ZARZADZENIE Nr RO.S0.60.2017
Burmistrza Dobrej
z dnia 25 wrzesnia 2017 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Dobrej

Na podstawie art. 104, 104 1-3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — kodeks pracy (Dz. U. z
2016r. poz. 1666 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w Dobrej oraz
okreslenia praw i obowigzkéw pracownikéw i pracodawcy ustalam “Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w
Dobrej”, stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Odpowiedzialnymi za wykonanie niniejszego zarzadzenia sg osoby kierujace komoérkami organizacyjnymi
Urzedu .

§3.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc dotychczas obowigzujacy Regulamin Pracy -
stanowigcy zalgcznik o Zarzadzenia nr 19/2009 z dnia 16 czerwca 2009r.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2017r.

Andrzej Pigtkowski






Zalacznik

do Zarzadzenia nr RO.S0.0050. 60. 2017
Burmistrza Dobrej

z dnia 25 wrzesnia 201 7r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W DOBRE/J

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin pracy ustala organizacje pracy i porzadek wewnetrzny w Urzedzie Miejskim w Dobrej,
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2.

Przepisy regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Dobrej bez wzgledu
na sposdb nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3.
Ilekro¢ w dalszej czesci Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Dobrej mowa jest o:

1. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Dobrej;

2. Burmistrzu , Zastepcy Burmistrza, Skarbniku lub Sekretarzu nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza
Dobrej, Zastepce Burmistrza Dobrej, Skarbnika Dobrej lub Sekretarza Dobrej;

3. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Dobrej;

4. Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad reprezentowany przez Burmistrza lub upowazniong
przez niego osobe;

5. Pracowniku nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie na podstawie umowy o pracg
bez wzgledu na rodzaj i sposdb nawigzania stosunku pracy;

6. Bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢: w stosunku do osoby kierujacej komorka

organizacyjng Urzedu - Burmistrza lub upowazniona przez niego osobg, w stosunku do pozostatych
pracownikow - kierujacego komérka organizacyjna Urzedu lub wskazang w innym dokumencie -
osobe wyznaczona do bezposredniego nadzoru;

7. Zarzadzajacym — mowa jest o pracowniku zarzadzajacym zakladem pracy — nalezy przez to
rozumie¢ Burmistrza lub osobg¢ przez niego upowazniong ;



10.

Referatach — nalezy przez to rozumie¢ komoérki organizacyjne Urzedu oraz samodzielne
Jjednoosobowe i wieloosobowe stanowiska pracy wyodrebnione w schemacie organizacyjnym
Urzedu;

Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujacg referatem .

Pracowniku ds. kadr — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miejskiego w Dobrej do
obowiazkdéw, ktorego nalezy prowadzenie dokumentacji pracownikow zwiagzanej z taczacym ich z
Urzgdem stosunkiem pracy

ROZDZIAYL. I
ORGANIZACJA PRACY

§ 4.

Z zastrzezeniem ust. 2 w Urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecent stuzbowych
przez bezposredniego przetozonego.

W szczegdlnych przypadkach polecenie stuzbowe moze byé wydane przez przelozonego wyzszego
szczebla, wowczas pracownik obowigzany jest polecenie to wykona¢, po uprzednim zawiadomieniu
swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego
pracownik polecenie wykonuje, a bezposredniego przelozonego informuje o tym po jego powrocie do
pracy.

Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem, powinien przedstawic
przelozonemu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonac,
zawiadamiajac jednoczesnie Burmistrza o zastrzezeniach.

Pracownikowi nie wolno wykonywaé¢ polecen, ktérych wykonanie wedlug jego przekonania
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§5.

Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach Urzedu z wyjatkiem miejsc wydzielonych do
palenia, odpowiednio oznakowanych.

§ 6.

Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie Urzedu w stanie po uzyciu alkoholu jest zabronione.
Zabrania si¢ wnoszenia oraz spozywania alkoholu na terenie Urzedu.

§7.

Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godz.
7.30 - 8.30, a w innych terminach po wczesniejszym ustaleniu terminu.

Z-ca Burmistrza i Sekretarz przyjmuja interesantow w kazdy dzien roboczy w godzinach pracy
Urzedu.

Zasady przyje¢ interesantow, o ktorych mowa w ust.1 pkt 1, 2 powinny by¢ podane do wiadomosci
interesantow.



