ZARZADZENIE NR 39/201 I
BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
z dnia 15 kwietnia 2011r.

W sprawie: ustalenia Regulaminu pracy Urzgdu Miasta Sulejowek

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 r. (Dz. U. Nr 223, poz.1458, Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Dz. U.
22010 1. Nr 229, poz. 1494), art. 104 § 1,104 ', 104 2§21 104 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 1998 r. Nr 2I. poz. 94, z péin. zm. )
oraz art. 33 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 (t.j. Dz. U. z 2001 r.
Nr 142 poz. 1591z pézn. zm.”) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin pracy Urzedu Miasta Sulejowek w tredci zalgeznika
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 84/09 Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia
16 czerwea 2009 r. w sprawie w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miasta
Sulejowek.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Sulejowek.

§ 4. 1. Zarzadzenie podane jest do wiadomosci pracownikow poprzez przestanie
za posrednictwem Internetu na adres poczty elektronicznej w dniu podpisania oraz podlega
ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Sulejéwek.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 idni.od podania do wiadomogci
pracownikow. :

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668

iNr 113, poz. 717, 2 1999 r. Nr 99, poz. 1152, z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127
I Nr 120, poz. 1268, 22001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz.
1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz.
1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. Nr 166, poz. 1608 i Nr 213, poz.
2081, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120. poz. 1252 i Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 10,
poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732 i Nr 167, poz. 1398, z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i. 711, Nr 133, poz.
935, Nr 217, poz. 1587 i Nr 221, poz. 1615, 22007 r. Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176. poz. 1239 i Nr
181, poz. 1288, 22008 r. Nr 93, poz. 586, Nr 223, poz.1460 i Nr 237, poz.1654, z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 56,
poz.458, Nr 98, poz.817, Nr 99, poz. 825, Nr 115, poz. 958, Nr 157, poz.1241 i Nr 219, poz. 1704, z 2010 r.
Nr 105, poz. 655, Nr 182, poz. 1228, Nr 224, poz. 1459, Nr 249, poz. 1655 i Nr 254, poz. 1700,

2]Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz, U, 2 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 358, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80. poz. 717 i Nr 162, poz. 1568,
2 2004 . Nr 102, poz. 1055, Nr 116 poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz.
1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974
i Nr 173, poz. 1218, 22008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz.
1241 oraz z2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675.




Zakacznik do Zarzadzenia Nr 39/2011
Burmistrza Miasta Sulejowek
z dnia 15 kwietnia 2011 .

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA SULEJOWEK

I.Postanowienia ogélne

§1
Regulamin okresla organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Urzedzie Miasta Sulejowek
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2
Postanowienia Regulaminu pracy obowigzuja wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie,
bez wzgledu na forme zatrudnienia, zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy. wymiar
czasu pracy oraz okres, na jaki nawigzano stosunek pracy.

§3
Kazdy pracownik, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy jest zaznajamiany z Regulaminem:
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date
zostaje dolgezone do akt osobowych.

§4
ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Pracodawcy lub Urzgdzie - oznacza to Urzad Miasta Sulejowek,
2) Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Miasta Sulejowek
3) pracowniku - oznacza to osobg zatrudniong w Urzedzie Miasta Sulejowek,
4) Regulaminie - oznacza to Regulamin pracy Urzedu Miasta Sulejowek.

I1.Obowiazki pracownika i pracodawcey

§5
I. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegodlnosci:
1) wykonywanie pracy w sposob sumienny i staranny,
2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
3) przestrzeganie obowiazujacego w Urzedzie Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu
pracy, Instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt,
4) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. a takze przepisow
przeciwpozarowych,

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce
na szkode,

7) dbanie o dobro Urzedu i ochrona jego mienia,

8) rzeczowa, sprawna, uprzejma obstuga interesantow.

