 37,00 zt — sprzagtaczki;
2) 37,00 zt — pracownik gospodarczy i pracownik Wydziatu Gospodarki Odpadami
zatrudniony na Punkcie Selektywnej Zbiorki Odpaddw;
3) 28,00 zt — pracownika archiwum;
4) 37,00 zt — pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego;
5) 50,00 zi- straznicy.

. Ekwiwalent wyptacany bedzie kwartalnie.
. Kwota ustalonego ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej bedzie ulegata pomniejszeniu

w przypadku nie wykonywania pracy na rzecz pracodawcy w zwigzku z nieobecnoscia
w wymiarze 8 godzin (z wyjatkiem urlopu wypoczynkowego oraz odbioru czasu wolnego
za prace w godzinach nadliczbowych).

§3

. Pracownikom Wydziatlu Gospodarki Odpadami zatrudnionym na Punkcie Selektywnej

Zbiorki Odpadow przystuguja positki zwigzane z wysitkiem fizycznym, powodujgcym
w ciggu zmiany roboczej efektywny wydatek energetyczny organizmu powyzej 1500 kcal
(6280 kJ) u mezczyzn i powyzej 1000 kcal (4187 kJ) u kobiet, wykonywane na otwartej
przestrzeni w okresie zimowym.

. Positki, o ktérych mowa w ust. 1 przystugujg w okresie od 1 listopada do 31 marca.
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Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Kornik

KOrnik, ooveeeeieiiiiiciiccne

/wydziat/

OSWIADCZENIE

W oparciu o art. 42 § 3 Ustawy o pracownikach samorzadowych oraz art. 148 Kodeksu
pracy oswiadczam, ze jestem rodzicem dziecka w wieku do 4 lat i wyrazam zgode / nie
wyrazam zgody na prace powyzej 8 godzin w réwnowaznym systemie czasu pracy.

Jednoczesnie o$wiadczam, ze wspétmatzonek nie korzysta / korzysta z powyzszego
uprawnienia.

W przypadku zmiany danych zawartych w niniejszym o$wiadczeniu zobowigzuje sie do
niezwtocznego powiadomienia Pracodawcy o powyzszym fakcie.

Niniejsze oswiadczenie skiadam $wiadomy odpowiedzialnosci karnej, za skladanie
fatszywych zeznan zgodnie z art.233 kk.
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Zalgcznik nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Kornik

KOrmik, oo,
e
............. /nazwaWde‘a*u/
Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
Na podstawie art. 151 k.p. powierzam Panu/i do wykonania prace w dniu ............ od
godziny ....... Do godziny .......... ti. w godzinach nadliczbowych polegajacg na

Wykonanie tych prac stanowi szczegding potrzebe Pracodawcy i jest konieczne ze wzgledu
07 R PSPPI

W zamian za prace w godzinach nadliczbowych otrzyma Pan/i dodatkowe wynagrodzenie,
czas wolny /witasciwe podkreslic/

/data i podpis Pracownika/ /podpis i pieczeé Burmistrza
lub osoby upowaznionej/

/Wydziat Kadr i Plac/
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Zatgeznik nr 4a
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Kérnik

KOrniK, o

/nazwa Wydziatu/

Do Burmistrza
w miejscu

Prosze¢ o wyrazenie zgody na prace w godzinach nadliczbowych w celu

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

w dniu/dniach ..., LV oo FA] aF= o1 ¢ KR SO SU

Oswiadczam, ze za prace w godzinach nadliczbowych skorzystam z mozliwosci odbioru

nadgodzin w formie czasu wolnego w dniu/dniach .........cccceeeiiieiiinciceccie e w godz.
/data i podpis Pracownika/ /Akceptacja Kierownika/

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody*

/Wydziat Kadr i Plac/

*niepotrzebne skreslic
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Zatgcznik nr §
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Kornik

/nazwa Wydziatu/

Karta odbioru nadgodzin

Prosze o udzielenie czasu wolnego w iloSci................ godzin wdniu ... ,
za wypracowane nadgodziny w dniu/dniach ...
/Akceptacja Kierownika/ /podpis Pracownika/

fpodpis i piecze¢ Burmistrza lub osoby upowaznionej/
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Zatacznik Nr 6
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Kornik

/nazwa Wydziatu/

WNIOSEK O WYJSCIE PRYWATNE

Zwracam sie z prosba o wyrazenie zgody na moje wyjécie prywatne z pracy w dniu
.................. w godzinach ................... Powyzsze wyjscie zobowigzuje sie odpracowaé
Wddniu .., w godzinach ...................

Podpis Pracownika

STANOWISKO KIEROWNIKA/ PRZELOZONEGO:

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody’

Podpis Kierownika /Przetozonego

*Niewtasciwe skresli¢
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Zatgcznik Nr 7
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Kornik

.......................................................... WNIOSEK
o udzielenie urlopu

(stanowisko)

Zwracam sie z prosbg o udzielenie mi urlopu: wypoczynkowego — okoliczno$ciowego — wg art. 188 K.P. —~

szkolnego — bezplatnego — na zgdanie® od dnia ................... dodnia ..ooooiiiiiiii za rok

..................... wilosci......................... dni roboczych.

ZASIEPSIWO PIZYIaE « . e e e e
Zgoda: Zatwierdzam:

....... ( data]mdpis) (datalp()dpls) (pOdplspracowmka)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatagcznik nr 8
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Koérnik

Koérnik, dnia .c.ooooveiiei

/nazwisko i imie/

Wydzial Gospodarki Finansowej

Zwracam sie z prosba o wyptate mojego comiesiecznego wynagrodzenia za prace do ragk
wiasnych (podstawa prawna art. 86 § 3 Kodeksu pracy).

/podpis Pracownika/
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Zatacznik Nr 9
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Koérnik

WYKAZ NIEKTORYCH RODZAJOW PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM, PRZY
KTORYCH ZEZWALA SIE NA ZATRUDNIANIE MLODOCIANYCH W WIEKU POWYZEJ

16 LAT

Na podstawie art. 204 § 1 i 3 Kodeksu pracy i Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
19 czerwca 2023 r.. w sprawie wykazu prac wzbronionych miodocianym i warunkéw ich
zatrudniania przy niektérych z tych prac (Dz. U. 2023 poz. 1240)

1.

Zezwala sie na zatrudnianie miodocianych w wieku powyzej 16 lat, ktérzy ukonczyli
co najmniej o$mioletnig szkote podstawowa oraz przedstawig zaswiadczenie lekarskie
0 braku przeciwskazan do pracy na danym stanowisku. Osoby takie zatrudniane sg
jedynie w celu odbycia przygotowania zawodowego miodocianych.

Zatrudnianie mtodocianych przy pracach nie moze mie¢ charakteru pracy statej, lecz ma
ograniczaé sie¢ do zaznajamiania miodocianych z czynno$ciami podstawowymi,
niezbednymi do odbycia przygotowania zawodowego.

