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ROZDZIAL 1

Przepisy wstepne

8§ 1.1 Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej zwany dalej
.Regulaminem" ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zZwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikow i pracodawcy.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Burmistrzu, nalezy przez to rozumiec
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o wydziatach i naczelnikach wydziatow,
nalezy przez to rozumie¢ takze komorki organizacyjne Urzedu Miasta
i Gminy w Kazimierzy Wielkiej o innych nazwach i kierownikach tej komorki
wyszczegolnionego w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy
w Kazimierzy Wielkiej.

8 2. 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumiec¢
Urzad Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej reprezentowany przez
Burmistrza Miast i Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci przez Zastepce
Burmistrza Miasta i Gminy.

2. llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o Urzedzie, nalezy przez to
rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej.

§ 3. Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow Urzedu
Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej, bez wzgledu na rodzaj nawigzania
stosunku pracy, zajmowane stanowisko i wykonywang prace.

8 4. 1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu sie
z Regulaminem.
Oswiadczenie zapoznaniu sie z tresciag Regulaminu i zobowigzanie
przestrzegania jego postanowien, zaopatrzone we wihasnoreczny podpis
| date, wigcza sie do teczki akt osobowych.

2. Ztozenie oswiadczenia, o ktdrym mowa w ust. 1 dotyczy takze wszystkich
dotychczas zatrudnionych w Urzedzie.



ROZDZIAL 11

Czas pracy

8§ 5. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania
pracy.

8§ 6.1. Tygodniowy wymiar czasu pracy wynosi 40 godzin i 8 godzin na dobe.

Urzad pracuje od poniedziatku do pi  agtku
w godzinach od 7 * do 15%

2. Burmistrz w uzasadnionych przypadkach moze wprowadzi¢ zmiany
w rozkitadzie czasu pracy, wprowadzi¢ dodatkowe dni wolne od pracy na
zasadzie petnego odpracowania.

3. Rozklad czasu pracy podaje sie do wiadomosci przez wywieszenie stosownej
informacji w siedzibie Urzedu, a w przypadkach zmian takze w miescie
i sotectwach.

§ 7.1. Czas pracy Radcy prawnego regulowany jest odrebnie przez Burmistrza.

2. Czas pracy pracownikdw obstugi ustala Naczelnik Wydzialu Administraciji
i Spraw Obywatelskich.

3. Dla pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy, godziny
rozpoczynania i konczenia pracy ustala Burmistrz.

§ 8. 1. Pracownicy Urzedu w miare zachodzacej potrzeby moga by¢ angazowani do
pracy poza godzinami w niedziele i inne dni wolne od pracy, jak réwniez do
petnienia dyzurow.

2. Przepis ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy, kobiet opiekujacych sie dziecmi
do lat 8 oraz w innych przypadkach okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Za prace wykonywang poza normalnymi godzinami pracy lub na polecenie
przetozonego, pracownikowi Urzedu przystuguje wedlug jego wyboru
wynagrodzenie lub wolny czas w terminie uzgodnionym z przetozonym z tym,
ze wynagrodzenie moze by¢ wyptacone jesli jest pokrycie funduszu ptac.

§ 9. 1. Pracownik obowigzany jest do Scistego przestrzegania czasu pracy.
2. Fakt przybycia do pracy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ wkasnorecznym

podpisem w liscie obecnosci prowadzonej przez Wydziat Administracji i Spraw
Obywatelskich.



3. Prawo kontroli listy obecnosci majg: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz,

a biezacg kontrole i1 sprawdzenie obecnosci, odnotowywanie spoOznien
dokonuje Naczelnik Wydziatu Administracji i Spraw Obywatelskich.

4. Kazda wiadoma z goéry nieobecnosé¢ pracownika w pracy w dniu nastepnym

5.

§10.1.

3.

4.

i dalszych dniach powinna by¢ przez Wydziat Administracji i Spraw
Obywatelskich odnotowana w liscie obecnosci w dniu poprzedzajgcym
nieobecnosc.