4. Burmistrz Dobre] moze w szczegélnie uzasadnionych przypadkach okresli¢ inne godziny przyjec,

o ktorych mowa w ust. 1.

ROZDZIALE JII
OBOWIAZKI PRACODAWCY

[Zog)
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1. Pracodaweca jest zobowiazany w szczegdinosei:

1) zaznajamiaé pracownikow podejmujacych prace z:

2)

b)
c)

zakresem jego zadan, kompetencji, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach,

przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej,

d) przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych;

2) organizowaé pracg w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, oraz osiaganie przez

pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci

pracy;
3) zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez:

a)
b)
¢)

d)
e)

systematyczne szkolenie pracownikow z zakresu BHP,

dbanie o sprawno$¢ techniczna $rodkdw pracy,

organizowanie i przygotowywanie pracy w sposéb zabezpieczajacy przed wypadkami przy pracy i
chorobami zawodowymi,

realizowanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami,

zapewni¢ wykonanie zalecen spolecznego inspeltora pracy:;

4) dostarczaé pracownikom $rodki czystosci, a w czasie upatéw napoje chlodzace (zgodnie z

odrebnymi ustaleniami);

5) wydawac pracownikowi potrzebne materiaty;

6) terminowo 1 prawidlowo wyptacac naleznosci pracownicze;

7) ulatwia¢ pracownikom, w miare mozliwosci, podnoszenie kwalifilcacji zawodowych oraz szkolenie;

8) zaspokajac, w miare posiadania srodkow, socjalne potrzeby pracownikéow;

9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow;

10) prowadzi¢ dokumentacje pracownicza i akta osobowe pracownikow,
11) stosowac zasade rownego traktowania w zakresie:

2)
b)

¢)

nawiazania i rozwigzania stosunku pracy,

warunkow zatrudnienia,

awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegbdlnosei bez wzgledu na plec, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze
bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony, albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy;

12) przeciwdziala¢ mobbingowi ;

13) ksztaltowa¢ kontakty pracownicze w zgodzie z zasadami wspoizycia spolecznego, w tym zasada

kolezenstwa;



o2

14) nie dopuszczaé do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil sie do pracy

w slanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu srodkéw odurzajacych albo uzywat ich w czasie godzin lub

W miejscu pracy.

Pracodawca zapoznaje pracownika z trescia Regulaminu przed rozpoczeciem przez niego pracy oraz
kazdorazowo na zyczenie pracownika. Regulamin pracy znajduje si¢ u pracownika do obowiazkow, kidrego
nalezy prowadzenie kadr, w Sekretariacie Urzedu oraz u Sekretarza. Pracodawca dla pracownika
podejmujacego pierwsza prace na stanowisku urzedniczym w czasie trwania zawarte] z nim umowy O prace na
czas okreslony . moze organizowaé stuzbe przygotowawcza. Szczegélowe zasady odbywania shuzby
przygotowawcze] okresla odrebne zarzadzenie pracodawcy.

ROZDZIAL IV
PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 9.

Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien poddaé sie wstepnym badaniom lekarskim

wykonywanym przez lekarza medycyny pracy oraz otrzymac i podpisa¢ umowe o prace.

W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:

1) otrzyma¢ i podpisaé zakres zadan, kompetencji, uprawnieni i odpowiedzialnosci, a takze dokumenty
wskazane w odrebnych przepisach:

2) zapoznaé sie z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami obowiazujacymi na
jego stanowisku pracy oraz sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien;

3) odbyé wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczefistwa 1 higieny pracy, ochrony danych
osobowych oraz ochrony przeciwpozarowej - ogdlne i na stanowisku pracy, zosta¢ poinformowany
o ryzyku zawodowym oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

4) naby¢ umiejetnosci obstugi srodkdw pracy na stanowisku pracy;

5) przyjaé protokolarnie stanowisko pracy, jezeli jest to niezbedne;

6) poznal urzad, bezposredniego przetozonego i wspotpracownikdw;

7) poznaé zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolniefi od pracy.

3. W ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracownik powinien otrzyma¢ informacje o:

1) obowiazujacej dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy:
2) czestotliwosel wyplaty wynagrodzenia za prace;

3) urlopie wypoczynkowym;

4) dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 10.

Pracownik jest obowigzany wykorzystywaé czas pracy w peini na efektywne, sumienne 1 staranne
wykonywanie obowiazkéw 1 stosowaé sie do poleceni przetozonych, ktére dotycza pracy.