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycja ciata oraz
zagrazajace prawidiowemu rozwojowi psychicznemu

. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym

1) prace polegajace na podnoszeniu i przenoszeniu ciezarbw oraz prace wymagajace
powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw;

2) prace, przy kiérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:

a) dla mtodocianych kobiet - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy -
2300 kd, a w odniesieniu do wysitkéw krotkotrwatych 10,5 kd na minute,

b) dla mitodocianych mezczyzn - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu
pracy - 3030 kJ, a w odniesieniu do wysitkéw krotkotrwatych 12,6 kd na minute;

3) prace zatadunkowe i wyladunkowe, przy przewozeniu cigzarébw srodkami transportu,
przy przetaczaniu beczek, bali, klocow itp.;

4) pozostate prace ujete w przepisach dotyczacych recznych prac transportowych,
wydanych na podstawie art. 237'° § 1 Kodeksu pracy, przekraczajace warto$é
obciazenia mtodocianych:

a) dla mtodocianych kobiet 60% dopuszczalnej wartosci obcigzenia dla kobiet,
b) dla mtodocianych mezczyzn 40% dopuszczainej wartoéci obcigzenia dla mezczyzn
- z wylgczeniem wartosci okreslonych w pkt 2.

. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata:

1) prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie,

2) prace wykonywane w pozycji lezgcej, na boku lub na wznak, w tym w szczegolnosci
przy naprawach pojazdéw mechanicznych;

3) prace wykonywane na kolanach, w tym w szczegdlnosci przy recznym cyklinowaniu
podtdg, przy pracach brukarskich i posadzkarskich.

. Prace zagrazajgce prawidtowemu rozwojowi psychicznemu:
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1) Prace, przy ktérych méglby byé zagrozony prawidiowy rozwdj psychiczny
mtodocianych, w szczegélnosci:

a) prace zwigzane z produkcja, sprzedazg i konsumpcja napojéw alkoholowych, w tym
obstuga konsumentéw w zaktadach gastronomicznych,

b) prace zwigzane z produkcjg, sprzedazg, promocjg i uzytkowaniem wyrobow
nikotynowych,

c) prace zwigzane z produkcja, sprzedazg i reklama tresci pornograficznych,

d) prace zwigzane z ubojem i obrébkg poubojowg zwierzat,

e) obstuga zaktaddw kapielowych i tazni,

f) 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 zaktadach pogrzebowych.

2) Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne,

w szczegolnosci:

a) wymagajace odbioru i przetwarzania duzej ilosci lub szybko po sobie nastepujacych
informacji i podejmowania decyzji mogacych spowodowaé grozne nastepstwa,
szczegblnie w sytuacjach przymusu czasowego, w tym zwigzane z obstugg
elementdw sterowniczych,

b) wymuszone przez rytm pracy maszyn lub wynagradzane w zaleznosci od
osigganych rezultatow;

3) Prace pokojowych w domach wczasowych i turystycznych, pensjonatach i hotelach,

w tym hotelach robotniczych;

4) przewozenie na wozkach 3- lub 4-kotowych poruszanych recznie na odlegtosé do 150

m fadunkéw o masie: dziewczetom do 50 kg oraz chiopcom do 80 kg, jezeli pochylenie

powierzchni nie przekracza 2%.

Il. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikdow chemicznych, fizycznych
i biologicznych

1. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw chemicznych i pytowych. Prace
w kontakcie z czynnikami stwarzajgcymi ryzyko uczulenia, pod warunkiem uzyskania
specjalistycznej opinii lekarskiej o braku przeciwwskazan zdrowotnych do kontaktu z tymi
czynnikami. ;

2. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie pyldow. Prace w kontakcie z pytami
stwarzajgcymi ryzyko uczulenia, pod warunkiem uzyskania specjalistycznej opinii
lekarskiej o braku przeciwwskazan zdrowotnych do kontaktu z tymi pytami.

3. Prace przy nieodpowiednim o$wietleniu:

1) w pomieszczeniach zaciemnionych (ciemniach fotograficznych), w wymiarze do
2 godzin na dobe;
2) zakresie potrzebnym do przygotowania zawodowego:
a) w konserwatoriach filméw,
b) w ciemniach filmowych,
¢) przy montazu filmow,
d) w charakterze pomocy przy obstudze aparatéow projekcyjnych 35 mm
wyposazonych w lampy tukowe, pod warunkiem nieprzekraczania przy tych
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pracach 4 godzin na dobe, a w kabinie kinooperatora — czasu pracy w ciggu
2 seansow.

lll. Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy, w Urzedzie, dozwolonych Pracownikom
miodocianym w celu odbywania przygotowywania zawodowego

1. Pracownik zatrudniony w celu przygotowania zawodowego moze wykonywac prace na
kazdym stanowisku administracyjno-biurowym jako:
- Pracownik administracji publiczne;.
2. Rodzaje wykonywanych prac:
a) obstuga urzadzen biurowych,
b) redagowanie pism,
c) archiwizacja dokumentacii,
d) przygotowywanie korespondenciji do wysytki na zewnatrz,
e) kompletowanie dokumentaciji,
f) wprowadzanie danych do programéw komputerowych,
g) inne prace zlecone przez przetozonego.
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Zatacznik Nr 10
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Kornik

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM W CIAZY | KOBIETOM KARMIACYM
DZIECKO PIERSIA

Na podstawie art. 176 Kodeksu pracy i Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia
2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dia zdrowia
kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r. poz. 796).

I. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem cigezardw.

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej /wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin dobe/ - 7,5 kd/min.;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotdw przy pracy statej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej;

4) prace w pozycji wymuszonej;

5) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze przekroczy¢ 15 min., po ktérym to czasie
powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

6) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym czasie przekraczajgcym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie
moze przekroczy¢ 50 min., po ktérym ton czasie powinna nastgpi¢ 10-minutowa
przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze warto$ci obciazenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4.200 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej /wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin dobe/ - 12,5 kJ/min.;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej:

a) 6 kg — przy pracy statej,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej;

3) reczne przenoszenie przedmiotéw 0 masie przekraczajgcej 6 kg na odlegtosc
przekraczajgca 25 m;

4) reczne przenoszenie pod goére — po nierdwnej powierzchni, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow
0 masie przekraczajgcej 6 kg;

5) rgczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o masie
przekraczajgcej:

a) 4 kg — przy pracy statej,
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b) 6 kg — przy pracy dorywczej;
6) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow.

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, goragcym i zmiennym

1. Dla kobiet w cigzy i karmigcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg, jest wiekszy od
1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Norma, jest mniejszy od -
1,0;

3) prace w $rodowisku, w ktorym wystepuja nagte zmiany temperatury powietrza
w zakresie przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej
15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

lil. Prace w hatasie lub drganiach

1. Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza warto$¢ 130 dB,

c) maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB;

2) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu
na organizm cztowieka.

IV.Prace pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci

Dla kobiet w cigzy praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami
i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez
potrzeby stosowania érodkdéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach.

V. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i pdtpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pafteczka
listeriozy, toksoplazmozs.
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Zatgcznik nr 11
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Kérnik

Kornik, dnia .o..ocooivviiiiiiiien

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

/nazwa Wydziatu/

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz jestem matka karmigcg dziecka urodzonego ..........c.ccoeeviiiiiiiienennnnns.
i bede korzystata z dwbéch przystugujgcych mi péigodzinnych przerw na karmienie
w ciggu dnia.

Jednocze$nie zobowigzuje sie do powiadomienia o zakonczeniu karmienia skiadajgc
stosowne o$wiadczenie.