W liscie obecnosci odnotowuje sie takze wszystkie nieobecnosci w pracy
z przyczyn usprawiedliwionych, nie usprawiedliwionych oraz spdéznienia.
Na podstawie listy obecnosci prowadzona jest roczna karta obecnosci
w pracy. SpOznienia do pracy podlegajg usprawiedliwieniu na pismie
i odpracowaniu.

Delegowanie pracownikbw w celu zalatwienia spraw stuzbowych poza
siedzibg Urzedu dokonywane jest przez naczelnikébw wydziatéw, natomiast
delegowania Zastepcy Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, Naczelnikdw
i Kierownika USC dokonuje Burmistrz lub w odniesieniu do naczelnikow
Zastepca Burmistrza i Sekretarz. Delegowania Burmistrza dokonuje
Zastepca Burmistrza albo Sekretarz. Wydziat Administracji 1 Spraw
Obywatelskich prowadzi ewidencje wyjazdow stuzbowych.

W sekretariacie prowadzi sie ewidencje wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikow z biura w godzinach pracy. Pracownik zobowigzany jest przed
kazdorazowym wyjsciem prywatnym wpisa¢ w ksigzce ewidencji godzine
wyjscia a po powrocie godzine przyjscia. W przypadku wyjs¢ stuzbowych
dodatkowo obowigzany jest do wpisu miejsca i celu.

Zwolnien pracownikéw na wyjscia udzielajg naczelnicy wydziatow i skarbnik.
Czas wyjscia w sprawach prywatnych podlega odpracowaniu. Wyjscie
naczelnikdw wydziatow odbywajg sie za zezwoleniem Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza lub Sekretarza.

Za czas zwolnien od pracy w sprawach osobistych moze by¢ pracownikowi
wyptacone wynagrodzenie tylko wowczas, gdy nastgpito odpracowanie
czasu zwolnienia w okresie 4 miesiecy. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych i zlecany jest przez Naczelnika Wydziatu
I Skarbnika.

Pracownik opuszczajgc miejsce pracy obowigzany jest poinformowac
najblizszych wspotpracownikdw o miejscu i czasie swojego pobytu.

Po zakonczeniu godzin pracy wszystkie pomieszczenia biurowe powinny byé
odpowiednio zabezpieczone w zakresie zachowania tajemnicy stuzbowej,
bezpieczenstwa przeciwpozarowego i przed kradziezg. W zwigzku z tym
kazdy pracownik przed opuszczeniem miejsca pracy obowigzany jest
schowac akta spraw i wszelka ewidencje do szaf lub innych przeznaczonych
na to urzadzen, zamknaC szafy, biurka wylgczy¢ grzejniki i sSwiatto oraz
pozamykaé okna.



811.1. Po godzinach pracy klucze od pomieszczen biurowych deponowane sg
w specjalnie do tego celu przeznaczonej szafie w sekretariacie.

2. Do podjecia kluczy od pomieszczen biurowych ma prawo sprzataczka
w godzinach swojej pracy stuzbowe.

3. Pracownik moze w razie potrzeby pozostawa¢ w pomieszczeniu biurowym
swojego miejsca pracy na podstawie zezwolenia naczelnika danego
wydziatu®. Zezwolenie moze mieé charakter ciagly do odwotania lub $cisle
okreslony czas potrzebny do wykonania danej pracy. Pobyt naczelnika poza
godzinami pracy wymaga uzyskania zgody od Burmistrza lub Zastepcy?.

4. Pracownicy lub inne osoby biorgce udziat w naradach, posiedzeniach czy
konferencjach odbywajacych sie w budynku Urzedu po godzinach pracy nie
potrzebujg specjalnego zezwolenia. Osoby te postugujg sie zaproszeniem
lub wezwaniem, badz wchodzg do lokalu na podstawie listy zaproszonych.

§ 12. 1. Pracownik ma prawo w kazdym dniu roboczym do 15 minutowej przerwy na
spozycie positku wliczonego do czasu pracy. Przerwa ta nie powinna
zakitéca¢ normalnego toku pracy, a w szczegoélnosci odmawiaé zatatwienia
Interesantow.