9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie swych umiejetnosei pracy,

10) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspolzycia spolecznego, przejawianie kolezenskiego
stosunku do wspétpracownikéw, podwtadnych,

I 1) dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,

12) wykorzystywanie przez pracownikéw akt, dokumentow, komputerow, maszyn i innych
przedmiotow  Urzedu wytacznie do celéw  stuzbowych, po zakonczeniu pracy
zabezpieczenie ich przed dostepem o0s6b postronnych,

I3) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych z zachowaniem szczegolnej
starannosci podczas ich przetwarzania w celu ochrony interesow o0sob, ktorych dane dotycza
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oraz  zabezpieczenia danych osobowych przed ich udostgpnieniem  osoborm
nieupowaznionym,
14) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim.

§6

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnoéci do:

1) zaznajamiania pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,

4) przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu oraz zapewnienia pracownikom dostepu
do przepiséw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu,

5) przeciwdziatania mobbingowi,

6) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

7) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

§) stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu szkoty
warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

9) stosownie do mozliwosci i warunkéw, i w miare posiadanych srodkow zaspokajania
bytowych, kulturalnych i socjalnych potrzeb pracownikéw,

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy.

I'1) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika, a w razie rozwiazania albo wygasnigcia stosunku pracy
z pracownikiem niezwlocznego wydania pracownikowi $wiadectwa pracy,

12) wplywania na ksztalttowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spolecznego,

13) zapewnienia pracownikom zatrudnionym na stanowiskach robotniczych odziezy ochronnej i
srodkow czystoscei,

14) nadzorowania przestrzegania porzadku i dyscypliny,

I5) informowania pracownikéw o wolnych miejscach pracy lub mozliwosci zatrudnienia
w pelnym lub niepelnym wymiarze pracy poprzez wylozenie pisemnej informacji przy liscie
obecnosci,

16) kierowania nowo przyjetych pracownikdéw na wstepne badania lekarskie, a pracownikow
zatrudnionych na stale na wykonywanie badan okresowych,

I7) ustalania planu urlopéw pracowniczych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Pracownikom podnoszacym zgodnie z zajmowanymi stanowiskami kwalifikacje zawodowe

w szkolach wyzszych, na studiach podyplomowych, na kursach i seminariach, pracodawca

moze przyzna¢ dodatkowe swiadcezenie, a w szezegolnosci pokryé oplaty za nauke.

II1. Porzadek pracy
§7

Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinie rozpoczecia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy:.
Przybycie do pracy pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci,
Lista obecnosci wykladana jest do godziny rozpoczgcia pracy.
Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana w liscie obecnosci 7 zaznaczeniem
przyczyny nieobecnoéci.
Kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe.




§8

1. Wszelkie wyjscia poza teren Urzedu musza by¢ wpisywane w Rejestry wyjs¢ prowadzone przez
Biuro Burmistrza oraz Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami i wymagaja
uzgodnienia z bezposrednim przetozonym lub Sekretarzem Miasta.

2. Uwzgledniajge szezegdlny charakter pracy. Burmistrz moze wyrazi¢ zgodg na state opuszczenie
migjsca pracy w sprawach shuzbowych, bez obowigzku wpisywania si¢ w Rejestr wyjs¢,

3. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy obowigzany jest takze do poinformowania
wspolpracownikow o miejscu swego pobytu i ewentualnym czasie powrotu.

4. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§9
Pracownik moze przebywac na terenie Urzedu poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy
w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu pisemnego polecenia Burmistrza.

§ 10
1. Pracownicy sa obowigzani dbac¢ o czysto$¢ i porzadek na stanowisku pracy i w jego najblizszym
otoczeniu. Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany do nalezytego zabezpieczenia
dokumentéw. drukéw $cistego zarachowania, pieczeci, sprzetu, srodkow pienigznych oraz
uporzgdkowania miejsca pracy, wylaczenia z ruchu i z sieci grzejnikow i innych urzadzen
elektrycznych, do wygaszania Swiatel, zamknigcia okien i pomieszczenia pracy.
2. Wprowadza si¢ catkowity zakaz palenia tytoniu w budynku Urzedu.

§ 11
Pracodawca ma prawo:

1) do korzystania z wynikow pracy wykonywane) przez pracownikéw zgodnie z trescig
stosunku pracy,

2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéow do wydawania pracownikom
wigzacych polecen stuzbowych i1 zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny byc
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg oraz do ustalania zakresu obowigzkow,
zadan i czynnoscei pracownikow oraz ich egzekwowania.