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



Oceny na pi$mie dokonuje bezposredni przetozony pracownika, raz na 2 lata do 31 pazdziernika w roku

oceny. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikdéw zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych, krocej niz 6 miesiecy. Zasady oceny pracownika okresla odrebne

zarzadzenie.

3. Do podstawowych obowigzkéw pracownika, w szczegdlnosci nalezy:

D

4)

5)

6)
7)

8)

9

znajomo$¢ 1 przestrzeganie powszechnie obowiazujacych przepisdéw prawa oraz aktéw prawnych
wydanych przez Burmistrza;

wykonywanie obowiazkéw stuzbowych okreslonych w  zakresie obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci; ‘

sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan gminy z uwzglednieniem interesu panstwa,
gminy oraz indywidualnych intereséw obywateli,

wypelnianie polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, a nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace,

przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

dbatosé o mienie Urzedu i prawidtowe wykorzystanie przydzielonych srodkow pracy:

zachowanie wiasciwego stosunku do przetozonych, wspdtpracownikéw i interesantow zgodnie
z zasadami: wspolzycia spolecznego, kultury osobistej, nadrzednosci interesu publicznego,
apolitycznosci, poszanowania prawa do odmiennosci pogladéw oraz poszanowania innych
gwarancji konstytucyjnych;

przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach oraz w kazdym przypadku, gdy
wymaga tego dobro pracodawcy;

przestrzeganie czasu pracy;

10) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie Regulaminu pracy;

11) zachowanie sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

12) zlozenie oswiadczen o okolicznosciach:

a) wskazanych w odrebnych przepisach:

- 0 prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

- 0 stanie majatkowym,

- 0 zarejestrowaniu w Powiatowym Urzedzie Pracy,

- 0 podstawowym migjscu zatrudnienia,

—o przetwarzaniu danych osobowych w zakresie niezbednych potrzeb wynikajacych ze stosunku
pracy,

- 0 pobieraniu swiadczen emerytalnych lub rentowych,

b) wskazanych w Kodeksie pracy:

—0 zapoznaniu sie z trescig zapisow Kodeksu pracy dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

- 0 zapoznaniu sie z trescia Regulaminu,

- 0 sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 4 oraz dzieckiem do lat 14;

13) noszenie starannego i estetycznego ubioru;

14)

niezwloczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu oraz ostrzeganie
wspbipracownikdw, a takze innych os6b o grozacym im niebezpieczenstwie.

4. Pracownik nie moze wykonywac zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowigzkami albo

moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.



Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i Internetu w Urzedzie do celéw prywatnych.
Pracownikowi nie wolno instalowal na komputerach bedacych wiasnoscig pracodawcy prywatnego
oprogramowania. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania powyzszego.

§11.

Pracownikowi przystuguje wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa na spozycie positku. Przerwa
ta nie moze zakidci¢ normalnego toku pracy.
Pracownik moze w godzinach pracy opusci¢ swoje miejsce pracy, w szczegdlnosci dla zalatwienia spraw
prywatnych. jedynie po uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym i odnotowaniu tego faktu (wyjscia i
przyjscia) w ksiazce ewidencji nieobecnosci.

. Nieobecno$é, o ktérych mowa w ust. 2 nie moze zakldci¢ normalnego toku pracy, zwiaszcza kontaktu

7 interesantami.

Pracownicy maia prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows prace lub za prace o jednakowe]
< ) D (4 Y
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Kazdy pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu pomieszezen

ich wyposazenia, urzadzefi, sprzetu, dokumentéw oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnoscei
do:

1

o
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. wiadciwego zabezpieczenia pieniedzy, papieréw wartosciowych, dokumentdw, drukéw Scistego
zarachowania oraz pieczeci;

. zamkniecia pomieszczen, w ktoérych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien;

. odlaczenia od sieci urzadzen, ktore powinny by¢ wylaczone;

ROZDZIAL V
CZAS PRACY

§ 13.

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy

znajdowat sie na stanowisku pracy.

[Se]
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§ 14.

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w pieciodniowym
tygodniu pracy w 2 -miesigcznym okresie rozliczeniowym.

Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecietnie 48 godzin
pracy w 2 - miesiecznym okresie rozliczeniowym.