2. W celu zapewnienia bezpieczenstwa jazdy, kierowca samochodu ma prawo
W czasie prowadzenia samochodu do stosowania wywotanej istotng
potrzebg przerwy w prowadzeniu samochodu i postoju dla odprezenia,
zZwlaszcza w czasie prowadzenia samochodu w trudnych warunkach
atmosferycznych jak np. przy maitej widocznosci spowodowanej mgta,
w porze nocnej od zmierzchu do $witu, w czasie gotoledzi, $niezycy itp.

3. W czasie trwajgcych kilku godzin narad, posiedzen itp. nalezy w porzadkach

dziennych obrad, przewidzie¢ krétkie 5 - 10 minutowe przerwy.

ROZDZI1ALII

Obowiazki pracodawcy
§ 13. Pracodawca jest zobowigzany organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy
peine wykorzystanie czasu pracy oraz zapewni¢ pracownikowi bezpieczne
i higieniczne warunki pracy.

§ 14. Pracodawca jest zobowi gzany w szczegolno S$ci:

1. zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodnie z trescig umowy o0 prace
i zakresem czynnosci ustalonym dla danego stanowiska pracy,

1'W uzgodnieniu z Burmistrzem lub Zasta Burmistrza
2 Naczelnicy zobowizani  do powiadomienia o w/w fakcie Naczelnika WydziAlBO



utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych (studia, udziat
w szkoleniach, seminariach, zjazdach itp.),
zapewnic szkolenie pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw bytowe, socjalne i kulturalne
potrzeby pracownikow,

wyptacac pracownikom:
wynagrodzenie zgodnie z umowg o prace,

dodatek za wieloletnig prace i inne dodatki w zaleznosci od zajmowanego
stanowiska,

nagrody jubileuszowe, nagrody z zaktadowego funduszu nagrdd oraz nagrody
pieniezne i rzeczowe,

jednorazowe odprawy przy przechodzeniu na rente inwalidzkg lub emeryture,

Swiadczenia chorobowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

§ 15. Pracodawca poprzez Naczelnika Wydziatu Administracji i Spraw Obywatelskich

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

zaznajamia pracownikéw podejmujacych prace z:

statutem gminy,

regulaminem organizacyjnym Urzedu,

regulaminem pracy,

regulaminem wynagradzania,

obowigzujacymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p. poz
Instrukcja kancelaryjna,

przepisami dotyczacymi odpowiedzialnosci za naruszenie tajemnicy
stuzbowej.

§ 16. Naczelnicy wydziatéw i Skarbnik obowigzani sg do:

1)

2)

zaznajomienia pracownikOw podejmujgcych prace z przepisami prawnymi
okreslajgcymi wykonanie zadan na powierzonym stanowisku,

zapewnienia prawidtowej organizacji indywidualnych stanowisk pracy, petnego
wykorzystania czasu pracy, osiggania przez pracownikow przy wykorzystaniu
ich uzdolnien i kwalifikacji nalezytej wydajnosci i jakosci pracy,



3)

4)

5)

6)

§ 17.

§ 18.

zapewnienia  warunkéw pracy sprzyjajgcych  rozwojowi inicjatywy
i samodzielnosci pracownikow w zakresie realizacji powierzonych im zadan,

stworzenie mozliwosci doksztatcania i doskonalenia zawodowego oraz
otoczenia w tym zakresie szczegOlng opiekga pracownikédw podejmujgcych
prace po raz pierwszy,

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikdw oraz
wptywanie na prawidtowe ksztattowanie zasad wspoéitzycia spotecznego,

zapewnienia porzadku i dyscypliny pracy.

Pracodawca zapewnia pracownikowi odpowiednie warunki pracy w lokalu
oswietlonym min. 200 Ix., ogrzewanym (min. 18 stopni C) oraz zabezpiecza
w niezbedne wyposazenie tj. materiaty, przybory kancelaryjne (jeden dlugopis
rocznie z wymiang wkiadow) wedtug potrzeb, a takze jesli jest to niezbedne
w inne specjalistyczne przybory do zuzycia a w szczegd6lnosci w ramach akgcji
socjalnej i BHP pracownik otrzymuje:

1) odziez roboczg i ochronng na stanowiskach obstugi zgodnie
z obowigzujgcymi normami,

2) herbate w llosci 10 dkg - miesiecznie,

3) mydio toaletowe w ilosci 10 dkg kwartalnie oraz co rok jeden recznik.