/podpis Pracownika/
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Zatgcznik nr 12
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Kornik

Kornik, dnia ....oovvvire i

/nazwa Wydziatu/

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz jestem matkg karmigcg dziecka urodzonego ...........cocovviiiiiiinnininnn
oraz ze bede tgczyé dwie przystugujgce mi pétgodzinne przerwy na karmienie w jedng
godzine w Czasie .....................

Jednoczesnie zobowigzuje sie do powiadomienia o zakonczeniu karmienia sktadajac
stosowne o$wiadczenie.

/podpis Pracownika/
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Zatgcznik nr 13
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Kornik

Kornik, dnia ...oovveiiii i

/nazwa Wydziatu/

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz jestem matkg karmiacg dzieci urodzonych ...........ccoeiiiiiiiiiiiiiniinn,

oraz, ze bede korzystata z dwéch przystugujacych mi 45 minutowych przerw na karmienie
w ciggu dnia.

Jednoczeénie zobowigzuje sie do powiadomienia o zakonczeniu karmienia skladajac
stosowne oswiadczenie.

/podpis Pracownika/
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Zalgcznik nr 14
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Koérnik

Kornik, dnig.....covevviiiiiiiicnee,

/nazwa Wydziatu/

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz jestem matka karmigcg dzieci urodzonych ...
oraz ze bede tgczy¢ dwie przystugujgce mi 45 minutowe przerwy na karmienie w jedng
godzing 30 MiNUt W CZaSIe ...........ooviviiiiviiiiii

Jednoczesnie zobowigzuje sie do powiadomienia o zakonczeniu karmienia sktadajgc
stosowne o$wiadczenie.

/podpis Pracownika/
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Zatgcznik nr 15
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Kornik

Kérnik, dnia

/nazwa Wydziatu/

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz od dnia
dzieci urodzonego/urodzonych

/podpis Pracownika/
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Zatgcznik Nr 16
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Kérnik

WEWNETRZNA POLITYKA ANTYMOBBINGOWA
W URZEDZIE MIASTA | GMINY KORNIK

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa okre$la w szczegélnosci zasady przeciwdziatania
zjawisku mobbingu w Urzedzie Miasta i Gminy Kérnik.

§2

llekro¢ jest mowa o:

1)

Mobbingu- nalezy przez to rozumieé dziatania i zachowania dotyczgce Pracownika lub
skierowane przeciwko Pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu Pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie Pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow;

Komisji Antymobbingowej, zwanej dalej ,,Komisja” - nalezy przez to rozumie¢ ciato
kolegialne powotane przez Pracodawce do rozpatrywania skarg o mobbing;
Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej— nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng
Polityke Antymobingowa w Urzedzie Miasta i Gminy Kérnik.

§3
Pracownicy zobowigzani sg do zapoznania sie z Wewnetrzng Politykg Antymobbingowg
i zlozenia stosownego oswiadczenia.
Nowozatrudnieni pracownicy Urzedu, przed przystgpieniem do pracy zapoznajg sie
z Wewnetrzng Politykg Antymobbingowa, skladajac stosowne o$wiadczenie.
Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 zaopatrzone w date i podpis Pracownika,
winno by¢ przekazane przez bezposrednich przetozonych do Wydziatu Kadr i Ptac,

- celem wigczenia do akt osobowych Pracownika.

Rozdziat Il
Przeciwdziatanie mobbingowi
§4
Celem wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowe] jest wspieranie dziatan
sprzyjajacych budowaniu pozytywnych relacji migdzy pracownikami Urzedu.
Jakiekolwiek dziatania lub zachowania noszace znamiona mobbingu nie beda tolerowane
przez Pracodawce.
Pracodawca jest zobowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi i innym formom przemocy
psychicznej.
Przeciwdziatanie mobbingowi i innym formom przemocy psychicznej, realizowane jest
w Urzedzie, w szczegdlnosci poprzez:
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w

1) promowanie pozgdanych, zgodnych z zasadami wspotzycia spotecznego, postaw
i zachowan w relacjach miedzy pracownikami;

2) podejmowanie staran, aby $rodowisko pracy w Urzedzie bylo wolne od mobbingu,
i innych form przemocy psychicznej;

3) dziatania zapobiegawcze w zakresie upowszechniania wiedzy na temat zjawiska
mobbingu, metod =zapobiegania jego wystepowaniu oraz konsekwenciji jego
wystapienia;

4) dziatania zapobiegawcze podejmowane w ramach biezgcego zarzadzania
pracownikami, zwigzane w szczegdélnosci ze stosowaniem obiektywnych kryteridw
oceny efektow pracy oraz otwartej komunikacji z pracownikami.

§5

. Kazdy pracownik, ktéry uwaza, ze do$wiadczyt jakiejkolwiek formy mobbingu lub bedacy

swiadkiem zdarzen noszacych znamiona mobbingu, uprawniony jest do ziozenia
pisemnego zgtoszenia do Pracodawcy za posrednictwem Sekretarza Miasta i Gminy
Kérnik..

. Zgtoszenie, o ktérym mowa w pkt. 1 powinno zawieraé:

1) opis dziatania, czy zachowania przetozonych, wspédipracownikdéw lub podwtadnych,
ktére zdaniem zgtaszajgcego sg mobbingiem;

2) wskazania z imienia i nazwiska osoby lub oséb, ktére zdaniem zgtaszajgcego
s3 sprawcami mobbingu;

3) przytoczenia dowoddéw potwierdzajgcych, ze przedstawione przez zgtaszajacego
dziatania lub zachowania maja lub mialy miejsce;

4) wtasnoreczny podpis zgtaszajgcego i date.

. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

Jesli dokonane zgtoszenie nie zawiera danych wskazanych w ust. 2, uzasadniajgcych
podjecie postepowania, wzywa sie pracownika do jego uzupetnienia w terminie 7 dni
roboczych od dnia doreczenia wezwania, pod rygorem pozostawienia zgloszenia bez
dalszego biegu.

§6

. W ciggu 7 dni roboczych od dnia zgtoszenia Pracodawca powotuje Komisje, kiorej

zadaniem jest obiektywne rozpatrzenie zgtoszenia o0 mobbingu.

W skiad Komisji wchodzg z zastrzezeniem ust. 6 7:

1) Sekretarz Miasta i Gminy;

2) PrzetoZzony — sprawujgcy nadzér nad komdrkg organizacyjng Urzedu, ktorej dotyczy
zgtoszenie 0 mobbingu;

3) Kierownik Wydziatu Kadr i Ptac;

4) Przedstawiciel Zatogi uprawniony do reprezentowania Pracownikéw.

. Pracodawca moze powota¢ w skitad Komisji dodatkowo innego pracownika oraz

z gtosem doradczym, inne osoby posiadajace odpowiednie przygotowanie.
Cztonkowie Komisji kazdorazowo wybierajg sposrdd siebie Przewodniczgcego.

. Decyzje Komisji podejmowane sg wigkszoscig gtosow, przy obecnosci co najmniej trzech

cztonkdéw Komisji.

. Cztonkiem Komisji nie moze byé osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie o mobbing, ani osoba

wskazana w zgloszeniu jako sprawca mobbingu.