Ograniczenie, przewidziane w ust. 2 nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy i
kierownikow.

Praca przekraczajaca 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien stanowi prace w godzinach nadliczbowych.



Liczba godzin nadliczbowych wykonywanych w zwiazku ze szczegélnymi potrzebami pracodawcy nie
moze przekroczy¢ dla pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym, natomiast dla kierowcoéw 350
godzin w roku kalendarzowym.

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego wypoczynku
oraz w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku.

Dopuszcza si¢ przedtuzenie wymiaru czasu pracy kierowcéw do 12 godzin na dobe z zachowaniem 40
godzinnego tygodniowego czasu pracy w okresie rozliczeniowym.

Okres rozliczeniowy wynosi 2 miesiac.

§ 15.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowiazkoéw pracowniczych.

§ 16.

1. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje sie:

L oS W

o
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1) liste obecnosci
2) ewidencje wyj$¢ w godzinach sluzbowych,
3) ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych),
Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisa¢ liste obecnosci.

. Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecnosci w pracy dokonuje na biezaco Sekretarz.
. Pracownik ds. kadr wykonuje kontrole ogélng i dokonuje rozliczenia czasu pracy.
. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosdci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy oznacza

nieobecno$¢ wymagajacq ziozenia wyjasnienia kierownikowi komorki organizacyjne;j.

Pracownik obowiazany jest niezwlocznie zawiadomié swojego bezposredniego przefozonego lub
Burmistrza o przyczynie nieobecnosci, nie pozniej jednak niz 3 dnia roboczego — osobiscie, przez
inna osobe lub za posrednictwem wszelkich dostepnych $rodkéw komunikacji.

Pracownik obowiazany jest niezwlocznie dostarczy¢ do Urzedu niezbedne dowody poswiadczajace
przyczyne nieobecnosci.

. Wyjscie pracownika poza budynek Urzedu w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody

bezposredniego przetozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksiazce wyjsc.
§17.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika do celow prawidlowego ustalenia
jego wynagrodzenia i innych $wiadezen zwigzanych z praca.

Pracownik ds. kadr obowigzane jest do prowadzenia rocznej karty ewidencji czasu pracy.

Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

§ 18.

Godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy w Urzedzie Miejskim, dla pracownikéw biurowych
zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy przedstawiajg si¢ nastepujaco:
w poniedziatki od 8.30 do 16.30

~I



2) od wtorku do pigtku od 7.30 do 15.30

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i gospodarczych ustalany jest
indywidualnie.

. Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ktory moze tez pracowa¢ w soboty zgodnie z ustalonym
harmonogramem czasu pracy, zatwierdzonym przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego. Za

(V8]

wykonywanie pracy w soboty przystuguje w zamian inny dziefi wolny od pracy.

2. Godziny rozpoczecia i zakohczenia pracy pracownikow Urzedu Miejskiego zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy okreslaja harmonogramy czasu pracy zatwierdzane przez
Burmistrza.

. Dniami wolnymi od pracy oprécz niedziel i $wiat dla wszystkich pracownikow sa soboty. W przypadku,

(U8

gdy w sobote przypada $wieto okreslone w odrebnych przepisach wolny dzien w miejsce soboty
wyznacza zarzadzeniem Burmistrz.

4. W przypadkach uzasadnionych rozkladem $wiat moga by¢ wprowadzone inne dodatkowe dni wolne od
pracy za ekwiwalentnyim odpracowaniem w wyznaczone soboty.

§19.

1. Jezeli wymagaja tego szczegdlne potrzeby Urzedu, pracownik moze by¢ zatrudniony poza normalnymi
godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta, jak
rowniez w dni wolne od pracy, wynikajace z rozkladu czasu pracy, w przecigtnie 5-dniowym tygodniu
pracy,

2. Za prace w niedziele lub $wieta uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godzinami 6°° w tym dniu a 6°°
nastepnego dnia.

