ZARZADZENIE NR 23/09
BURMISTRZA MIASTA I GMINY FROMBORK
Z DNIA 15 KWIETNIA 2009 R.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku.

Na podstawie art. 104, 104 ' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r- Kodeks pracy
(Dz. U. z1998r. Nr 21,poz. 94 z pdzn. zm.) ustalam co nastepuje:

§ 1.

W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w urzedzie oraz okreslenia
praw i obowigzkéw pracownikéw i pracodawey ustala sig ,, Regulamin Pracy Urzedu Miasta
i Gminy we Fromborku”, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci
pracownikow urzedu.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr 71 A/06 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 15 listopada
2006 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku,
zarzadzenie Nr 52/07 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 26 paZzdziernika 2007r.
w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 71 A/06 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 15
listopada 2006 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy we
Fromborku i zarzadzenie Nr 56/07 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 15 listopada
2007r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 71 A/06 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
z dnia 15 listopada 2006 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzgdu Miasta i Gminy we
Fromborku.

Erystyna Lewanska



Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku

Na podstawie art.104 -104° ustawy Kodeks Pracy z dnia 26 czerwea 1974r. /Dz. U. Nr
24 poz. 214 z pozn. zmianami/, rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Politvki Socjalnej
z dnia 15 maja 19961 w sprawie sposobu usprawiedliwiania nicobecnosei w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolniefi od pracy (Dz. U. Nr 60, poz.281)rozporzadzenia
Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996roku w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawedw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika ( Dz. U. Nr 62, poz.286
z pozn. zm.), ustawy z dnia 26 pazdziemika 1982r. o wychowaniu w trzezwodci
i przeciwdziatanin alkoholizmowi ( tekst jednolity: Dz. U. z 2002 roku Nr 147 |
poz. 1231 2z pdin. zm.)). ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity: Dz, U. z 2001 roku, Nr 142, poz. 15393 z pdzn. zm.)
zarzgdzam dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku nastgpujacy
regulamin pracy.

L. Postanowienia ogdlne

8 1.
Regulamin pracy Urzedu Miasta | Gminy we Fromborku zwany dalej Regulaminem

ustala organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy we Fromborku,

§2.
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

L. pracodawea- Urzad Miasta i Gminy Frombork we Fromborku reprezentowany przez
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork  we Fromborku;

2, pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy:

3. przepisy prawa pracy — przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innveh ustaw 1 akiow
wykonawczyeh, okreslajace prawa i obowiazki pracownikow 1 pracodawcdw, a takze
regulaminéw i statutdw okredlajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy.

§3.

1. lekroé w regulaminie mowa jest o pracodawcy nalezv przez to rozumicé Urzad
Miasta i Gminy we Fromborku reprezentowany przez Burmistrza Miasta i Gminy.
2. W zakresie okre$lonym przez Burmistrza Miasta i Gminy zadania moga byé
powierzone zastepey burmistrza lub sekretarzowi Gminy.



§4.

Pracodawca zapoznaje z trefcig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé
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gulaminu stosownym odwiadezeniem zlozonym w formie pisemnej.

§5.

W indywidualnych sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych
szczegdlowo niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy
oraz, innych ustaw i aktéw wykonawezych # zakresu prawa pracy.

Pracodawca przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdg srodg
od godz. 9.00 do godz. 17.00.

Wszystkich informacji wychodzgeyeh na zewngtrz Urzedu Miasta 1 Gminy,
a dotyezaeyeh jego funkcjonowama udziela Burmistrz Miasta i Gminy lub inne
upowaznione do tego osoby.

. Budynek Urzedu Miasta i Gminy nad drzwiami wejsciowymi posiada tablicg

z napisem Urzad Miasta i Gminy we Fromborku

Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znajduje si¢ tablica informacyjna
o sekretariacie, referatach i samodzielnych stanowiskach z numerami pokoi.
Wewnatrz budynku na parterze znajduje sie tablica informacyjna, na kidrej
wywiesza sie wszelkie informacje dotyczgce pracy Urzedu Miasta i Gminy
Frombork we Fromborku, godzinach przyjgé interesantéw oraz wszelkic ogloszenia
do wiadomodei pracownikow 1 interesantdow,

Na terenie Urzedu lokalizuje si¢ palarnig palenia tytoniu oraz wyrobéw tytoniowych
na holu pierwszego pietra, Palenie jest dozwolone takze przed budynkiem uwrzedu
(na tatasie).