ROZDZIAL IV

Obowiazki pracownika

1. Do obowigzkow pracownikow nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych gminy z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu gminy
i innych jednostek oraz indywidualnych interesébw obywateli,
a w szczegolnosci:

a) przestrzegania prawa,

b) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

c) informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu jesli prawo tego nie

zabrania,

d) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

e) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwitadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,



f) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

g) sumienne i staranne wypekianie polecen przetozonego oraz
zachowanie obowigzujgcego trybu postepowania,

h) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie porzadku i czasu pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych,

i) dbanie o mienie Urzedu oraz urzadzenia i materiaty,
J) podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownik mianowany podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

3. Pracownik nie moze wykonywac zaje¢ ubocznych, ktére pozostawatyby
W sprzecznosci z obowigzkami stuzbowymi albo mogtyby wywotywac

podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz obowigzany jest na
zadanie Burmistrza ztozy¢ oswiadczenie o stanie majgtkowym.

ROZDZIAL V

Urlopy

819.1. Pracownikowi przystuguje prawo do rocznego ptatnego urlopu
wypoczynkowego.

2. Prawo do pierwszego urlopu nabywa pracownik po przepracowaniu 6
miesiecy w wymiarze potowy urlopu przystugujgcego po roku pracy tj. 9 dni
roboczych.

3. Prawo do urlopu w petnym wymiarze nabywa pracownik po roku pracy.
Do urlopu tego podlega wliczeniu urlop wykorzystany po 6 miesigcach pracy.

4. Prawo do kolejnych urlopéw nabywa pracownik w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

§ 20. 1. Wymiar urlopu wynosi:
- 18 dni roboczych - po roku pracy,
- 20 dni roboczych - po 6-ciu latach pracy,
- 26 dni roboczych - po 10 latach pracy.

Za dni robocze uwaza sie wszystkie dni, w ktére urzad pracuje.

2. Do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie okresy nauki
I w zwigzku z tym z tytutu ukonczenia:

a) zasadniczej lub innej rownorzedne] szkoly zawodowej - przewidziany
programem nauczania czas trwania nauki nie wiecej Jednak niz trzy lata,



b)

f)

Sredniej szkoty zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania
nauki, nie wiecej jednak niz 5 lat,

Sredniej szkoty zawodowej dla absolwentéw szkét  zawodowych
(réwnorzednych) - 5 lat,

Sredniej szkoty ogolnoksztatcacej - 4 lata,
szkoty policealnej - 6 lat,

szkoty wyzszej - 8 lat.

Okresy, o ktorych mowa w pkt. ,a" do ,f* nie podlegajg sumowaniu.

§ 21. 1. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielone zgodnie z planem urlopow.

2

4

. Plan urlopéw wypoczynkowych ustala naczelnik wydziatu, biorac pod uwage

wnioski pracownikOw i koniecznos$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.
Plan ten obejmuje takze osobe naczelnika wydziatu.

Plan urlopow powinien by¢é sporzadzony najpézniej do konca roku
kalendarzowego na nastepny rok kalendarzowy i podany bezzwiocznie do
wiadomosci pracownikom.

. Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ w wyjatkowych

przypadkach:

a) na wniosek pracownika umotywowany waznymi wzgledami,

b) przez naczelnika wydzialu z powodu szczegolnie waznych wzgledow
stuzbowych, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowatyby powazne
zaktdécenie toku pracy.

W przypadku przesuniecia termindw wykorzystania urlopéw okreslonych
w ust. 4 naczelnik wydzialu obowigzany jest udzieli¢ pracownikowi urlopu
najpozniej do konca | kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

Naczelnik wydziatu obowigzany jest przesung¢ termin urlopu, jesli pracownik
nie moze rozpoczg¢ urlopu w ustalonym terminie z powodu
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy jak: choroby powodujgcej czasowg
niezdolnos¢ do pracy, odbywania ¢wiczeh wojskowych, korzystania przez
pracownice z urlopu macierzynskiego.