. Cztonkiem Komisji nie moze by¢é osoba pozostajgca z pracownikiem zgtaszajgcym

mobbing oraz z pracownikiem wskazanym w zgtoszeniu jako sprawca mobbingu
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w zwigzku maizenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwigzana
z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostajaca wobec zgtaszajgcego
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci,
co do jej obiektywizmu i bezstronnosci.

8. Pracodawca niezwlocznie wyznacza inng osobe w zastepstwie czionka Komisji,
podlegajgcego wytgczeniu z przyczyn wymienionych pkt. 6-7.

9. Obstuge administracyjng Komisji zapewnia Wydziat Kadr i Ptac, ktéry:
1) gromadzi dokumentacje zwigzang z prowadzonym postepowaniem;
2) sporzadza i przechowuje protokoty z posiedzen Komisji.

10. Dokumentacja zwigzana z prowadzonym postepowaniem zostanie komisyjnie zniszczona
po uptywie 4 lat od dnia zakonczenia postepowania.

§7

1. Komisja powinna rozpatrzy¢ zgloszenie bez zbednej zwioki, zwiaszcza wystuchac
wyjasnien pracownika skladajgcego zgtoszenie, domniemanego sprawcy mobbingu
i Swiadkébw oraz podjg¢ decyzje zwykig wiekszoscig gtosow, co do zasadnosci
rozpatrywanego zgtoszenia w ciggu 7 dni roboczych od zakonczenia postepowania
dowodowego.

2. Z postepowania Komisji sporzgdza sie protokdt, kidry podpisuja wszyscy czionkowie
Komisji i uczestnicy postepowania. Protokdt zawiera w szczegdlnosci:

1) opis stanu faktycznego, stwierdzajgcego w toku przeprowadzonego postepowania ze
wskazaniem, czy potwierdzity sie zarzuty zawarte w zgtoszeniu;

2) rozstrzygniecie;

3) proponowane sankcje do zastosowania wobec sprawcy mobbingu.

3. Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny, z poszanowaniem praw zaréwno
pracownika wnoszacego zgtoszenie, jak i pracownika wskazanego w zgitoszeniu jako
sprawcy mobbingu, a fakty ustalone w trakcie tego postepowania nie moga by¢ ujawnione
publicznie.

4. Przewodniczacy Komisji informuje Pracodawce o przebiegu prac Komisji oraz przedkiada
Pracodawcy protokét z posiedzenia Komisji celem zatwierdzenia.

5. Protokdt z posiedzenia Komisji przechowuje sie w aktach osobowych pracownika
sktadajgcego zgtoszenie i pracownika wskazanego w zgtoszeniu jako sprawcy mobbingu.

§8

Wobec sprawcy mobbingu Pracodawca stosuje sankcje przewidziane przepisami prawa

pracy, w szczegoblnosci:

1) w razie uznania zgtoszenia za zasadne, wobec sprawcy mobbingu Pracodawca moze
zastosowacé kare upomnienia lub nagany;

2) sprawca mobbingu moze by¢ dodatkowo pozbawiony prawa do nagrody lub premii, przez
okres ustalony przez Pracodawce;

3) w razacych przypadkach mobbingu Pracodawca moze rozwigzaé ze sprawcg mobbingu
stosunek pracy.

§9
Postepowania przed Komisja nie prowadzi sie, jezeli:
1) ustat stosunek pracy ktérejkolwiek ze stron postepowania albo podjeto czynnosci
zmierzajgce do rozwigzania stosunku pracy;
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2) o ten sam czyn, na tej samej podstawie faktycznej toczyto sie lub toczy postepowanie
przed sadem.

§10
W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika wnoszacego zgtoszenie
lub pracownika wskazanego w zgtoszeniu jako sprawcy mobbingu, czynnosci wyjasniajgcych
nie prowadzi sie do czasu ustania tej przeszkody.

Rozdziat lll
Postanowienia koncowe

§11
Kadra kierownicza Urzedu jest odpowiedzialna za ksztattowanie w pracy przyjaznego
$rodowiska.

§12
Pracodawca, w miare potrzeb i mozliwosci przeprowadza szkolenie pracownikéw, w tym
kadry kierowniczej, w zakresie przeciwdziatania mobbingowi w miejscu pracy.

§13

Procedury wewnetrzne okreslone niniejsza Politykg, nie wytaczaja uprawnien pracownika do
dochodzenia roszczen z tytutu mobbingu na drodze sadowe;.
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Zalgcznik Nr 17
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Kornik

POLITYKA ANTYKORUPCYJNA

I. Uwarunkowania prawne funkcjonowania.
Urzad Miasta i Gminy Kérnik jest podmiotem sektora finanséw publicznych dziatajgcym
w oparciu o powszechnie obowiazujgce przepisy prawa.

Il. Standardy antykorupcyjne w Urzedzie Miasta i Gminy Kérmik.

Standardy antykorupcyjne majg na celu przeciwdziatanie zdarzeniom korupcyjnym i innym
naduzyciom gospodarczym, przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych, wynikajgcych
z uregulowan prawnych i przyjetych procedur postepowania.

Na powyzsze standardy sktada sie:

1.

2.

\‘

Podejmowanie i realizowanie dziatan zgodnych ze strategia Panstwa w zakresie
przeciwdziatania korupcji.

Respektowanie zasady celowosci i efektywnosci gospodarowania mieniem komunalnym,
w tym $rodkami publicznymi.

. Zapewnienie jawnosci i transparentno$ci dziatania z uwzglednieniem ograniczen

wynikajgcych z przepisow prawa.

Zapewnienie przejrzyScie funkcjonujacej struktury organizacyjnej, gwarantujgcej
efektywne i skuteczne dziatanie.

Stosowanie jednoznacznych i przejrzystych procedur postepowania, znanych
i dostepnych klientom Urzedu, przy realizacji zadan.

Monitorowanie wszystkich celéw dziatalnosci i analizowanie potencjalnych zagrozen
korupcyjnych na wszystkich poziomach zarzadzania oraz podejmowanie adekwatnych
srodkow zaradczych, zmniejszajgcych ryzyko ich wystapienia, ustalenie strategii
postepowania wobec zdiagnozowanego ryzyka korupcyjnego.

. Konsekwentne przestrzeganie zasad i standardéw kontroli zarzgdczej.
. Zwiekszanie $wiadomos$ci pracownikéw Urzedu nt. szkodliwosci zjawiska korupciji

w aspekcie spotecznym i ekonomicznym.

. Ksztaltowanie etycznej postawy pracownikbw — przestrzeganie praworzgdnosci,

bezstronnosci, obiektywizmu, uczciwosci i rzetelnosci, odpowiedzialno$ci, jawnosci,
dbatosci o interes publiczny.

Instrumenty antykorupcyjne.

Standardy antykorupcyjne realizowane sg poprzez:

1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu, ktéry okresla strukture organizacyjng i merytoryczny
zakres dziatania poszczego6lnych komérek organizacyjnych, co zapewnia transparentno$c
i jednoznaczno$¢ w funkcjonowaniu Urzedu.

Regulamin Pracy, ktéry normuje porzadek pracy w Urzedzie oraz prawa i obowigzki stron
w stosunku pracy.

. Zapewnienie w ukladzie hierarchicznym nadzoru nad petng i poprawng realizacjg

obowigzkéw stuzbowych kazdego pracownika.