. Prawa i obowigzki pracodawcey oraz pracownika

§6.

Pracodawca jest zobowigzany w szezegolnosei do:

1.
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Zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami.

Organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikdw.

Zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznyeh warunkéw  pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz kierowania ich na profilaktyezne badania lekarskie.

Terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia.

Utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Zaspokajania w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikaw.
Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow.

Wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogolnie zasad
wspolzveia spolecznego.

Informowania pracownikéw w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwigzanym



z wykonywang przez nich praca.
10. Udostepniania pracownikom tekstu przepisow dotyczacych réwnege traktowania,

§ 7.

Od momentu przyjgcia do pracy pracownik samorzgdowy zobowiazany jest wykonywaé
swojg prace wydajnie i profesjonalnie. Obowiazkiem pracownika jest:

Przestrzeganic prawa.

Przestrzeganie ustalonego u pracodawey czasu pracy.

Przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku.

Dokladne i sumienne wykonywanie polecen przefozonych.

Przestrzeganie przepisow berpieczefstwa 1 higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych.

Przejawianie kolezenskicgo stosunku do wspotpracownikéw, podwladnych.

Zachowanie sie 7 godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

8. Zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwodei w kontaktach z mieszkaficami a takze
zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

9. Wykonywanie pracy i polecen przelozonveh w sposéb zgodny z prawem,
optymalnie  wykorzystwjac do  tego dostepne Srodki  pracy, wiedzg
i doswiadezenie zawodowe,

10. Uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej pracownikowi odziezy
i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej, wylacznie w crasie
wykonywania pracy okreilonej w umowic o pracg lub wynikajacej z polecen
przefozonych.

I1. Dbanie o nalezyty stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz lad
i porzadek w miejscu pracy.

12. Uzywanie drodkéw  ptacy zgodnie =z ich prrzeznaczeniem, wylacznie
do wykonywania zadan stuzbowyeh,

13. Zachowanie tajemnicy pafstwowej 1 stluzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

14, Informowanie organdw, instytucji i osob [fizycznych oraz  udostgpnianie

dokumentéw znajdujaeych sie w posiadaniu Urzedu jezeli prawo tego nic zabrania

(np. informacje uzyskane w zwigzku ze $wiadezeniem pracy}).

Nalezyte zabezpicczenic po zakonczeniu pracy: harzedzi, urzadzen i pomieszezen

pracy.

16. Pracownik sktada o$wiadezenie o zapoznaniu si¢ z obowiazujacymi przepisami,

tajemnicy shuzbowej. Ofwiadczenie to stanowi dokument aki osobowych

pracownika.
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§8.
1. Pracodawca ma prawo Zgda¢ od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie podania
danych osobowych obejmujacyeh:
a. imie ( imiona) i nazwisko,
b. imiona rodzicow,
¢, datg urodzenia,
d. miejsce zamicszkania ( adres do korespondencii),
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wyksztalcenie,

przebieg dotychezasowej pracy,

Pracodawca ma prawo zgda¢ od pracownika podania, niezaleznic od danych
osobowych , o ktorych mowa w ust, w, takze:

innych danych osobowych pracownika, a takze imion 1 nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konicezne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szezegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie
pracy,

numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL),
Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie oswiadezenia
oschy, ktorej one dotyezq. Pracodawea ma prawo zgda¢ udokumentowania danych
osobowych osob, o ktorych mowa wust. 11 2.

Pracodawea moze zadaé podania innych danych osobowych niz okreslone
wust.1i 2, jezeli obowiazek ich podania wynika z odrebnyeh przepisow.

W zakresie nieuregulowanym w ust.1-4 do danych osobowych, o ktorych mowa
w tvch przepisach, stosuje sig przepisy o ochronie danych osobowych.

Na pracodawey ciazy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom
na pigmic rodzaju zawartej umowy o pracg i jej warunkow.

Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczeeia pracy.
Pracodawea zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pismie,
nie pd#niej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o:

czestotliwosel wyplaty wynagrodzenia za prace,

systemie, rozkladzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktorymi objety jest
pracownik,

wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik,

diugodci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§9.
Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowiazany jest:

przedstawié orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym  stanowisku, wydane przez lekarza  sprawujacege  opieke
profilaktyczna nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz
uprawniony do badan profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane przez
pracodawceg pracovwnikowi.

wypelnié¢ kwestionariusz osobowy oraz przediozyc fotografie,

przedlozyé niezwlocznie $wiadectwa pracy wydane przez  poprzednich
pracodawcoéw, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien
pracowniczych,

przedlozyé niezwlocznie swiadectwa lub dyplomy ukoficzenia szkoly,

przedtozyé dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

zapoznaé sig z regulaminem praey i instrukcjami obowiazujacymi na stanowisku
pracy,

odbyé przeszkolenie w zakresie bezpicczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

zaznajomid sig z zakresem czynnodci.



2. Dokumenty wymienione w punktach 3-3 przedklada pracownik w kopiach, ktore
zlozone zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia sig
pracodawey do weladu.

§ 10,

1. Stosunki pracy pracownikow samorzadowych ulegajg rozwiazaniu na zasadach
i w terminach przewidzianych w przepisach prawa pracy .

2. W razie rozwiazania lub wygasnigeia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany
rozliczy¢ sie z pracodawes z pobranych zaliczek i pozyezek, pobranych materiatow,
wyposazenia (sprzetu komputerowego) itp. uzyskujac odpowiednie wpisy w karcie
obicgowe].

3. Do cigzkich naruszed przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych
nalezy;

a. stawianie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkcholu
w czasie pracy lub po pracy na terenic Urzedu,

b. samowolne opuszczenie migjsca pracy,

¢. nieusprawiedliwiona nieobecno$é w pracy przez okres trzech kolejnych dni
lub wiecej dni bez powiadomienia Burmistrza ,

d. odmowa wykonarnie przez pracownika polecenia Burmistrza
jak 1 bezpogredniego przelozonego dot. zakresu obowiazkdw,

e. za ciekie naruszenie obowigzkdw pracowniezych moze zosta¢ ewentualnie uznane
pobieranie przez pracownika $wiadezenn z ubezpieczenia spolecznego bez
uzasadnionej przyezyny, a w szczegdlnosci przebywanie na zwolnieniu lekarskim
w sytuacji, gdy stan zdrowia pracownika umozliwia $wiadczenie pracy,

f. popelnienie przez pracownika w czasie trwania Wnowy o pracg przestepsiwa,

g. zaklocanie porzadku i spokoju w migjscu pracy.

III. Czas pracy

§11.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcey
w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork lub w innym miejscu przeznaczonym
do wykonywania pracy.

2. Caly czas powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy, z zastrzezeniem
§ 13 ust. 8,

3. Kazdy z pracownikéw Urzedu posiada wyznaczone miejsce pracy, na kidrym
przebywa w czasie pracy.

§12.

1. U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady
srednio pieciodniowego tygodnia pracy.

2. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego

odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnnego nieprzerwanego odpoczynku
tygodniowego,
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W urzedzie obowigzuje jednozmianowy system pracy.
§13.

Czas pracy pracownika samorzadowego nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe
i 40 godzin na tydzien w przyjetym 4 miesigeznym okresie rozliczeniowym.
Pracownicy administracyini Urzedu Miasta 1 Gminy wykonua pracg w;
poniedzialek — od godziny 7.00 do 15.00

Wtorek - od godziny 7.00 do 15.00

Sroda — od godziny 9.00 do 17.00

Czwartek - od godziny 7.00 do 15.00

Pigtek - od godziny 7.00 do 15.00

Czas pracy pracownika Urzedu Stanu Cywilnego moze przypadac w soboty,

W uzasadnionych i koniccznych przypadkach pracownicy Urzgdu bezposrednio
realizujacy zapisy ustawy o samorzadzic gminnym i wskazani przez pracodawce
beda petnié dyzury.

Pracownicy obstugi - sprzataczka pracuja w godzinach ustalonych przez
Burmistrza.

Za czas dyzuru $wiadezonego w zakladzie pracy (Urzedzie Miasta i Gminy) nalezy
pracownikowi udzieli¢ czasu wolnego wedhug zasady "godzina za godzing”
lub wyplaci¢ wynagrodzenie.