IV. Czas pracy

§12
Regulamin okresla porzadek wewngtrzny i rozklad czasu pracy w sposéb zapewniajacy
obywatelom zalatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.

§13
|. Zadaniowy system czasu pracy stosuje si¢ do: Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika
Miasta, Sekretarza Miasta.
Rownowazny system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych oraz pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.
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§14
. W systemie réwnowaznego czasu pracy dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy z 8 do 12 godzin. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rGwnowazony
krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

2. Czas pracy wynosi przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.
3. Zadzien wolny od pracy w pigciodniowym tygodniu przyjmuje si¢ sobotg.
4. Pracownicy moga zosta¢ zobowigzani do wykonywania pracy w sobote, niedzielg albo Swigto

zgodnie z indywidualnym rozktadem czasu pracy podawanym do wiadomosci na tydzien przed
konieczng praca.
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Przyymuje si¢, ze okres rozliczeniowy wynosi 1 miesigc kalendarzowy, od pierwszego
do ostatniego dnia miesigca.

6. Czas pracy oraz godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy pracownikow zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

§ 15
Pracodawca jest uprawniony okresowo zmieni¢ stosowany dotychczas system czasu pracy, w ten
sposob, ze nie pozniej niz na 2 tygodnie przed koncem biezacego okresu rozliczeniowego wydaje
zarzadzenie o zmianie stosowanego systemu czasu pracy w kolejnym okresie rozliczeniowym okreslajac
rodzaj systemu czasu pracy oraz pracownikow objetych zmiang.

§ 16
. W systemie rownowaznego czasu pracy ustala si¢ ramowe godziny rozpoczynania i koficzenia
pracy dla:
1) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych: poniedzialek 8.00 - 17.00, od wtorku do czwartku
8.00 -16.00, pigtek 8.00 -15.00,
2) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi: 7.30 - 19.30.
Na prosbe pracownika Burmistrz moze ustali¢ dogodny dla pracownika rozklad czasu pracy.

(B

§17
I. Jezeli wymagajq tego potrzeby Urzedu pracownik na polecenie przelozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej
oraz w niedziele 1 $wigta.
2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
samorzadowych  sprawujacych  piecz¢ nad osobami  wymagajacymi stalej opieki
lub opiekujgceych sig dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

§18
Pracownikowi za pracg wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§19
Niedziele i Swigta okreslone odrgbnymi przepisami sgq dniami wolnymi od pracy. Za prace w
niedziele lub swigto uwaza si¢ pracg wykonywang pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu a godz. 6.00
dnia nastepnego. Niedziele i $wigta przypadajace w obowigzujagcym okresie rozliczeniowym
obnizaja odpowiednio wymiar czasu pracy pracownika.

§ 20
Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00 - 6.00 dnia nastepnego.

V. Obecnosé w pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci

§ 21
I. Referat Organizacyjny i Kontroli prowadzi:
1) listy obecnosei.
ewidencj¢ wyjazdow (delegacji stuzbowych, szkolen),
ewidencj¢ zwolnien od pracy oraz ewidencj¢ nicobecno$ci w pracy,
ewidencj¢ spoznien do pracy,
ewidencj¢ czasu pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych.
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. Wszelkie informacje, dowody nieobecnosci, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace
spraw kadrowych przelozeni zobowiazani sg przekazywac niezwlocznie do Referatu
Organizacyjnego 1 Kontroli.

§22
l. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia spraw osobistych
lub rodzinnych, ktore wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.
Odpracowanie czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 1, nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.
3. Odpracowanie powinno nastapi¢ w okresie rozliczeniowym.

-2

§23

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w nastepujacych przypadkach:

1) $lubu pracownika - 2 dni,

2) urodzenia dziecka pracownika - 2 dni,

3) $lubu dziecka pracownika -1 dzien,

4) zgonu i pogrzebu malzonka pracownika, dziecka, ojca i matki, ojczyma lub macochy - 2 dni.
5) zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej, teScia, babki, dziadka a takZze innej osoby

pozostajace] na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka - 1 dzien,
6) wychowujacemu dziecko do lat 14 - 2 dni w ciggu roku.