. Przestrzeganie procedur zwigzanych z kontrolg zarzadcza, w tym rozwigzan w zakresie

realizacji poszczegdlnych jej standardow.
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. Zapewnienie procedury zarzadzania ryzykiem, obejmujgce dziatania zwigzane:

1) z identyfikacja ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan;

2) z analizg ryzyka w poszczeg6inych procesach i formutowaniem strategii wobec ryzyk,
w tym monitorowanie tych proceséw pod katem mozliwosci wystapienia
potencjalnych zagrozen korupcyjnych oraz podejmowanie odpowiednich $rodkéw
zaradczych, zmniejszajacych ryzyko ich wystgpienia.

Zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej, dostepnym dla wszystkich

zainteresowanych podmiotéw, opisu trybu postepowania przy zalatwianiu spraw

i przystugujacych im praw i obowigzkéw.

Ograniczenia w dostepie do informacji pozostajacych w posiadaniu Urzedu, wynikajg

wylgcznie z uregulowan prawnych zwigzanych z obowigzkiem ochrony informaciji

ustawowo chronionych.

Zapewnienie gwarancji niezaleznosci audytorom wewnetrznym.

Utrzymanie procedur dotyczgcych rekrutacji pracownikéw, w tym zapewnienie kadry

0 wymaganych kwalifikacjach, przeprowadzanie naboru pracownikédw na zasadach

konkurencyjno$ci — nabdr jest otwarty i kazdorazowo ogtaszany na stronie internetowe;

Urzedu.

10. Podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie umiejetno$ci zawodowych pracownikéw,

poprzez ustawiczny ich rozwdj zawodowy, w tym szkolen z zakresu problematyki
przeciwdziatania korupcji, majacych na celu m.in. podniesienie $wiadomosci dotyczacej
spotecznych i ekonomicznych skutkéw zachowan korupcyjnych w administracji
publicznej.

11. W realizacji zadan stosowanie zasady ,dwoch par oczu”.
12. Przestrzeganie Kodeksu Etyki oraz konsekwentne egzekwowanie przestrzegania zasad

w nich zawartych.

IV. Zarzadzanie incydentem o charakterze korupcyjnym (procedura wdrozenia)

1.

Incydent o charakterze korupcyjnym — nalezy przez to rozumieé¢ kazdg niezgodnosé,
w wyniku ktdrej doszto do podejrzenia naruszenia przepisu prawa lub zapiséw zawartych
w regulacjach wewnetrznych, majgca znamiona naduzycia funkcji, prowadzgcg do
uzyskania nienaleznych korzysci majgtkowych lub osobistych.

. Zasada bezwzglednie obowigzujaca — kazdy dowiedziawszy sie o popetnieniu

przestepstwa $ciganego z urzedu ma spoteczny obowigzek zawiadomi¢ o tym prokuratora
lub Policie (art. 304 § 1 Kodeksu postepowania karnego) z jednoczesnym
zabezpieczeniem materialtdbw dowodowych po uprzednim zawiadomieniu swojego
przetozonego.

. W przypadku wystgpienia incydentu o charakterze korupcyjnym kazdy pracownik ma

obowigzek zabezpieczyé materiat dowodowy zawiadamiajgc swojego bezposredniego
przetozonego. W sytuacji, kiedy incydent bedzie dotyczyt bezposredniego przetozonego
pracownik zobowigzany jest do poinformowania Burmistrza o zaistnialym zdarzeniu
o charakterze korupcyjnym.

. Bezposredni  przetozony/Burmistrz po dokonaniu uprzedniej oceny incydentu

0 charakterze korupcyjnym i uzyskaniu opinii prawnej ma obowigzek zawiadomié
o tym prokuratora lub Policje (art. 304 § 1 Kodeksu postepowania karnego).

. Zgtoszenie incydentu o charakterze korupcyjnym stanowi zatgcznik nr 1 do Polityki

antykorupcyjnej.

50




Zatacznik nr 1
do Polityki Antykorupcyinej

KOrnik, dnia......ocovvvie i ireereennieens

Do Burmistrza

Zgtoszenie incydentu o charakterze korupcyjnym

Data incydentu

Godzina incydentu

Miejsce incydentu

Dane osoby zgtaszajacej

Imie i nazwisko

Stanowisko

Komorka organizacyjna

Opis incydentu

Swiadkowie zdarzenia

Imie i nazwisko

Stanowisko

Komérka organizacyjna

Zabezpieczenie materiatu dowodowego

Podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie/nr tel. stuzbowego
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Zalgcznik Nr 18
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Kérnik

KODEKS ETYKI ZAWODOWEJ
Pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Kornik

Rozdziatl 1
Przepisy ogolne

§1
Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Kérnik, zwany dalej ,Kodeksem Etyki”,
wyznacza standardy postepowania Pracownikdw w zwigzku z wykonywaniem przez nich
zadan stuzby publicznej, rozumianej nie tylko jako wykonywanie polecen zwierzchnikéw, lecz
réwniez jako stuzenie interesom panstwa i spotecznosci lokalnej oraz postepowanie zgodnie
z wartosciami przyjetymi w demokratycznym spoteczenstwie.

§2
Etyka oznacza normy moralne, kiére przektadajg ogéine idealy i wartosci, przyjete przez
spofeczenstwo, na praktyke dnia codziennego.

§3
Korupcja rozumiana jest jako naduzycie stanowiska publicznego dla uzyskania prywatnych
korzysci (obejmuje ptatne faworyzowanie, nepotyzm, naduzycie kompetencji wynikajgcych
z petnionej funkcji w celu uzyskania korzysci, przekupstwo, kradziez majgtku publicznego lub
srodkow publicznych, przestepstwa ksiegowe oraz obrét $rodkami finansowymi,
pochodzgcymi z dziatan korupcyjnych ).

§4
Normy Kodeksu Etyki naruszajg Pracownicy, ktorzy swoim postepowaniem, zaréwno
w miejscu pracy, jak i poza nim, stwarzajg ryzyko utraty zaufania niezbednego do
wykonywania zadan publicznych.

§5
Pracownik obowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Etyki oraz do
postgpowania zgodnego z Europejskim Kodeksem Dobrej Administracii, przyjetym przez
Parlament Europejski w dniu 6 wrze$nia 2001 r.

Rozdzial 2 .
ZASADY POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW URZEDU

§6
Kodeks Etyki okresla zasady postepowania Pracownikéw. Przestrzeganie tych zasad jest
gwarancjg kompetencji, odpowiedzialnosci i wysokich waloréw moralnych Pracownikow
Urzedu, a takze urzeczywistnia idee uczciwej, otwartej iprzyjaznej w stosunku do
spotecznosci lokalnej administracji samorzadowe;.
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§7
Wiasciwg postawe pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie wyznaczajg zasady:
1) praworzgdnosci;
2) uczciwo$ci i rzetelnosci;
3) jawnosci;
4) profesjonalizmu;
)
)

5) neutralnosci;
6) wspoétodpowiedzialnosci za dziatania.

§8

1. Zasada praworzgdnosci.
Pracownik wykonuje swoje obowigzki ze szczegblng starannoscig, zgodnie
z obowigzujgcym prawem, majac na wzgledzie interes publiczny. Podejmowane
rozstrzygniecia opiera na prawidtowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane w wyniku
prowadzonych postepowan informacje wykorzystuje wytgcznie do celéw stuzbowych.