Pora nocna obejmuje okres od godziny 22.00 do 6.00.

Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocngj przyshuguje  dodatek
do wynagrodzenia za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokodel 20% stawki
godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia, ustalonego na podstawie
odrebnych przepisow,

Wszystkim pracownikom przystuguje 15-minutowa przerwa wliczona do czasu
pracy.

§ 14.

Przez pracg w niedziele lub $wigto uwaza sie pracg wykonywana pomigdzy godzing
6.00 w tym dnin, a godzing 6.00 dnia nastgpnego.

W komodrkach organizacyjnych. w ktorych praca odbywa sig  rowniez
w niedziele, pracownik powinien korzysta¢ co najmniej taz na 4 tygodnie
z niedzicli wolnej od pracy,

§ 15.

Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele pracodawea jest obowiazany zapewnié
inny dzien wolny od pracy w okresic 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie
jest to mozliwe, do konea okresu rozliczeniowego.

Gdy pracownik $wiadezy pracg w Swigto winien otrzymad inny dzien wolny
od pracy do konca danego okresu rozliczeniowego.

Za pracg w dzien wolny od pracy wynikajaey z zasady pigeiodniowego tygodnia
pracy nalezy udzielié pracowmikowi innego dnia wolnego od pracy do korca
danego okresu rozliczeniowego.

§16.



Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy
z obowiazujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Praca ta jest dopuszczalna w razie:

¢ koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub drodowiska albo usunigcia awarii,
» szezegolnych potrzeb pracodawcy.

§17.

. Za pracg w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze byé udzielony
czas wolny we zasady "godzina za godzing”.

2. Whnioski, o ktdrych mowa w ust. 1 przechowywane sg lacznie z kartg ewidencii
czasu pracy pracownika.

3. Pracodawca moze udvielié pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego
w zamian za prace w godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50% wigkszym niz
wynosil czas pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych woust. 1 1 3 odbywa sig
do korica danego okresu rozliczeniowego.

§ 18.

Za pracg w godzinach nadliczbowych w razie w przypadku nie skorzystania przez
pracodaweg lub pracownika z uprawnienn wynikajgcych » paragrafu poprzedniego
preystuguje oprocz normalnego wynagrodzenia dodatek w wysokosei:

1. 100% wynagrodzenia - za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

a. W nocy,

b. w niedziele i $wieta nie bedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgeym go rozktadem czasu pracy,

¢. W dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za pracg w niedzielg
1 $wigto, zgodnie z obowigzujgeym go rozkiadem czasn pracy,

2. 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych praypadajacym
w kazdym imnym dmiu niz okreslony w pkt. 1.

§ 19.

Pracownicy zarzadzajgcy zaktadem pracy tj. Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz oraz
Skarbnik Miasta i kierownicy wyodrgbnionych komdrek organizacyjnych wykonujg
w razie koniccznodel, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do
wynagrodzenia  oraz  dodatku 2 tywlu pracy w  godzinach nadliczbowych,
z rastrzezeniem §20.

§20.
Kierownikom wyodrebnionych komorek organizacyjnych za prace w godzinach

nadliczbowych przypadajacych w niedziele 1 S$wieto przysluguje prawo do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych, jeseli



w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.
§21.

Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzgdu pracownik samorzadowy moze byé zatrudniony
poza normalnymi godzinami pracy, w wyjgtkowych przypadkach takze w nocy oraz
niedziele i Swigto z wyjatkiem kobiet w cigzy oraz w innych przypadkach okreslonych
w odrebnych przepisach. Pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonang na
polecenic przetozonego poza normalnymi godzinami pracy przystuguje wynagrodzenie
lub ezas wolny, z tym, #e wolny czas moze by¢ udziclony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

IV. Porzgdek pracy
§22.

1. Kazdy pracownik ma obowiazek podpisa¢ liste obecnodei stwierdzajac przybycie do
pracy.

2. Pracownik jest zobowigzany nosié¢ na terenic Urzgdu Miasta 1 Gminy identyfikator
ze zdjeciem 1 napisem: Urzad Miasta i Gminy, oznaczeniem referatu, imieniem
i nazwiskiem oraz zajmowanym stanowiskiem.

