Zarzadzenie Nr 31/W/2009
Burmistrza Krobi

z dnia 1 wrze$nia 2009 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Krobi

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (t.j. z 1998 r.
Dz. U. nr 21 poz. 94 z p6ézn. zm.), art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 42 ust 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) nadajg:

REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO W KROBI

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Krobi obowiazuje wszystkich pracownikéw bez
wzgledu na zajmowane stanowisko.

§ 2. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem pracy obowiazany jest zapoznac si¢ z trescia
Regulaminu pracy - oSwiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu pracy zawarte w
zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia jest dotaczane do akt osobowych.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Krobi,

2) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w
Urzedzie Miejskim w Krobi.

Rozdzial 2
Podstawowe prawa i obowigzki pracownikow

§ 4. Pracownikom przystuguja w szczeg6lnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami;
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopéw;

4) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawcg z tytutu wypetnienia jednakowych
obowigzkow;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP;

6) tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.



§ S5.1. Pracownik jest obowiazany wykonywa¢ prace sumiennie 1 starannie
oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jesli nie sa one sprzeczne z
przepisami prawa.

2. Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy;

2) przestrzega¢ regulaminu organizacyjnego;

3) przestrzegaé przepisOw pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisOw
przeciwpozarowych;

4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacije,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

5) przestrzega¢ zasad wspodlzycia spotecznego;

6) do noszenia identyfikatora zawierajacego jego imi¢ i nazwisko, stanowisko oraz nazwe
komorki organizacyjnej w sktad, ktérej wchodzi.

§ 6.1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy,
pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprz¢tu, dokumentéw, pieczeci oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczeg6olnosci do:

1) wilasciwego zabezpieczenia dokumentéw ze szczegdlnym uwzglednieniem dokumentow
zawierajacych tajemnicg sluzbowa, skarbowa lub panstwowa oraz drukéw Scistego
zarachowania i pieczeci;

2) zabezpieczenia okien przed ich otwarciem;

3) odlaczenia od statego zasilania pradu urzadzen elektrycznych;

4) zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje oraz zdania kluczy w Biurze Obstugi Klienta
lub pozostawienia osobie sprzatajace;.

2. Za wykonanie obowiazkéw okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sa:
1) pracownicy — na swoich stanowiskach pracy w stosunku do powierzonego mienia;
2) osoba sprzatajaca — w pomieszczeniach przydzielonych jej do sprzatania.

3. Nadzér nad przestrzeganiem obowiazkow wymienionych w ust. 1 sprawuje bezposredni
przetozony.

§ 7.1. Pracownik przed rozwiazaniem stosunku pracy:

1) przekazuje protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przejmujacemu jego zakres obowiazkéw lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego;
2) zwraca przedmioty podlegajace zwrotowi;

3) rozlicza si¢ z dofinansowania do studiéw, pobranych zaliczek pieni¢znych, pozyczek itp.

2. Pracownik potwierdza rozliczenie si¢ na karcie obiegowej pobranej z Wydziatu
Organizacyjnego, ktéra zwraca do pracownika ds. organizacji 1 kadr niezwlocznie po
zalatwieniu formalnosci.

§ 8 . Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, sp6zniania si¢ do pracy lub nie przybycia do
pracy bez uzasadnionej przyczyny;



2) operowania maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych obowiazkéw i czynnosci;

3) samowolnego demontowania czgsci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawg bez
upowaznienia;

4) samodzielnego instalowania oprogramowania komputerowego;

5) stawiania si¢ do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywa¢ alkohol w czasie pracy lub w
miejscu pracy;

6) palenia tytoniu na terenie Urzedu Miejskiego w Krobi poza miejscami do tego
wyznaczonymi.

Rozdziat 3

Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§ 9. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodny z trescia umowy o pracg,

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego pracg z zakresem obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku,

3) organizowac pracg w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rOwniez
osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) zapewni¢ wyptacenie wynagrodzenia za pracg raz w miesiacu z dotu do dnia 28 kazdego
miesigca na wskazane przez pracownika konto lub do jego rak w kasie banku, ktéry prowadzi
obstuge bankowa Urzedu Miejskiego w Krobi,

6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

8) wydawac pracownikom potrzebne materiaty i narzg¢dzia pracy,

9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,
10) prowadzi¢ dokumentacje¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw,

11) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rasg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nie okreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,

12) dazy¢ do uczynienia zaktadu pracy srodowiskiem wolnym od dziatan i zachowan
dotyczacych pracownika, polegajacych w szczegdlnosci na systematycznym i dlugotrwatym
ngkaniu i zastraszaniu pracownika, wywotujacych u niego zanizona ocen¢ przydatnosci
zawodowej powodujacych lub majacych na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go od wspétpracownikéw lub wyeliminowanie z zespolu wspdtpracownikow
(mobbing),

13) kierowa¢ pracownikéw na badania profilaktyczne,

14) umozliwia¢ pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§ 10. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:



1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy;

2) wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspéizycia
spotecznego;

3) okreslenia zakresu obowiazkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow o
prace i przepisami;

4) tworzenia i przystgpowania do organizacji pracodawcéw w celu reprezentacji i ochrony
swoich interesow.