§24
Okolicznosciami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sg:

l) czasowa niezdolnos¢ do pracy spowodowana choroba,

2) czasowe odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazna,

3) leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostal uznany zaswiadczeniem lekarskim jako
okres niezdolno$ci do pracy z powodu choroby,

4) choroba czlonka rodziny wymagajacego opieki,

5) sprawowanie opieki nad dzieckiem,

6) honorowe oddanie krwi,

7) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ przed wlasciwym organem
panstwowym,

8) koniecznos¢ udzialu w akeji ratowniczej lub szkoleniu pozarniczym,

9) koniecznodé przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych oraz szkolen,

10) uczestnictwo w posiedzeniach rad nadzorczych,

11)inne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy.

§ 25
1. O przyczynie nieobecnosci, ktora jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia
1 0 przewidywanym czasie jej trwania pracownik jest obowigzany uprzedzi¢ pracodawceg.
W razie zaistnienia innej przyczyny, niz okreslona w ustgpie I, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomié pracodawce, nie poézniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy
osobiscie, przez inne osoby lub przez pocztg.
3, Jako usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy uznaje si¢ zaswiadczenie lekarskie, decyzjg
wlasciwego inspektora sanitarnego, wezwanie z potwierdzeniem stawiennictwa.
4. Nie dotrzymanie terminu zawiadomienia moze zosta¢ uznane za usprawiedliwione przez
pracodawce, jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mogl zawiadomicé
0 przyczynie swojej niecobecnosci.

I




§ 26

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia migdzy innymi:
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I) na czas niezbgdny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych,
2) bedacego krwiodawea na czas niezbedny w celu oddania krwi.

§ 27
W Urzedzie funkcje pracodawcy wykonuje Burmistrz, a w razie jego nieobecnosci jest
zastepowany przez Zastepce Burmistrza lub Sekretarza Miasta.
W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej w Urzegdzie zastepuje go wyznaczony
pracownik.
W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony wyznacza na ten okres
zastgpstwo innego pracownika lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika pomiedzy
pracownikow danej komorki, a gdy jest to niemozliwe do wykonania, zglasza ten fakt swojemu
bezposredniemu przetozonemu lub pracodawcy, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.
Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie wydania
polecenia przez przelozonego wyzZszego stopnia pracownik wykonuje to polecenie
po zawiadomieniu bezposredniego przelozonego.

VI. Urlopy
§ 28

O udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy oraz o usprawiedliwieniu nieobecnosei i spéznien
do pracy decyduje pracodawca.
Whioski w sprawie urlopu podlegajg akceptacji przez bezposredniego przelozonego i musza
zawiera¢ informacjg o zastepstwie osoby odchodzacej na urlop.
Bezposredni przelozony, a w stosunku do Kierownikéw Referatow: Zastgpca Burmistrza
lub Sekretarz Miasta - zgodnie z podzialem wynikajacym ze Schematu organizacyjnego Urzedu
- dokonujg oceny wniosku o urlop, uwzgledniajac zapewnienie normalnego toku pracy komarki
organizacyjnej Urzedu.
Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zakonczy¢ prowadzone sprawy, a gdy nie
mogg by¢ zakonczone, przekazaé je osobie zastepujacej.
Przepisy ust. 2,3,4 nie dotyczg tzw. urlopu na zadanie.

§29
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar i zasady udzielania urlopow okresla Kodeks pracy.
Urlopy udzielane sq zgodnie z planem urlopdw, ustalonym i podanym do wiadomosci
pracownikow do korca roku kalendarzowego na rok nastepny.
Pracownik skiada podanie o urlop na tydzien przed planowanym terminem rozpoczgcia urlopu,
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek uzasadniony waznymi przyczynami.
Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopéw powinien by¢ udzielony pracownikowi
najpozniej do konica pierwszego kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.
Pracownikom, ktorzy za zgoda pracodawcy podwyzszaja swoje kwalifikacje zawodowe
na studiach wyzszych, na studiach podyplomowych. kursach i seminariach przystuguje urlop
bezplatny w wymiarze ustalonym indywidualnie.