2. Zasada uczciwosci i rzetelnosci.
Pracownik podczas wykonywania swoich obowigzkéw jest bezinteresowny
i bezstronny, réwno traktuje wszystkich obywateli, z poszanowaniem ich prawa do
prywatnosci i godnosci.
W przypadkach konflikiu interesow w sprawach prywatnych i urzedowych pracownik
wylgcza sie z dziatan mogacych rodzi¢ podejrzenia o stronniczo$¢ lub interesownosc,
a takze nie podejmuje zadnych prac oraz zajeé, kt6re pozostawatyby w sprzeczno&ci
z wykonywanymi obowigzkami. Zgtasza stwierdzone przez siebie przypadki
niegospodarnosci, proby defraudaciji $rodkéw publicznych oraz korupcji, a takze inne fakty
i dziatania budzgce watpliwosci co do ich celowosci lub legalnosci.

3. Zasada jawnosci.
Pracownik, zwtaszcza gospodarujacy S$rodkami publicznymi, dokonuje czynnoSci
w sposdb jawny oraz zgodny z przyjetymi standardami, a uzyskane informacje
o charakterze publicznym udostepnia w petnym zakresie, z wytgczeniem informagii
chronionych przepisami prawa.

4. Zasada profesjonalizmu.
Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujgc w petni posiadang
wiedze i doswiadczenie. Docieka prawdy i daje jej Swiadectwo swoim postepowaniem.
Dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

5. Zasada neutralnosci
Pracownik nie ulega wptywom i naciskom, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych

lub sprzecznych z interesem publicznym. Dba o jasno$é i przejrzysto$é wiasnych relacii
z otoczeniem.
6. Zasada wspdtodpowiedzialnosci za dziatania.

Pracownik nie uchyla sie od podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich
konsekwenciji. Udziela rzetelnych informaciji, a relacje stuzbowe opiera na wspotpracy,
kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie do$wiadczeniem
i wiedzg. Godnie zachowuje sie w miejscu pracy i poza nim, a swojg postawg nie narusza
porzadku prawnego w sposdb powodujacy obnizenie autorytetu i wiarygodnosci Urzedu.

§9
1. Pracodawca podejmuje wszelkie starania aby zapewnic, ze w srodowisku pracy nie bedg
miaty miejsca zjawiska takie jak: molestowanie stowne, fizyczne, wizualne, seksualne lub
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inne formy przesladowania Pracownikéw zaréwno jezeli chodzi o przesladowanie
Pracownika przez innego Pracownika, jak i przesladowanie jakiego dopuszcza sie
Pracownik wobec przedstawicieli innych instytucji posiadajgcych kontakt z Pracownikami
Urzedu, przez interesantéw, osoby trzecie i vice versa.

Za molestowanie uwaza sie w szczegoinosci: .
1) molestowanie stowne —w tym m.in. obrazliwie komentarze lub oszczerstwa;

2) molestowanie fizyczne — w tym m.in. niepotrzebne lub ordynarne dotykanie,
utrudnianie lub uniemozliwianie ruchu pracownikowi/osobie;

3) molestowanie wizualne jak np. obraZliwe Ilub ordynarne plakaty, pocztowki,
kalendarze, dowcipy rysunkowe, graffiti, rysunki, wiadomosci w tym za
posrednictwem komunikatoréw, notatki, maile, miny;

4) molestowanie seksualne polega w szczegbélnosci na niepozadanych zalotach,
zadaniach przystug seksualnych lub innych aktach stownych lub fizycznych
o charakterze seksualnym.

Pracownik, kt6ry uwaza, ze stat sie ofiarg molestowania, mobbingu lub dyskryminacji albo

byt dwiadkiem takich praktyk powinien niezwiocznie zgtosi¢ to Pracodawcy organowi

powotanemu przez Pracodawce. Zgtoszenie to bedzie trakiowane jako poufne.

Kazda skarga dotyczaca molestowania zostanie wnikliwie zbadana i w zaleznosci od

wynikow dochodzenia zostang podjete odpowiednie dziatania. Stwierdzenie molestowania

jest uznawane za ciezkie naruszenie obowigzkéw i stanowi podstawe zwolnienia
dyscyplinarnego/rozwigzania umowy ze skutkiem natychmiastowym z odpowiednia
adnotacja w tym dokumencie.

Rozdziat 3
Rejestr Korzysci

§10

Tworzy sie Rejestr Korzysci, zwany dalej Rejestrem, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1
do Kodeksu Etyki.
Rejestr prowadzony jest w Wydziale Kadr i Ptac.
Rejestr zawiera nastepujace informacije:
1) liczbe porzadkowa wpisu;
2) date ztoZzenia wniosku o wpis;
3) dane dotyczgce osoby, ktéra otrzymata korzys¢, tj. imie i nazwisko, stanowisko

stuzbowe, komérke organizacyjng, w ktérej zatrudniona jest ta osoba;
4) przedmiot korzysci;
5) warto$¢ szacunkowg otrzymanej korzysci;
6) okolicznosci otrzymania korzysci;
7) dane osoby lub firmy (instytucji, organizaciji itp.), ktéra korzysé przekazata;
8) postanowienia co do dalszego postepowania;
9) uwagi.
Pracownik, kiory w zwiazku z wykonywang praca uzyskat korzy$¢ finansowg lub inng
(z wytaczeniem $Swiadczen pracodawcy), w tym prezent otrzymany m.in. w zwigzku
z uczestnictwem w oficjalnych spotkaniach z przedstawicielami innych podmiotow,
o wartosci przekraczajgcej 100,00 zI, obowigzany jest do ich ujawnienia w Rejestrze.
Szacunkowg warto$¢ prezentu okresla sie na podstawie $redniej ceny rynkowej takiej
samej lub podobnej rzeczy.
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10.

11.

12.

1.

2.

3.

Z obowigzku zgloszenia do Rejestru wytgcza sie kwiaty oraz produkty spozywcze
o0 krétkim terminie przydatnosci.

Obowiazek dokonania pisemnego zgtoszenia do Rejestru ciazy na pracowniku, ktéry
otrzymat korzys¢.

Pracownik, ktéry otrzymat korzy$é, jest obowigzany w terminie 7 dni od dnia jej
otrzymania, do wypetnienia Deklaracji Rejestru Korzysci i przekazania jej do Wydziatu
Kadr i Ptac — wz6r deklaracji stanowi zatgcznik nr 2 do Kodeksu Etyki.

Sprawdzenia ztozonej Deklaracji Rejestru Korzysci dokonuje Kierownik Wydziatu Kadr
i Ptac lub osoba przez niego upowazniona, w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania oraz
proponuje dalsze postepowanie z otrzymana korzy$cig i przekazuje Deklaracje wraz
z opinig Burmistrzowi do akceptaciji.

W przypadku stwierdzenia $wiadomego zatajenia faktu otrzymania korzysci przez
Pracownika, Kierownik Wydziatu Kadr i Ptac lub osoba przez niego upowazniona
podejmuje czynno$ci majgce na celu wszczecie postepowania na podstawie przepisow
0 odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej.