Na wniosek pracownicy naczelnik wydziatlu obowigzany jest udzieli¢ jej
urlopu wypoczynkowego, bezposrednio po urlopie macierzynskim.

Urlop wypoczynkowy powinien by¢ udzielony pracownikowi w zasadzie
jednorazowo. Dzielnie urlopu na czesci jest dopuszczalne tylko na wniosek
pracownika, z tym, ze przynajmniej jedna czes$¢ urlopu powinna obejmowac
nie mniej niz 14 dni kolejnych kalendarzowych.



9.

§ 22.1.

§ 23.1.

Odwotalnie pracownika z urlopu moze nastgpi¢ tylko wowczas, gdy

nieprzewidziane okolicznosci wymagajg obecnosci pracownika w pracy.
Pracownikowi odwotanemu z urlopu w przypadku, gdy na urlop wyjechat do
innej miejscowosci niz zamieszkuje, przystuguje zwrot kosztéw podrézy do
miejsca pobytu na urlopie i z powrotem oraz zwrot optat dokonanych za
pobyt w miejscu, do ktérego pracownik wyjechat na urlop, w czesci
niewykorzystanej.

O udzielenie urlopu wypoczynkowego pracownikowi decyduje naczelnik
wilasciwego wydziatu, Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz
w odniesieniu do naczelnikbw wydziatdw, Burmistrz w odniesieniu do
Zastepcy i Sekretarza, a Przewodniczacy Rady Miejskiej w odniesieniu do
Burmistrza.

Wydziat Administracji i Spraw Obywatelskich gromadzi plan urlopéw
wypoczynkowych pracownikédw poszczegoélnych wydziatbw jako zbiorczy
plan urlopow i nadzoruje jego realizacje.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by
otrzymywat, gdyby w tym czasie pracowat.

Ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy podlega
wyptaceniu gdy nastgpito:

1) rozwigzanie lub wygasniecie stosunku pracy,
2) powotanie pracownika do zasadniczej, okresowej lub zawodowej stuzby

wojskowej w charakterze kandydata na zotnierza zawodowego albo do
odbycia przeszkolenia wojskowego trwajgcego diuzej niz trzy miesigce.

§ 24. 1. W planach urlopéw wypoczynkowych powinno by¢ przewidziane zastepstwo

§ 25.1.

pracownikow przybywajacych na urlopach wypoczynkowych.

Rowniez w razie przybywania pracownikéw na innego rodzaju urlopach
i zwolnieniach od pracy naczelnik wydzialu wyznacza do petnienia
zastepstwa innego podlegtego pracownika.

Celem zastepstwa jest zapewnienie normalnego toku pracy, zatatwiania
spraw i obstugi interesantow.

Pracownik odchodzacy na urlop lub wykorzystujacy ze zwolnienia od pracy
powinien przed odejsciem przekazaC swemu zastepcy akta spraw
i wszelkie wiadomosci niezbedne do petnienia zastepstwa.

Urlopy bezptatne i wychowawcze udziela Burmistrz na pisemny wniosek

zainteresowanego pracownika. Wniosek pracownika o urlop bezptatny
wymaga zaopiniowania przez naczelnika wydzialu, a w odniesieniu do

naczelnikbéw wydziatow opiniuje Sekretarz.



2. Udzielenie, jak i odmowa udzielenia urlopu bezptatnego powinno nastgpié
w zasadzie na 14 dni przed dniem rozpoczecia tego urlopu | by¢ doreczone
pracownikowi w ciggu 3 dni.

8 26.1. W przypadku kontynuowania nauki w szkole wyzszej pracownik moze
skorzysta¢ z urlopu szkolnego, jezeli Burmistrz wyrazit zgode i wydat
skierowanie na studia.