3. W chwili podjgcia pracy. pracownik otrzymuje niezbedne do jej wykonania
materialy, sprzet, ktory kwituje na specjalnej karcie. Materialy i sprzet podlegaja
uzupetnieniu lub wymianie w razie ich zuzycia w czasie zatrudnienda. Karta
indywidualnego korzystania 2 materialow 1 sprzetu znajduje sie w aktach
osobowych pracownika oraz, w releracie finansowym.

4. Za powierzone materialy i sprzgt pracownik ponesi materialng odpowiedzialnode.
Po zakoficzeniu pracy do obowigzkéw pracownika nalezy whadciwe zabezpieczenie
dokumentow 1 drobnego wyposazenia .

5. Wszelkie braki 1 uwszkodzenia w powierzonych materiatach oraz w sprzecie
pracownik jest zobowigzany zglosié niezwlocznie przeloZzonemu oraz na kazde

zadanie przetozonych.

6. 7 pobranych materialow i sprzetu pracownik winien sig rozliczyé w chwili
rozwigzania stosunku pracy.

7. Wyniesienie materialdw i sprzetu poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego
przefozonego.

§23.

Lista obecnodci znajduje sic w Sckretariacie Urzedu, a wykladana jest na 10 minut
przed rozpaczgciem pracy.



§24.

W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sig, e pracownik
ni¢ wykonuje pracy, chyba ze pracownik udowodni, Zze prace wykonywat.

§ 25.

Opuszezenie stanowiska pracy lub Urzedu w czasie pracy wymaga uprzednicj zgody
bezposredniego przelozonego. Samowelne opuszezenie stanowiska pracy prred
rakonczeniem pracy, badz w czasic godzin praey jest zabronione. Niedopuszezalna jest
rowniez samowolna, bez zgody przetozonego zmiana stanowiska pracy 1 wyznaczenych
godzin pracy.

§ 26.

WyjScle w czasie pracy poza teren Urzedu moze nastgpi¢ za zgody pracodawcy bad#
osoby przez niego upowaznione].

§27.

1. Wszelkie wyjdcia w godzinach pracy. tak shuzbowe, jak i prywatne, po uzyskaniu
zgody przefozonego  odnotowywane sa w  Rejestrach  wyjsé  stuzbowych
i prywatnych, ktéry znajduje sie w sekretariacie Urzgdu.

2. Cras zwolnienia przeznaczony na wyjdcia prywatne pracownik jest zobowiazany
odpracowac. Czas odpracowania przez pracownika zwolnienia nie stanowl pracy
w godzinach nadliczbowyeh.

§28.
Po zakonezeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jcst uporzadkowad swoje

stanowisko pracy oraz zabezpicczyé powierzone mu pieczgeie, narzgdzia, sprzet
i dokumenty.

§129.

Pracownik opuszczajgey pomieszezenia . w ktorym  wykonywal prace zobowigzany
jest do:

a) zaberpieczenia swojego stanowiska pracy,

b) sprawdzema 1 zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektrycanych,

¢) zamknigcia okien 1 drzwi,

d) przekazania kluczy od pomieszezenia, w ktérym pracuje, osobie, zgodnie
7 zasadami przyjetymi w Urzedzie.

§ 30.

Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze nastapic



w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawey.

b =

§ 31.

Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika.
Ewidencje udostepnia si¢ pracownikowi na jego Zadanie.

Czas pracy w godzinach ponadliczbowych, soboty. niedzicle i Swigta muszg by¢
zatwicrdzone przez burmistrza , zastgpeg lub sekretarza.

§ 32,

Pracownikom zabrania sig:

L5 )
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Spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych. W razie podejrzenia
co do stanu nietrzezwosci pracownika bezposredni przelozony moze Zadaé, aby
poddat si¢ badaniu na poziom zawartoéci alkoholu. Pracownik jest zobowigzany
poddaé sig takicmu badaniu. W razie odmowy poddania sig badaniu o okolicznosci
tej sporzadza si¢ notatke i sktada sig do akt osobowych pracownika.

Palenia tytoniu na terenie zakladu, z wyjatkiem migjsea do tego przeznaczonego.
Opuszezania w czasie pracy . bez zgody bezposredniego przetozonego migjsca
pracy.

Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przefozonego jakichkolwiek rzeczy
nie bedacych wiasnoseig pracownika,

Wykorzystania bez zgody przetozonege sprzetu i materiatéw  pracodawey
niezgodnie z przeznaczeniem - do czynnosci nie zwigzanych z wykonywana pracg.

§33.

W szezegolnosei pracodawea jest obowigzany #wolni¢ pracownika:

L

2

Nu czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji.

Wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresic
powszechnego obowigzku obrony na czas mezbedny w celu zalatwienia sprawy
bedacej przedmiolem wezwania.

Wezwanego w celu wykonywania czynnosei bicglego w postgpowaniu
administracyjnym, kamym przygotowawezym , sgdowym itp. Laczny wymiar
zwolnien 7 tego tytubu nie moze przekraczad 6 dni w ciggu roku kalendarzowego.
Bedacego krwiodawea na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi.

V. Nicobeenosei i inne zwolnienia od pracy

§ 34.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnodei w pracy, jezeli przyezyna tej nicobecnodei jest z gory wiadoma lub
mozliwa do preewidzenia,

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowiazany niezwlocznie zawiadomic pracodawce © przyczynie Swoje]
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a)
b)

¢)

d)

€)

W.'

nicobecnosel i przewidywanym okresie jej trwania, nie poZniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnodcl w pracy. Zawiadomicnia tego pracownik dokonuje osobideie,
przez inna osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka lqcznosci albo
drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaka si¢ w takim przypadku
datg stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szezegdlnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowigzku wskutek obloznej choroby pracownika polaczone
z brakiem lub nieobecnoscig domownikow albo innym zdarzeniem losowym,
Nieobecnos¢ w pracy lub spoZnienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajgee
stawienie si¢ do pracy. a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé w pracy sa:
raswiadezenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
7 przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnodei do pracy,

decyzja wladciwego panstwowego inspektora samitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordb zakainych - w razie odosobnienia pracownika
z przyezyn przewidzianych tymi przepisami,

o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznodel uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki na d zdrowym
dzieckiem de 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola
lub szkoly, do ktorej dziecko nczgszeza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez
organ wladciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu tervtorialnego, sad, prokuraturg, policje - w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnolacje potwierdzajacy stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
o$wiadezenie pracownika potwierdzajgee odbyeie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczone] w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

W razie nicobecnodel pracownika w pracy z przyezyn, o ktorych mowa w ust. 4
punktach 1-5, pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nicobecnosé dorgezajac
stosowny dokument.

§35.

przypadku spoZnienia sic do pracy pracownik winien niezwlocznie zglosic sie

do Burmistrza Miasta i Gminy, celem usprawiedliwienia spoZnienia. Niezaleznie
od powyviszego pracownik sklada Burmistrzowi pisemne usprawiedliwienie, w ktorym
Wyjasnia przyczyny spoznienia.

§ 36.

Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki
wynika = Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepistw prawa,

I

§37.
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego

na czas niezbedny dla zalatwienia wasnej sprawy osobiste]. Zwolniemia moina
udzieli¢, gdy zachodzi nieunikmiona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego
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zwolnienia.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorvm mowa w ust, | pracownikowi
nie przystuguje  wynagrodzenie. chvba Ze odpracowal czas zwolnienia.
Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 38.

Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg sie na podstawie
polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej prze pracodawce.

a)

b)

[¥5]

§ 39.

Pracownikowi przystuguje  zwolnienie od  pracy 2z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w wymiarze:

2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojezyma lub
macochy,

1 dnia - w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowe], tescia, babki. dziadka, a tak#e innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sg w dniach nastepujgeych po zdarzeniu
uzasadniajgeym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

Po  wykorzystaniu  przedmiotowego  zwolnienia  pracownik obowiazany jest
przedstawi¢  odpis  skrocony aktu stanu  cywilnego. dotyczacy zdarzenia
uzasadniajgeego udzielenie zwolnienia,

Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub
pozostaje niezdolny do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwoelnienia
okolicznosciowe omowione w niniejszym paragrafie.

. Urlopy wypoczynkowe

§ 40.

Pracownik ma prawo do corocznego. nieprzerwanego 1 platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedlug zasad okreslonveh w Kodeksie pracy.
Pracownik nie moze zrzec sig prawa do urlopu.