(U8

. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22.00 a 6.00
4.Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek za kazda godzing pracy w godzinach nocnych,
w wysokosci 20 % stawki godzinowe] wynikajacej z wynagrodzenia ustalonego na podstawie odrebnych
przepisdw.
5. Wykonanie pracy poza normalnymi godzinami pracy nastepuje na podstawie polecenia stuzbowego
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika lub kierownika referatu.
6. Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikom Urzedu, za wyjatkiem pracownikéw zarzadzajacych,
przystuguje na ich wniosek:
1) czas wolny wg zasady ,,godzina za godzing",
2)wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych,
3)dzien wolny od pracy w terminie uzgodnionym z pracownikiem za prace wykonywang w dniu
wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy.
7.Z-cy Burmistrza, Skarbnikowi, Sekretarzowi i Kierownikom referatow za prace w godzinach
nadliczbowych, przypadajacych w niedziele i $wieto przystuguje dodatkowe wynagrodzenie, jesli w
zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.
8. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia przystuguje dodatek -
w wysokosci:
1) 100 % wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a) wnocy,
b) w niedziele i $wieta, nie bedace dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowiazujacym go harmonogramem czasu pracy.
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¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub
swigto, pracy zgodnie z obowiazujacym go harmonogramem czasu pracy,
d) za kazda godzine pracy nadliczbowej z tytutu przekroczenia przecigtnej tygodniowej normy
czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym. :
2) 50 % wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym innym dniu niz
okreslony w pkt. 1.

§ 20.

Pracownicy mogg zosta¢ zobowigzani do pelienia dyzuru w miejscu zamieszkania, poza normalnymi
godzinami pracy, w stalej gotowosci do $wiadczenia pracy wedlug harmonogramu zatwierdzonego
przez Sekretarza.

Czas pelnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego lub
tygodniowego, o ktéorym mowa w § 15.

Czas dyzuru nie zalicza sie do czasu pracy, jezeli w tym czasie pracownik nie $wiadczyt pracy.

Za czas dyzuru, w ktorym pracownik $wiadczyt prace nalezy udzieli¢ pracownikowi czas wolny w
wymiarze odpowiadajacym dtugodci dyzuru lub wyptaci¢ mu wynagrodzenie zgodnie z aktualnym
angazem pracownika.

Dyzur, podczas ktérego pracownik swiadczyl prace jest zaliczany do czasu pracy a czas wykonywania
tej pracy jest traktowany jako czas pracy w godzinach nadliczbowych ze wszystkimi konsekwencjami.

ROZDZIAL VI.
WYPEATA WYNAGRODZENIA

§21.

. Szczegblowe zasady wynagradzania okre$laja obowigzujace w tym zakresie przepisy dot. wynagradzania

pracownikow samorzadowych.

. Wynagrodzenie zasadnicze przystugujace pracownikowi platne jest raz w miesigcu z dotu do dnia 29 kazdego

miesigca.

. Jezeli dzien 29 danego miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu

roboczym poprzedzajacym ten dzien.

. Dodatki do wynagrodzenia wyplaca sie w terminie wyptaty wynagrodzenia zasadniczego jezeli przepis

szczegolny nie stanowi inaczej, z zastrzezeniem ust. 4 .

. Dodatki do wynagrodzen, ktére sg finansowane ze $rodkéw Unii Europejskiej moga by¢ wyplacane

pracownikowi pod warunkiem otrzymania srodkéw finansowych z Instytucji Zarzadzajace).

. W przypadku braku $rodkéw, o ktérych mowa w ust. 4 w terminie okreslonym zgodnie z ust. 1, nalezne

pracownikowi dodatki do wynagrodzen wyplacane sg w najblizszym po otrzymaniu srodkéw terminie wyplaty
wynagrodzenia zasadniczego.

. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostepnienia mu dokumentacji placowej do

wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie skladniki wynagrodzenia.

. Wynagrodzenie pracownika jest przekazywane na jego rachunek oszczednosciowo — rozliczeniowy we

wskazanym przez niego banku lub w kasie Urzedu- zgodnie z o$wiadczeniem.
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ROZDZIAL VII.
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 22.

Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sie biorac pod
uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznodci zapewnienia normalnego toku pracy,
z zastrzezeniem art. 167° Kodeksu Pracy.

Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza
planem urlopéw.

Pracownik moze rozpoézqé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby
upowaznionej) na wniosku urlopowym.

Pracownik odchodzacy na urlop dtuzszy niz 3 dni przekazuje akta spraw do zatatwienia w tym okresie
osobie wyznaczonej na zastepstwo.

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢c pracownikowi najpdzniej do
konca wrzesnia nastepnego roku.
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Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

§ 24.