2. Wymiar urlopu i inne uprawnienia zwigzane z kontynuowaniem nauki
okreslone sg w drodze odrebnej umowy pomiedzy pracodawcag
i pracownikiem na podstawie obowigzujgcych przepiséw.

ROZDZIAL VI

Zwolnienia od pracy

§ 27.1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych i rodzinnych oraz innych spraw, ktdre wymagajq
zatatwienia w godzinach pracy.

2. Zwolnien, o ktorych mowa w ust. 1 udzielaja:

1) Burmistrzowi - Przewodniczgcy Rady Miejskiej,

2) Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi - Burmistrz,

3) Naczelnikom Wydziatow - Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz,
4) pozostatym pracownikom - Naczelnicy Wydziatow.

§ 28. Przyczynami usprawiedliwionej nieobecnosci prawnika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktdére uniemozliwiajg
stawienie sie pracownika do pracy i jej Swiadczenia, a takze inne przypadki
niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane
przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

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

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie swojej nieobecnosci i przewidzianym okresie jej trwania, nie
pbézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego
pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za
posrednictwem innego srodka tacznosci, albo droga pocztowa, przy czym za
date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

§ 30. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami 0 orzeczeniu o czasowej niezdolnosci do pracy,



2)

3)

4)

5)

§ 31

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

§ 32.

decyzja wilasciwego panstwowego inspektoratu sanitarnego, wydanego
zgodnie z przepisami chor6b zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami.

oswiadczenia pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia przedszkola lub
szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
prze wikasciwy organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia
w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to
wezwanie,

oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy, stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy
nie uptyneto 8 godzi, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

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

poddania sie obowigzkowym badaniom lekarskim i szczepieniu ochronnym
przewidzianym w przepisach o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz zwalczaniu choréb wenerycznych,

krwiodawcoéw na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi lub na czas niezbedny do przeprowadzenia zleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jesli nie mogg one by¢ wykonane
w czasie wolnego czasu,

$lubu pracownika - 2 dni,
urodzenia dziecka pracownika - 2 dni,

zgonu i pogrzebu: matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma, macochy - 2 dni,

$lubu dziecka pracownika - 2 dni,

zgonu i pogrzebu: siostry, brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze
innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig
opiekg - 1 dzien.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy bez prawa do wynagrodzenia
z pobraniem z Urzedu zaswiadczenia okre$lajgcego wysokos¢ utraconego
wynagrodzenia za czas zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od
wiasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu.



Dotyczy to przypadkow, gdy pracownik jest:

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

2) wezwany do stawienia sie przez organ administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje albo organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia,

3) wezwany w celu, wykonania czynnosci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym lub sgdowym. taczny wymiar
zwolnien z tego tytutlu nie moze przekroczy¢é 6 dni w ciggu roku
kalendarzowym,

4) wezwany jako czionek Ochotniczej Strazy Pozarnej do uczestnictwa
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku po ich zakonczeniu, a takze
w wymiarze nie przekraczajgcym tgcznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego
na szkolenie pozarnicze,

5) wezwany na czas wykonywania obowigzkéw swiadczen osobistych, w trybie
i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

§ 33. 1. Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat,
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

2. Uprawnienia, o ktérych mowa w ust. 1 przystugujg takze pracownikowi, jesli
matka lub opiekunka dziecka jest zatrudniona i nie korzysta z tego
uprawnienia.

§ 34. Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez
pracodawce, usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegélnosci:

1) wypadek lub chorobe powodujgca niezdolnos¢ pracownika do pracy lub
izolacje z powodu choroby zawodowej,

2) wypadek lub chorobe czionka rodziny wymagajacq sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

3) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy.

8 35. 1. Pracownik stawiajgc sie do pracy po okresie nieobecnosci jest zobowigzany
niezwtocznie podac przyczyne nieobecnosci na pismie.

2. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong
nalezy do Burmistrza lub osoby upowaznionej.



ROZDZIAL VII

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz
ochrona przeciwpozarowa

8 36. Pracodawca i pracodawcy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania
przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowe;.