Urlopy udzielane sg w terminie zaproponowanvm przez pracownika
i zaakceptowanym przez pracodawce.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma
obowigzek udzielic pracownikowl najpdznie] do konca pierwszego kwartalu
nastgpnego roku kalendarzowego.

Utlop moze byé na wniosek pracownika podzielony na czedci. Co najmniej jedna
czgéé urlopu powinna abejmowaé nie mmiej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych,
do ktorych zalieza sie oprocz dni korzystania z urlopu rowniez dni wolne od pracy
przypadajace przed, w trakele 1 po zakonczenmiu korzystania przez pracownika
z urlopu wypoezynkowego.

§ 41,

Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinne nastapic w roku kalendarzowym,
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w ktorym pracownik nabyt do niego prawo.

Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien zlozyé wniosek o urlop
wypoczynkowy wedlug wzorn stanowiacego zatgesnik nr 1 do nindgjszego
regulaminu pracy.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2 po podpisaniu przez bezposredniego
przelozonego a nasiepnie Burmistrza Miasta pracownik sklada do Sekretariatu
Urzedu,

Za whasciwa organizacig pracy, w tym roéwniez za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych odpowiada bezpodredni przetozony.

§ 42.

Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu w terminie przez siebie
wskazanym.

W celu wykorzystania wrlopu na Zadanie, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu mnajpoZniej] w dniu rozpoczecia wrlopu
bezposredniemu przetozonemu w godzinach pracy Urzedu.

§ 43.

Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezplatnego pracownik powinien
wystapi¢ co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania
z tego urlopu.

Wniosek powinien zawiera¢ propozycjg czasu trwania urlopu bezptainego.

W razie pozniejszego zgloszenia wniosku, urlop bezplatny moze byé udzielony
w lerminie wskazanym przez pracownika, jezeli jest to spowodowane szezegdlnymi
sytuacjami zyclowymi.

VII. Ochrona wynagrodzenia za prace

T

L

§ 44.

Wryplaty wynagrodzenia dokonuje sig w formie pienigznej do rak pracownika badz
osoby przez niego upowazniongj na pismie.

Wynagrodzenic moze by¢ takze wyplacane przelewem na rachunek pracownika
lub w inny sposob po uzyskaniu pisemnej zgody pracownika,

Wynagrodzenie za prace platne raz w miesiac wyplaca sig z dohu, nie poZniej jednak
niz do ostatniego dnia miesigea kalendarzowego, za kitory wynagrodzenie
przysiuguje.

Jezeli ostatni dzien przewidziane] wyplaty jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie za pracg powinno by¢ wyplacone w dniu poprzednim,

Wryplata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie pracodawcy.

W przypadku, gdy wynagrodzenie jest platne na rachunek bankowy pracownika
za dzien zaplaty wynagrodzenia uwaza sig dzien obciazenia rachunku bankowego
pracodawcey.

VIII. Bezpieczenstwo i higiena pracy



Pracodawcea i pracownicy zobowigzani sa do $cislego przestrzegania przepisdw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 46.
Prawa i obowiazki pracodawcey w zakresie BHP;

. Pracodawca ponosi odpowiedzialnod$é za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w zakiadzie,

2. Pracodawca jest obowigzany chronic zdrowie 1 Zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienieznyeh warunkow pracy.

W szezegdlnodel pracodawcea jest obowiazany:

1. Organizowad prace w sposob zapewniajacy bezpieezne i higieniczne warunki pracy.
Zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Wydawanie polecen usunigcia uchybien w tym zakresie.

Kontrolowanie wykonania tych polecen.

Zagwarantowanie profilaktyeznej ochrony zdrowia.

Przeszkolenie pracownikow w zakresie bhp.

Zapewnienie wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organa nadzoru nad warunkami pracy.

8. Orpanizowac stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

P2
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§47.

1. Przed dopuszezeniem do pracy: pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne
badania lekarskie.

2. Pracodawea obowiazany jest kierowad pracownikdw na kontrolne i okresowe
badania lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami.

3. Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepisow bhp,
ochrony  przeciwpozarowej, dotyczacyeh  zagrozef  zawodowych  oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, kidre wiaze sig z wykdnywang praca.