Pracodawca jest obowiazany zwolnié od pracy pracownika na zasadach okrelonych stosownymi

przepisami, a w szczegdlnosei pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego
obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia sic na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karmym
przygotowawczym, sadowym; taczny wymiar zwolnienia z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciagu
roku kalendarzowego,

4) wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzsza Izbg
Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty,

5) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez Stacje Krwiodawstwa w celu oddania krwi, a takze na
czas niezbedny do przeprowadzenia zleconych przez Stacje Krwiodawstwa badafi lekarskich jesli nie
mogg by¢ one wykonane w czasie wolnym od pracy.

6) na czas obejmujacy:

a) 2 dni - w razie $lubu pracownika tub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu maizonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.

b) 1 dziefi - w razie élubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.



Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.l pkt.5 i 6 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia. W pozostatych przypadkach pracownikowi przystuguje rekompensata pieniezna od
wlasciwego organu na podstawie zaswiadczenia okreslajacego wysokos¢ utraconego wynagrodzenia.
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych
lub rodzinnych, ktore wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca, gdy
zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma, lub mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, innych niz okreslone w ust. 6,
pracownik jest obowiazany niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce o przyczynie swej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w trzecim dniu nieobecnosci w pracy.

§ 25.

O udzieleniu urlopu, zwolnieniu od pracy oraz usprawiedliwieniu nieobecnosci i spdznienn do pracy

de
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cyduja:

1)dla Z-cy Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza i Kierownikow referatdéw — Burmistrz lub osoba
przez niego upowazniona,
2)dla pozostatych pracownikow — bezposredni przelozeni za wiedzg Burmistrza.

ROZDZIAL VIII.
ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU

§ 26.

Pracownik jest odpowiedzialny za powierzony mu do wykonywania pracy sprzet oraz za bezpieczenstwo
informacji zawartych na nosniku papierowym i elektronicznym. Informacje w formie papierowej i na
nosniku elektronicznym nalezy niszczyé w sposob fizyczny uniemozliwiajacy ich odczyt.

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest obowiazany rozliczy¢ sie
z zaktadem.

Akta, pieczatki, maszyny i1 inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢ zabezpieczone
(zamkniete) przed dostepem 0sdb postronnych.

Po zakonczeniu czynno$ci stuzbowych pracownik zobowigzany jest do schowania wszystkich
dokumentéw w miejscu pracy, zamkniecia biurek i szaf z dokumentami.

Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego

przetozonego.



§27.

1. Pracownik opuszczajacy jako ostatni pomieszczenie biurowe obowiazany jest zamknaé je, a klucz
przekazaé stuzbie sprzatajacej.
2. Pomieszczenia biurowe, w ktérych przechowywane sa:
- akta osobowe pracownikdw,
- pomieszczenia kas Urzedu Miejskiego oraz
- pomieszczenia, w ktérych znajduja sie serwery
- magazyny
- kancelaria tajna
wymagajg szczegdlnego zabezpieczenia uniemozliwiajacego wejécie 0sob niepowolanych.
. Sprzatanie pomieszczen wymienionych w ust. 2 winno odbywaé sig¢ wylacznie w czasie godzin pracy
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Urzedu, pod nadzorem 0séb odpowiedzialnych.
4. Klucze od pomieszczen Urzedu winny byé przechowywane w sposdb uniemozliwiajacy ich obranie przez osoby

spoza Urzedu.

1. Do przebywania poza godzinami pracy na ternie Urzedu Miejskiego upowaznieni sg:

1) Burmistrz oraz jego zastepca,

2) Przewodniczacy Rady Miejskiej,

3) Sekretarz,

4) Skarbnik,

5) Kierownicy Referatéw,

6) Administrator Bezpieczenstwa Informacji,
7y Z-ca Kierownika USC

o

. Interesanci mogg przebywaé na terenie budynku w godzinach urzedowania, o ktérych mowa w § 18.

. Pracownicy mogg przebywaé na terenie budynku Urzedu Miejskiego poza godzinami pracy, za wiedza
bezposredniego przelozonego, po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza, Sekretarza lub osoby przez nich
upowaznionej. Natomiast Radni po uzyskaniu zgody Przewodniczacego Rady Miejskiej.
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Wzér wniosku dot. przebywania na terenie Urzedu poza godzinami pracy stanowi Zalgcznik Nr 1 do

Regulaminu Pracy.

§ 29.