§ 37. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapozna¢ osoby przyjmowane do pracy z przepisami | zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami 0 ochronie
przeciwpozarowej,

2) organizowac¢ okresowe szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczehstwa
i higieny pracy,

3) organizowaC prace W SposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy, a w szczegoélnosci:

a) lokale biurowe powinny by¢ estetycznie utrzymane, okresowo
malowane, odnawiane, oswietlone i ogrzewane,

b) urzadzenia sanitarne (sedesy, umywalki itp.) powinny by¢
utrzymane w stanie sprawnym do uzytkowania, nalezycie
wentylowane i oswietlone,

4) kierowac pracownikdéw na profilaktyczne badania lekarskie.

5) wydawaé¢ (lub wyptacaé ekwiwalent) uprawnionym pracownikom odziez
i obuwie ochronne, a wszystkim pracownikom w ramach higieny osobistej
papier toaletowy.

§ 39.1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega przeszkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowej,
a takze wszyscy pracownicy podlegajg szkoleniom okresowym.

2. Przyjecie do wiadomosci instrukcji ochrony przeciwpozarowej pracownikow
potwierdza zlozenie do akt osobowych wiasnorecznie podpisanym
o$wiadczeniem.

8§ 40. Za prace w warunkach szkodliwych dla zdrowia, a w szczegolnosci przy
obstudze kserokopiarek pracownicy otrzymujg dodatek na podstawie
przepisow o zasadach wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.



8 41. W pomieszczeniach (pokojach) biurowych Urzedu obowigzuje zakaz palenia
tytoniu. Palnie moze odbywa¢ sie w miejscu specjalnie do tego celu
wyznaczonym,

ROZDZIAL VIII

Ochrona pracy kobiet
§ 42.1. Kobietom ciezarnym zabronione jest:

1) do 6 miesiecy cigzy dzwiganie - podnoszenie przedmiotow o wadze
powyzej 5 kg,

2) po 6 miesigcach cigzy wszelkie podnoszenie, przenoszenie, przesuwanie
ciezarow.
3) stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 43.1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujace sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej jak réwniez
delegowac poza state miejsce pracy.

8 44. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobiecie w cigzy,

2) w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze
wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej.

§ 45.1. Pracownica karmigca dziecko piersig, ma prawo do dwoch potgodzinnych
przerw w pracy wliczonej do czasu pracy.

Pracownica karmigc wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw
w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystugujg. Jesli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

3. O tym, przez jaki okres pracownica ma prawo do przerw na karmienie, decyduje
orzeczenie lekarskie, stwierdzajgce fakt karmienia dziecka piersia.



ROZDZIAL IX

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 46. Do naruszeh obowigzkéw pracowniczych, zagrazajacych porzadkowi pracy,
zalicza sie w szczegolnosci:
1) niedbate wykonywanie pracy narazajgcej na szkode interes gminy i interes
spoteczny, badz stuszne interesy obywateli,

2) zakiécenie spokoju lub porzgadku w miejscu pracy,

3) niewykonywanie poleceh przetozonych oraz niewlasciwy (obrazliwy lub
lekcewazacy) stosunek do przetozonych, wspotpracownikéw lub
interesantow,

4) nie przybycie do pracy, powtarzajgce sie spdznieniami lub samowolne jej
opuszczenie bez usprawiedliwionej przyczyny,

5) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu
W czasie pracy,

6) nie przestrzeganie obowigzujgcych przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,

7) nie zawiadamianie w obowigzujgcym terminie o przyczynie nieobecnosci
W pracy, a w szczegolnosci nie zachowanie obowigzujgcych termindw
I zasad doreczenia zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy lub
0 potrzebie zapewnienia w domu opieki choremu cztonkowi rodziny,

8) nie przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

§ 47. 1. Za nie przestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych pracownicy z zastrzezeniem wust. 2 ponoszag
odpowiedzialnos¢ na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.