4. Pracownik jest obowiazany potwierdzic¢ na pi$mie znajomodc preepisdw oraz zasad
bezpicczenstwa i higieny pracy.

§ 48,

Preestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika. W szezegdlnoSel pracownik zobowigzany jest:

1. Prezesirzega¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach 1 instruktazach
7 tego zakresu oraz poddawac sig wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

2. Wykonywal prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegad
wydanych w tym zakresie zarzadzen 1 wskazan przetozonych.

3. Dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i tad
W migjscu pracy.

4, Uszywaé przydziclonej mu odziezy i obuwia robocrego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem.
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Poddawac si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym. kontrolnym, oraz innym
zleconym badaniom lekarskim,

Bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczensiwa i higieny
pracy.

Wspoldziata¢ z pracodawca 1 przefozonymi w  wypelnianiu  obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 49.

Pracownikom przydzielana jest nieodplatnie odziez, sprzet ochrony osobistej oraz
obuwie robocze zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych
dla zdrowia czynnikow wystgpujacych w srodowisku pracy.

Wykaz rodzajow drodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
a takZe przewidziane okresy ich wsywania stanowia zalacznik nr 2 do ninigjszego
regulaminu,

IX. Odpowiedzialnos¢ porzgdkowa i dyscyplinarna pracownikéw samorzadowych

b)
¢)

d)
€)

g
h)

§ 50,

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku regulaminu pracy,
przepisow bhp oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:
karg upomnienia,

karg nagany.

Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyseypliny pracy uznaje
sig:

zle 1 niedbale wykonywanie pracy, niszczenie materialdow, narzedzi 1 maszyn,
a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku
pracy,

nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajace sig nieusprawiedliwione
spoZnianie si¢ do pracy, samowolne j¢j opuszezenie bez usprawiedliwienia,
stawianie sig do pracy w stanie nictrzezwym albo spozywanie alkoholu w czasie lub
miejsen pracy,

zakldcanie spokoeju i porzadku w miejseu pracy,

niewykonywanie polecen przetozonyeh,

niewlasciwy stosunck do przeloZonych, wspdipracownikdw i petentow,
nieprzestrzeganie przepisow  bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prezepisdw
przeciwpozarowych,

uzywanie przez pracownika w miejscu  pracy nielegalnvch programow
komputerowych oraz noénikow danych zawierajgcych lub mogacych zawieraé
wirusy komputerowe.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw  bhp, przeciwpozarowych,
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwoscl lub spozywanie alkcholu w czasie pracy stosuje sig kary
przewidziane w Kodeksie pracy.

Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Pracodawea zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma o ukaraniu
sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanic kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik
moze w clagu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw,

15



0 uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.
X. Prace wzbronione kobietom
§ 51.

1. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych
w przepisach zawierajacyeh wykaz prac szezegdlnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet,

Ustala sie wykaz prac, przy kiorych nic mozna zatrudniaé kobiet, stanowiacy

zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu .

3. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé w  godzinach nadliczbowych
ani w porze nocnej, a takze bez jej zgody delegowad poza stale miejsce pracy.

4. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez
pracownika zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak
rowniez delegowaé poza stale miejsce pracy.

5. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz 1 dziecko ma
prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda. Pracownicy zatrudnionej preez
czas krotszy niz 5 godzin dziennie, przerwy na karmienie mie przyshuguja. Jezeli
czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

6. Nie wolno zatrudnia¢ mlodocianyeh ktdrzy nie ukorezyli 16 lat, przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykazy prae
wzbronionych mtodocianym,

7. Ustala sie wykaz prac dozwolonych pracownikom miodocianym oraz wykaz prac,
przy ktérych nie mo#na zatrudnia¢ miodocianych, stanowiacy zatacznik nr 4
do niniejszego regulaminu.

=

XL Postanowienia koficowe
§ 52,
W kwestiach nieuregulowanych w ninigjszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy:

1. Ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych
( tekst jednolity: Dz. UL z 2001rokw, Nr 142, poz. 1593 z pdin. zm.),
2. Kodeksu pracy.

§53.

. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania
go do wiadomosdel pracownikom.

2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

3. Zmiany dotychczasowego lub wprowadzenic nowego regulaminu nastgpuje
w takim samym trybie jak przy wprowadzeniu regulaminu,

4, Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane bgda w formie zarzadzenia.