W przypadku wystapienia szczegblnego zagrozenia, pracownicy majg obowigzek stosowac zalecenia zawarte w
instrukcjach i pianach dotyczacych ochrony o0séb i mienia obowiazujacych na terenie Urzedu Miejskiego, w

szczegdlnosei w Polityce Bezpieczenstwa.



ROZDZIAL IX
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECTWPOZAROWA

§ 30.

Pracodawca i1 pracownicy zobowiazani sa do scistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenistwa i
higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

Pracodawca jest obowiazany:

1) zapoznawac pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
0 ochronie przeciwpozarowej,
organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo i higiene pracy,

L) o
—
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prowadzi¢ systematyczie szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,
4) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej; podlegaja takie szkoleniom okresowym.
Pracownikom przydzielane sa srodki higieny osobiste] w ilosci i na zasadach ustalonych odrebnym
zarzadzeniem .

\S]

ROZDZ1AL X.
OCHRONA RODZICIELSTWA

8 83,
Nie zatrudnia sie kobiet przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ciezarow.
§ 34.

1. Kobiety w ciazy nie:
1)  zatrudnia sie przy pracach w warunkach narazenia na dziatanie pota elektromagnetycznego
wysokiej czestotliwosci.
2)  zatrudnia si¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
3)  deleguje poza stale miejsce pracy, bez jej zgody.
2. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie zatrudnia sie w godzinach nadliczbowych ani w
porze nocnej, jak rowniez nie deleguje poza stale miejsce pracy, bez jej zgody.

Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w ciazy:



1)  zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w dazy,

2)  w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien by¢ stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim.

§ 36.

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pdlgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwodch przerw w pracy po 45
minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ ,na wniosek pracownicy, udzielane facznie.
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Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy jest dluzszy niz 4 godziny a nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

ROZDZIAE XI.
WYROZNIENIA [ KARY

§ 37.
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiagnieé i efektéw w pracy moga byc
przyznane nastepujace wyrdznienia:
1) nagroda pieniezna,
2)  awansowanie na wyzsze stanowisko.

2. W stosunku do pracownikdw, ktérzy nie przestrzegaja ustalonego porzadku 1 dyscypliny pracy,
Regulaminu pracy, przepisdw bhp i ppoz. oraz wykonuja nienalezycie obowiazki, moga by¢ stosowane
kary przewidziane w art.108 KP:

1) upomnienie,
2) nagana,
3) kara pieniezna.
3. O zastosowanej karze Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba, po uprzednim wystuchaniu,

zawiadamia pracownika na pismie.
4. Po roku nienagannej pracy, kare uwaza sie za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika.

5. Burmistrz lub upowazniona przez niego oscba na wniosek Kierownika moze uzna¢ kare na niebytg przed
uptywem w/w terminu

ROZDZIAE XII.
POSTANOWIENIA KONCOWE

Kasa Urzedu czynna jest :
1) w poniedziatki w godzinach 80— 14",
2) od wtorku do piatku w godzinach 7°° = 13% .



1. W razie nieobecnosci Sekretarza zastepuje go pracownik wyznaczony przez Burmistrza .
2. Kierownik Referatu w czasie nicobecnoscei podlegtego pracownika:
1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego
pomiedzy innych pracownikéw komorki,
2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadai nieobecnego pracownika przez innych
pracownikdw komorki organizacyjnej zgtasza ten fakt swemu przelozonemu, ktéry podejmuje
decyzje w tym zakresie.

§ 41,

1. Z trescig regulaminu zapoznaje pracownika bezposredni przetozony. ,
2. Pracownik po zapoznaniu sig z trescig niniejszego regulaminu potwierdza ten fakt poprzez zlozenie
stosownego o$wiadczenia.
§ 42,
Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: Burmistrz, Zastepca Burmistrz, Skarbnik, Sekretarz oraz
Kierownicy referatow.
§ 43.

Regulamin Pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez pracodawce.

Regulamin zostal uzgodniony z pracownikiem wybranym
przez pracownikdw Urzedu — Barbara Stasiak.




Zatacznik do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Dobrej

WNIOSEK
dot. przebywania na terenie budynku Urzedu poza godzinami pracy

Prosze o wyrazenie zgody na przebywanie (imie i nazwisko pracownika, zajmowane stanowisko )

na terenie budynku Urzedu miejskiego w Dobrej w dniu ...
wgodz.od ... O e
W CBIU L

Wyrazam zgode :

(podpis bezposredniego przetozonego)