2. Pracownicy mianowani ponoszg odpowiedzialnos¢ porzadkowg
i dyscyplinarng na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 22 marca 1990
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 21, poz. 124
Z poOzniejszymi zmianami), a w kwestiach nie uregulowanych ta ustawa
stosuje sie odpowiednio przepisu art. 34, ust. 1 i 3, art. 36, ust. 6 i art. 37
ustawy o pracownikach urzedow panstwowych.

8§ 48. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepisbw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywania alkoholu w czasie pracy, moze by¢ stosowana rowniez kara
pieniezna.



§49.

§50.

§51.

§ 52.

Ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw
pracowniczych, popetnione przez pracownika w czasie trwania stosunku pracy
przestepstwa, ktore uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym
stanowisku (jesli przestepstwo jest oczywiste lub zostato stwierdzone
prawomocnym wyrokiem) zawinionej przez pracownika utraty uprawnien
koniecznych do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku - daje
pracodawcy podstawe do rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia
Z winy pracownika.

Pracownicy ponoszg takze zgodnie 2z obowigzujgcymi przepisami

odpowiedzialnos¢ karng i materialna.

ROZDZIAL X

Wynagrodzenie oraz nagrody i wyroznienia

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze
ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

Wynagrodzenie za prace wyptacane jest z dolu za przepracowany miesigc,
najpozniej w ostatnim dniu miesigca. Jesli ten dzien jest wolny od pracy
wynagrodzenie wyptacone jest w dniu poprzedzajgcym.

§ 53. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest:

1) na rachunek oszczednosciowo - rozliczeniowy zatozony przez pracownika
w dowolnie wybranym banku na jego wniosek,

2) w kasie Urzedu do rgk wiasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej lub wspoétmaltzonka pracownika, w razie gdy nie moze
osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie
zlozyt pisemnego sprzeciwu, co do dokonywania wyptaty do rak
wspotmatzonka.

8 54. Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu:

1) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych:

a) na zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych,

b) na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia alimentacyjne,
3) kary pieniezne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy,

4) inne nalezno$ci, na ktorych potracenie pracownik wyrazit zgode na pismie.



§ 55. Pracownicy mogq korzysta¢ z nagréd i wyréznien zgodnie z regulaminem
wynagradzania, z dodatku stuzbowego oraz nagréd w ramach funduszu ptac
w Urzedzie.

ROZDZIAL XI

Obsluga interesantow

§ 56.1. Burmistrz oraz jego Zastepca przyjmujg interesantbw w sprawach
indywidualnych oraz w sprawach skarg i wnioskdw w odrebnie ustalonych
dniach i godzinach, podanych do ogolnej wiadomosci w formie
odpowiednich ogtoszen.

2. Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy Wydziatdw i pracownicy, przyjmujg
interesantdw codziennie w godzinach pracy zarbwno w sprawach
indywidualnych jak réwniez w sprawach skarg i wnioskow.

3. W indywidualnych uzasadnionych przypadkach Burmistrz na wniosek
Sekretarza moze ustali¢ inne dni i godziny przyjmowania interesantow.

Odpowiednig informacje w tym przypadku wywiesza sie przy drzwiach
do sekretariatu Burmistrza.

4. Przewodniczacy Rady Miejskiej lub jego Zastepcy przyjmujg interesantow
w poniedziatki od godziny 10®° do 14% zaréwno w sprawach
indywidualnych jak réwniez w sprawach skarg i wnioskéw.

Ograniczenie to nie moze dotyczy¢ interesantow przybywajgcych
z odlegtych miejscowosci, jesli srodki komunikacji uniemozliwityby powrot
w dniu przybycia.

ROZDZIAL XII

Postanowienia koncowe

8§ 57. Zarzadzenia informacje, zawiadomienia itp. dotyczace ogétu pracownikow
podawane sg do wiadomosci na odbytych naradach wewnetrznych, za
posrednictwem Naczelnikbw Wydziatow i Skarbnika, obiegiem lub przez
wywieszenie na tablicy ogtoszen w tut. Urzedzie.

8§ 58. W odniesieniu do spraw nie zawartych w niniejszym Regulaminie majg
zastosowanie przypisy ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz kodeks
pracy, a takze inne obowigzujgce przepisy.

§ 59. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia.



