Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 1 Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo
7z dnia 1 stycznia 2008r.

Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§1

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i

obowiazki pracodawcy i pracownikow.
§2

Postanowienia Regulaminu pracy obowiazujg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu
na sposob nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§3

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
|. ..regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzedu Miasta 1 Gminy

Czerniejewo;

.pracodawcy” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Czerniejewo:

(R

..pracowniku” - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajaca z pracodaweg w stosunku

pracy;
.Burmistrzu™ — nalezy przez to rozumie¢, Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo.




Rozdzial 11
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§4

Pracodawca ma w szczegolno$ci obowigzek:

|. zaznajomienia podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw. sposobem wykonywania

pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

organizowania czasu pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy. a

takze osiaganie przez pracownikow - przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji -

wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia

systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy.

terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.,

6. stwarzania pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly, warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

7. zaspokajania w miar¢ posiadanych $rodkow socjalnych potrzeb pracownikow,

8. wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.

9. niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy. $wiadectwa pracy. bez uzalezniania tego od wcze$niejszego rozliczenia si¢
pracownika,

10. stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridéw oceny pracy wykonywanej przez
poszczegblnych pracownikow,

I 1. prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

12. niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji.
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13. nadzorowa¢é przestrzeganie przez pracownikow obowigzku trzezwosci w pracy.

§5

Pracodawcy przysluguje w szczegélnosci prawo do:

I. korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy,

wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspolzycia
spolecznego.

okreslania zakresu obowiazkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow o
praceg i przepisami prawa.
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Rozdzial 111
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§6

Pracownikom przystuguja uprawnienia wskazane w kodeksie pracy oraz ustawie o pracownikach
samorzadowych. a w szczegolnoscei uprawnienie do:
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zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami,
terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopow,

jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypelniania jednakowych

obowiazkow.
wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§7

Pracownik jest obowiazany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przelozonych. dotyczacych pracy. jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami lub umowgq o praceg.

§8

Pracownik ma w szczegélnosci obowigzek:
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9.

przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku.

przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow ustawy o
pracownikach samorzadowych. a takze przepisow przeciwpozarowych.

dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy
informacji. ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
przestrzegania w zakladzie zasad wspélzycia spolecznego.

zachowania wlasciwego stosunku do przetozonych, wspolpracownikow i interesantow
zgodnie z zasadami wspotzycia spolecznego. kultury osobistej, nadrzednosci interesu
publicznego. apolitycznosci, poszanowania prawa do odmiennych pogladow:

zachowania si¢ z godnos$cia w miejscu pracy i poza nim;

zlozenia o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej oraz w sytuacjach w
przepisach przewidzianych oswiadczenia o stanie majatkowym:

noszenia odpowiedniego stroju;

10.niezwlocznego powiadamiania przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo

zagrozeniu oraz ostrzeganie wspolpracownikow, a takze innych os6b o grozacym im
niebezpieczenstwie.

Pracownikom zabrania sig:

spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania Srodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wplywem takich
napojow lub Srodkow,

palenia tytoniu na terenie zakladu pracy,

opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego, miejsca pracy,
wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wlasnoscig pracownika,




5. wykorzystywania bez zgody przelozonego sprz¢tu i materialow pracodawcy do
czynnos$ci niezwigzanych z wykonywang praca.

§10

Kazdy pracownik zobowiazany jest po zakonczeniu pracy do zabezpieczenia powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprz¢tu dokumentow oraz uporzadkowania
miejsca pracy, a w szczegolnosci do:
l. wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy, papieréw wartosciowych, dokumentow. drukow
Scistego zarachowania oraz pieczeci;
2. zamkniecia pomieszezen w Ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien i
otwordéw wentylacyjnych;

odlaczenia od sieci urzadzen, ktére powinny by¢ odlaczone:
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4. wlaczenia systemow sygnalizacji lub zabezpieczenia.

Rozdzial IV
Czas pracy

§11

I. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia
za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych. w porze nocnej. w niedziele i swigta.

§12

1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg i 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.
Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.
3. Dzien pracy trwa nastgpujaco:
+ poniedzialek - od godz. 890 do godz. 1
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wtorek — piatek od godz.?oo do godz. 159
4. W przypadku wystapienia jednego dnia bedacego dniem pracy pomig¢dzy dniami bedacymi
ustawowo wolnymi od pracy, Burmistrz moze zarzadzi¢ odpracowanie tego dnia w sobote
informujac o tym pracownikow Urzedu oraz mieszkancow Gminy Czerniejewo.

§13

100 ?00

Za pore nocng przyjmuje si¢ czas migdzy godz. 2177 a godz. 7, a za prace¢ w niedziele 1 Swigta -
prace w godzinach od 7% rano w dzien $wiateczny lub niedziele do 7% rano dnia nastepnego.

Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie, ktore