Pracownik, ktéry dowiedziat sie o niezgtoszeniu otrzymania korzysci przez innego
Pracownika, powinien poinformowaé tego Pracownika o koniecznosci dokonania
stosownego zgloszenia, a gdyby okazalo sie to bezskuteczne — poinformowaé
o powstatej sytuacji Kierownika Wydziatu Kadr i Ptac lub osobe przez niego
upowazniong.

Obowigzek dokonania pisemnego zgtoszenia do Rejestru nie dotyczy tych Pracownikéw
Urzedu, o ktérych mowa w art. 12 ust. 7 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne (t.j. Dz.
U. z 2019r., poz. 2399), ktérzy dokonujg zgtoszenia otrzymanej korzysci do rejestru
prowadzonego przez Panstwowa Komisje Wyborcza.

Rozdziat 4
Przepisy koncowe

§ 11
Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ przepisow Kodeksu Etyki i kierowac sie jego

zasadami.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowsg i dyscyplinarng za naruszenie zasad
Kodeksu Etyki.
Pracownicy, w szczegblinosci zajmujacy stanowiska kierownicze, powinni upowszechniaé

znajomos$¢ Kodeksu Etyki wsrdd innych pracownikdw.
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Zatgcznik nr 2

Do Kodeksu Etyki
pracownikow

Urzedu Miasta i Gminy Koérnik

Nazwa komérki organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Kérnik

DEKLARACJA REJESTRU KORZYSCI
Ja, nizej podpisany (-na), dziatajac zgodnie z przepisami Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy Koérnik oswiadczam, ze wdniu .........cocovnviiinnn, otrzymatem(-am)

korzy$¢ majatkowa o wartosci przekraczajacej 100,00 zt (w Deklaracji nie wymienia sie
kwiatow oraz produktdéw spozywczych o krétkim terminie przydatnosci).

Imie i nazwisko przyjmujgcego korzys¢ majgtkowa:

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



Opinia o dalszym postepowaniu z uzyskang korzyscia:

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

Data i podpis Kierownika Wydziatu KP

Decyzja Burmistrza Miasta i Gminy Koérnik w sprawie uzyskanej korzysci:
1.Akceptuje propozycje Kierownika Wydziatu Kadr i Plac*
2.Nie akceptuje propozycji Kierownika Wydziatu Kadr i Ptac i postanawiam*:

Data Podpis Burmistrza

*Niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 19
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Kornik

Oznaczenie podmiotu zatrudniajacego

Stanowisko sluzbowe

INFORMACJA
o wprowadzeniu kontroli trzezwosci

Dziatajac na podstawie art. 22'°§ 12 w zwiazku z art. 22™ ustawy z 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.) informuje, ze w Urzedzie Miasta
i Gminy Koérnik wprowadzona zostata kontrola trzezwosci pracownikébw oraz 0s6b
zatrudnionych na ‘innej podstawie niz stosunek pracy, jako dziatanie niezbedne w celu
zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych os6b jak réwniez ochrony
mienia.

Kontrola trzezwosci na kazdym jej etapie gwarantuje zatrudnionym przestrzeganie
godnosci oraz innych dobr osobistych.

Kontrola trzezwosci jest przeprowadzana przez podmiot zatrudniajgcy w sposéb
wynikajacy z przepiséw zaktadowych uregulowanych na podstawie przepiséw kodeksu pracy
oraz przepisdw wykonawczych, jak réwniez regulacji zaktadowych zawartych w regulaminie
pracy / w ukladzie zbiorowym pracy / obwieszczeniu, z ktérymi zatrudniony zostat zapoznany
w niezbednym zakresie bezposrednio po zawarciu umowy.

Stwierdzenie naruszenia zasady trzezwosci w miejscu i czasie pracy moze skutkowaé
w zaleznosci od konkretnego przypadku rozmowg dyscyplinujaca jak réwniez rozwigzaniem
umowy.

Podpis Burmistrza
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Zatgcznik Nr 20
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Kérnik

miejscowosc i data

Do
Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik
w miejscu

WNIOSEK
pracownika o urlop opiekunczy

Na podstawie art. 173"k.p. wnosze o udzielenie mi urlopu opiekuiczego w wymiarze
.................... dni wterminie od dnia ..................... do dnia ...
wcelu zapewnienia osobistej opieki/wsparcia® osobie bedacej czionkiem rodziny/
zamieszkujgcej wtym samym gospodarstwie domowym*, ktéra wymaga opieki/wsparcia*
z powaznych wzgledéw medycznych.

Informacje dotyczgce osoby wymagajacej opieki/wsparcia*:

Q) IMIQ T NAZWISKO: .. ittt ettt ee e e e st e e eaee s eae st e asae s seetesenneessenns
b) przyczyna koniecznosci zapewnienia osobistej opiekiwsparcia*: ........cccoceeevieiiiiiiiinnn

C) SIOPIEN POKIEWIEASIWA: .. ..itiiiiiiiit ettt et s e esan e sre s eneas
(syn, cérka, matka, ojciec, matzonek)

Podpis pracownika
Akceptacja Kierownika: Wyrazam zgode:

Podpis Kierownika Podpis Przetozonego

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 21
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Kornik

(miejscowos¢ i data)

(wydziat)

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY
Z POWODU DZIALANIA SILY WYZSZEJ

Na podstawie art. 148' § 1 Kodeksu Pracy prosze o udzielenie zwolnienia od pracy

z powodu dziatania sity wyzszej w wymiarze: ........ dni/godzin* wdniu ..o,
z zachowaniem prawa do 50% wynagrodzenia.
Powdd: (pilne sprawy rodzinne spowodowane chorobg lub wypadkiem) ............................

Podpis pracownika

Akceptacja Kierownika: Wyrazam zgode:

Podpis Kierownika Podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 22
do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta

i Gminy Koérnik

(imie i nazwisko pracownika)

BURMISTRZ MIASTA | GMINY
KORNIK

Whniosek pracownika o urlop bezptatny

Na podstawie art. 174 § 1 k.p. prosze o udzielenie mi urlopu bezptatnego w okresie

od dnid .oeeeeiiiviii e r. do dnia P

(Akceptacja Kierownika lub (podpis pracownika)
bezposredniego Przetozonego)

(Akceptacja Burmistrza)
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Zatgeznik nr 23
do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta
i Gminy Kérnik

Komik,dnia ...oooveviiiniiiiiinnnn.

(wydziat)

Burmistrz Miasta i Gminy
Kornik

OSWIADCZENIE O PROWADZENIU
DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Zgodnie z art. 31 ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (i.j. Dz.U. z 2024 r.
poz. 1135), informuje o prowadzeniu przeze mnie dziatalnosci gospodarczej w zakresie:

(wymienic¢ zakres dziatalno$ci wskazany we wpisie do ewidencji dziatalnoéci gospodarczej)

Oéwiadczam niniejszym, ze zostatem poinformowany o odpowiedzialnosci z art. 233 § 1
Kodeksu karnego za podanie nieprawdy Ilub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu
o prowadzeniu dziatainosci gospodarcze;.