§ 30
I. Roszezenie pracownika z tytutu urlopu przedawnia sie po trzech latach od konca roku.
w ktérym urlop powinien by¢ udzielony.
Na umotywowany pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzielié mu urlopu
bezplatnego, jezeli nie spowoduje to zakiécen normalnego toku pracy.
3. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezplatnego w celu wykonywania pracy
u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu miedzy
pracodawcami.
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VII. Obsluga interesantéw

§ 31
Interesantow przyjmuje si¢ w Urzedzie w godzinach: poniedziatek 8.00 - 17.00, od wtorku
do czwartku 8.00 -16.00, piatek 8.00 -15.00.
§32
W zakresie obstugi interesantow pracownicy sg zobowigzani w szezegélnosci do:
|) udzielania zainteresowanym dokiadnych i wyczerpujacych informacji o stanie sprawy,
2) dzialania zgodnego z k.p.a.,
3) udzielania zainteresowanym pomocy i wskazowek w zakresie dane; sprawy,
4) zachowania uprzejmosci 1 zyczliwoscei.

§33

Postowie na Sejm oraz Radni w sprawach spotecznych przyjmowani sa poza kolejnosciag.

§ 34
W czasie pracy pracownikowi przystuguje 15 minutowa przerwa na spozycie positku wliczana
do czasu pracy. Przerwa ta nie moze zakléci¢ normalnego toku pracy 1 obstugi interesantow,

VIII. Wynagrodzenie za prace

§ 35
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
t kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu.

§ 36
Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od minimalnego wynagrodzenia ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej.

§ 37

I. Wynagrodzenie za pracg wyplacane jest z dolu w terminie miesiecznym, najpozniej do dnia
28 kazdego miesiaca; jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢
w dniu poprzednim.

2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej lub wspdétmatzonka pracownika, o ile nie moze on osobidcie odebrac
wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie zlozyl pisemnego sprzeciwu,
co do dokonywania wyplaty do ragk wspétmatzonka.

3. Wynagrodzenia wyplaca si¢ w kasie Urzedu, ul. Dworcowa 55 albo na wskazane przez
pracownika konto bankowe, po zlozeniu odpowiedniego pisemnego o$wiadczenia.

§ 38
Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostepnienia mu dokumentacji ptacowej
do wgladu.




§ 39

/ wynagrodzenia podlegajg potraceniu:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

sumy egzekwowane na mocy tytutoéw wykonawczych na pokrycie innych naleznosci niz
$wiadezenia alimentacyjne,

3)  zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,

4)  kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy.

)

IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 40

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 41

Pracodawca jest obowigzany:
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|) zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadzi¢ systematycznie szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

3) udostepnic¢ pracownikom informacje o ryzyku zawodowym na stanowisku pracy w formie
pisemnej. co pracownik potwierdza wlasnor¢cznym podpisem.

4) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.,

5) kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

0) wyposazy¢ pracownikéw w odziez i obuwie robocze oraz narzedzia i materiaty.

§42
Pracodawca przyznaje pracownikom obstugi oraz pracownikom wykonujgcym krotkotrwale
czynnosci inspekeyjne Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze lub za ich zgody
ckwiwalent pienigzny w wysokosci 159,91 zl. w roku 2011 r. - zwaloryzowany kazdego roku
o Srednioroczny wskaznik inflacji, ogltoszony w Monitorze Polskim.
Normy przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
na poszczegolnych stanowiskach pracy:

Przewidywalny
okres uzywalno$ci w
Lp | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia miesigcach, okresach
zimowych (0. z.) do
zuzycia
Konserwator, - czapka drelichowa lub beret 12
Dozorca sprzgtajgey |- ubranie drelichowe lub fartuch 12
teren wokol drelichowy
budynku - trzewiki sk.gum., 12
- kurtka cieplochtonna 3
| - kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia min.36
' podgumowana
- czapka ocieplana Jo.z
- buty filcowo-gumowe do zuzycia
- rgkawice ochronne drelichowe
- kamizelka ostrzegawcza wg potrzeb do zuzycia
~ | Robotnik - czapka drelichowa lub beret 24
| gospodarczy - ubranie drelichowe lub fartuch 12
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drelichowy ]
- trzewiki sk.gum. 24
- kamizelka cieptochtonna lub bluza Jo.z
cieplochlonna
- buty filcowo-gumowe Jo.z
- kurtka przeciwdeszczowa wg dyzurna
potrzeb
- narzutka ostrzegawcza do zuzycia
- fartuch przedni brezentowy wg do zuzycia
potrzeb
- rekawice ochronne do zuzycia
Sprzataczka - chustka na glowe Do zuzycia

- fartuch drelichowy lub z tkanin 18
syntetycznych

3. - trzewiki profilaktyczne 12
- regkawice gumowe, do zuzycia
- kalosze gumowe do zuzycia
- pas bezpieczenstwa do mycia okien wg instrukeji |

3. W zwiazku 2z ustaniem stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢ sie
z pobranych narzedzi i materialow oraz odziezy i obuwia roboczego.

4. Pracownik ponosi pelng odpowiedzialnoé¢ materialng za szkod¢ powstala w mieniu,
powierzonym mu z obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.

§ 43
Wszyscy pracownicy przed dopuszezeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, zapoznani zostaja z zagadnieniami
ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, podlegaja takze szkoleniom okresowym.

X. Ochrona pracy Kkobiet

§ 44
W Urzgdzie nie tworzy si¢ stanowisk szezegdlnie ucigzliwych i szkodliwych, przy ktérych
nie wolno zatrudniaé¢ kobiet.

§ 45
I Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.
Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4 godzin
na dobg.

I~

§ 46
I. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy w razie przedlozenia orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego. ze ze wzgledu na stan ciazy nie powinna wykonywaé pracy
dotycheczasowej.
. Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

I~

§ 47

| Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch pélgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy; na wniosek pracownicy przerwy te moga by¢ udzielane
lacznie.

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

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy W pracy
na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przysluguje jej jedna przerwa na karmienie.
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XI. Nagrody i kary

§ 48
Pracownikom, ktorzy wzorowo wypelniaja swoje obowiazki, przejawiaja w pracy inicjatywe,
mogg by¢ przyznawane nastepujace nagrody 1 wyrdznienia:
1) nagrody pieni¢zne,
2) dyplomy uznania,
3) wnioskowanie do odznaczen panstwowych.
Kopi¢ zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 49

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszeza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzgdku,
Regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.
a w szczegolnosei:

1) spoznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,

2) stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

3) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przelozonych wskazowkami.

4) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przelozonych., wspotpracownikow
lub interesantow,

5) nie przestrzega tajemnicy shuzbowej

- mogq by¢ stosowane kary upomnienia lub nagany.
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§ 50
Za nieprzestrzeganie przepisow bhp, przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy pracodawca moze stosowac rowniez karg¢ pienigzng.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary
pieni¢zne nie moga przekracza¢ 10-tej czesei wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi
do wyplaty, po dokonaniu potracen o jakich mowa w § 39 pkt. 1-3.

§ 51
Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegaja zatarciu po uptywie roku nienagannej
pracy w zakladzie i zawiadomienie o ukaraniu usuwa sig¢ z akt osobowych pracownika.

§ 52
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosei o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigey od dopuszezenia sig tego naruszenia.
Karg stosuje pracodawca tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie i odpis sklada do ak:
osobowych pracownika.

XII Postanowienia koncowe

§53

Pracodawca przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow w terminie przez siebic

ustalonym.




§ 54
| Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuja: Burmistrz, Sekretarz Miasta,

Kierownicy Referatow:.
Kazdy pracownik ma prawo zlozyé zawiadomienie o naruszeniu Regulaminu pracy

Zawiadomienia zatatwiane sa niezwlocznie.

o

§ 55
W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest obowigzany rozliczy¢ sie z pracodawca
z uzywanego sprzetu i pieczeci.
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