Oswiadczenie, wigczone jest do jego akt osobowych Pracownika

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 24
do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta

i Gminy Koérnik

Kornik, dnia .....ooooviiii

(wydziat)

Burmistrz Miasta i Gminy
Kornik

OSWIADCZENIE O PROWADZENIU
DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Zgodnie z art. 31 ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (1.j. Dz.U. z 2024 .
poz. 1135), informuje o zmianie charakteru prowadzonej przeze mnie dziatalnosci
gospodarczej. Zmiany polegaja na:

(wskaza¢ zmiany w zakresie dziafalnosci lub nowy zakres dziatalnosci umieszczony we wpisie do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej)

Oswiadczam niniejszym, ze zostatem poinformowany o odpowiedzialnosci z art. 233 § 1
Kodeksu karnego za podanie nieprawdy Ilub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu

o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j.

Oswiadczenie, wigczone jest do jego akt osobowych Pracownika.

(podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 25
do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta

i Gminy Kornik

Komik, dnia ......ooovviiiiiiiins

(wydziat)

INFORMACJA O STOSOWANIU MONITORINGU SYSTEMU INFORMATYCZNEGO
W URZEDZIE MIASTA | GMINY KORNIK

Monitoring komputeréw stuzbowych z uzyciem systemu Axence nVision

Dla zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy oraz
wiasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy w Urzedzie Miasta
i Gminy Kornik wprowadza sie stosowanie oprogramowania Axence nVision.
Oprogramowanie to, stuzy do monitorowania legalnosci oprogramowania zainstalowanego
na komputerach uzytkowanych przez pracownikéw, kontrolowania proceséw zachodzacych
na kazdym komputerze, w szczegblnosci sprawdzenia oraz przedstawienia w postaci
statystyk wykonywanych czynnosci przez uzytkownika.

Komputer moze by¢ kontrolowany w ten sposob, iz ekran uzytkownika zostanie wyswietlony
na komputerze osoby zarzadzajacej oprogramowaniem.

Oprogramowanie to umozliwia monitorowanie m.in. czasu logowania i wylogowania
z systemu, odwiedzanych strony www, wydruki, uzyte aplikacje, operacje na wymiennych
nosnikach danych, operacje wykonywane na plikach.

Monitoring, prowadzony jest zgodnie z art. 22° Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy.

Dostep do systemu Axence nVision posiadajg tylko upowaznione osoby. Monitoring jest
zgodny z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych i nie narusza godnosci oraz
innych débr osobistych pracownika.

Przyjatem do wiadomosci

(data, podpis pracownika)
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Zatgeznik nr 26
do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta

i Gminy Kérnik

Komik, dnia .........ooovvivinininnnn,

(wydziat)

OSWIADCZENIE

1. Ja nizej podpisany/a oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z tre$cig § 48, rozdziatu
2 Regulaminie Pracy Urzedu Miasta i Gminy Kornik ,Monitoring budynkéw Urzedu
i pojazddéw”.

2. Zostatem/am  poinformowany/a o  zasadach  funkcjonowania  monitoringu
wizyjnego/systemu GPS w pojazdach stuzbowych, celach przetwarzania danych,
zakresie rejestrowanych danych oraz okresie ich przechowywania.

3. Zostatem/am poinformowany/a o przystugujgcych mi prawach wynikajgcych z RODO,
w tym prawie dostepu do danych, ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania oraz
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

(podpis pracownika)

KLAUZULA INFORMACYJNA — GPS W SAMOCHODACH StUZBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzadzenie o ochronie danych osobowych, Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), zwanego
dalej RODO informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych osobowych jest: Urzad Miasta i Gminy pl. Niepodlegtosci 1,
62-035 Kornik, reprezentowany przez Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik;

2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, ktérym jest Pani Agnieszka Lewicka-Bachman.
Kontakt z Inspekiorem mozliwy jest poprzez adres e-mail: abi@umig.kornik.pl oraz telefonicznie
pod nrtel. 61 8170 411 wew. 672;

3) Panstwa dane osobowe zarejestrowane za pomocay urzgdzenia lokalizacyjnego GPS bedg
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (obowigzek prawny cigzacy na
administratorze) w zwigzku z Ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, w celu:

- zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy,
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— wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy;

4) Panstwa dane bedg przechowywane przez okres 4 miesiecy od czasu ich zarejestrowania. Okres
przechowywania moze zosta¢ wydluzony w przypadku dochodzenia roszeri pracownika
wynikajgcy ze stosunku pracy t. 3 lata. Po tym okresie dane bedg niszczone w sposéb
uniemozliwiajgcy ich odtworzenia;

5) Dane moga by¢ udostepniane upowaznionym pracownikom Urzedu, podmiotom przetwarzajgcym
oraz organom publicznym na podstawie przepiséw prawa, oraz podmiotom przetwarzajgcym na
podstawie zawartych umoéw powierzenia danych;

6) Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacii
miedzynarodowych oraz nie bedg podlegac profilowaniu;

7) Posiadajg Panstwo prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, sprostowania
swoich danych osobowych, ograniczenia przetwarzania danych oscbowych;

8) Posiadajg Panstwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
w przypadku, gdy dane osobowe przetwarzane bedg niezgodnie z przepisami RODO;

(data i podpis pracownika)

KLAUZULA INFORMACYJNA - MONITORING WIZYJNY W URZEDZIE MIASTA | GMINY KORNIK

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(zwanego dalej RODO) informuije, ze:

1) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Miasto i Gmina Kornik, pl. Niepodlegtosci 1,
62-035 Kornik, reprezentowane przez Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik;

2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, ktorym jest Pani Agnieszka Lewicka-Bachman.
Kontakt z Inspektorem mozliwy jest poprzez adres e-mail: abi@umig.kornik.pl oraz telefonicznie
pod nr tel. 61 8170 411 wew. 672

3) Panstwa dane osobowe zarejestrowane w systemie monitoringu wizyjnego, przetwarzane sg na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. @ RODO, w zwigzku z ustawg z dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach
zarzgdzania mieniem panstwowym oraz ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

4) Monitoring wizyjny stosowany jest w celu:

a) ochrony mienia,

b) zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom,

c) zagwarantowania wiasciwego poziomu bezpieczenstwa fizycznego, obiekidw i systemow,
w ktdrych przetwarzane sg informacje bedace w posiadaniu Miasta i Gminy Kornik,

d) zagwarantowania wasciwego poziomu bezpieczenstwa urzadzen stuzacych do przetwarzania
informac;ji;

5) Zapisy z monitoringu wizyjnego przechowywane sg maksymalnie przez okres 3 miesiecy. Okres
przechowania danych moze ule¢ wydtuzeniu ze wzgledu na mozliwos¢ zabezpieczenia nagran
w przypadku prowadzenia postepowan przez uprawnione organy np. policja, sgdy;

8) Odbiorcami Panstwa danych osobowych mogg by¢ organy uprawnione na podstawie przepisow
prawa oraz podmioty przetwarzajgce z ktérymi administrator zawart umowy powierzenia danych
np. firma ochroniarska, firma $wiadczaca ustuge konserwagii i napraw monitoringu;

7) Macie Panstwo prawo dostepu do nagran w uzasadnionych przypadkach, prawo zadania usuniecia
danych, prawo do anonimizacji wizerunku na zarejestrowanych obrazach i/lub usuniecia danych
osobowych;

8) Posiadacie Panstwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
w przypadku, gdy dane osobowe przetwarzane bedg niezgodnie z przepisami RODO.

(data i podpis pracownika)
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