Rozdzial 4
Czas pracy

§ 11.1 Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
budynku Urzedu Miejskim lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan.

2. Ustala si¢ nastgpujacy czas pracy dla poszczegdlnych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na:

a) stanowiskach wurzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w
poniedziatek od godz. 8.00 do godz. 16.00, od wtorku do piatku od godz. 7.00 do godz.
15.00,

b) na stanowiskach pomocniczych i obstugi za wyjatkiem sprzataczek od poniedziatku do
piatku od godz. 7.00 do godz. 15.00 oraz od wtorku do soboty od godz. 7.00 do 15.00 ( osoba
obstugujaca targowisko).

3. Czas pracy sprzataczki trwa od poniedziatku do piatku od godz. 14.00 do godz. 22.00.

4. Czas pracy os6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala si¢ indywidualnie dla
kazdego pracownika.

5. Majac na uwadze zapewnienie klientom Urzg¢du Miejskiego w Krobi zatatwianie spraw w
dogodnym dla nich czasie, wprowadza sig:

a) rbwnowazny system czasu pracy dla pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 2 pkt a),
polegajacy na wydluzeniu dobowego 8 godzinnego czasu pracy jeden dzien w tygodniu do 9
godzin, w zamian za skrécenie czasu pracy w innym dniu tygodnia do 7 godzin na dobg, z
zachowaniem 40 godzin pracy tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajacym 1 miesiaca, z zastrzezeniem pkt b)

b) podstawowy system czasu pracy dla pracownic w ciazy oraz pracownikéw opiekujacych
si¢ dzieckiem do lat 4, ktérzy nie wyrazili zgody na prace przekraczajaca 8 godzin na dobg.

6. Praca w godzinach nadliczbowych jest realizowana na podstawie ,, zlecenia wykonywania
pracy w godzinach nadliczbowych,, podpisanego przez pracodawcg¢ lub osobg upowazniona
do dziatania w jego imieniu.

7. Za porg nocna przyjmuje si¢ czas migdzy godz. 22.00 a 6.00, a za prace¢ w niedziele
1 Swigta — pracg wykonywana migdzy godz. 6.00 w tym dniu a godz. 6.00 w nastgpnym dniu.

8. Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzadowych.



9. Praca w $§wigta oraz niedzielg rozliczana jest zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

§ 12. Maksymalny tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikéw zatrudnionych
w petnym wymiarze czasu pracy okresla Kodeks Pracy.

§ 13.1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczgceia pracy znajdowac sig na stanowisku pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywac catkowicie na wykonywanie zadan stuzbowych.

§ 14.1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowiazany jest podpisac list¢ obecnosci.

2. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje si¢:

a) liste obecnosci;

b) list¢ wyjazdéw (delegacji stuzbowych);

¢) ewidencj¢ wyj$¢ w godzinach stuzbowych;

d) ewidencj¢ zwolnien od pracy oraz okresow nieobecno$ci w pracy.

3. Brak podpisu na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy oznacza
nieobecnos¢ wymagajaca wyjasnien.

4. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos$¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego zadania wykonuje
osoba, ktorej zastgpstwo jest przypisane lub osoba wskazana przez przetozonego.

5. Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne wyszczegllnione w ust. 2 prowadzi Wydzial
Organizacyjny.

§ 15.1. Wyjscie pracownika poza urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksiazce wyjs¢.

2. Wydziat Organizacyjny prowadzi ewidencj¢ wyj$¢ stuzbowych pracownikéw. Zgody na
wyjs$cia stuzbowe udziela Burmistrz, Sekretarz lub Naczelnik Wydziatu.

§ 16.1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslone w umowie o pracg rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Wydziat Organizacyjny prowadzi ewidencj¢ polecen wyjazdéw stuzbowych, ktére wydaje
Burmistrz lub Sekretarz.

§ 17.1. Przebywanie pracownikéw na terenie Urzgdu poza godzinami pracy moze miec

miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Burmistrza lub Sekretarza.

2. Czas pracy stanowiacy nadgodziny jest ewidencjonowany.



3. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 2 jest prowadzona przez Wydzial Organizacyjny.
4. Odbywanie dyzur6w po godzinach pracy reguluja odrgbne przepisy. Za czas dyzuréw

przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym czasowi dyzurow.

§ 18. W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa (20 minut). Przerwa ta nie moze
zaktdca¢ normalnego toku pracy, w tym obstugi interesantow.

§ 19.1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbg¢dny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela przetozony, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.l, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w
godzinach nadliczbowych.

Rozdzial 5

Urlopy

§ 20. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego. Zasady udzielania urlopéw reguluje Kodeks pracy.

§ 21.1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikowi zgodnie z planem urlopéw.

2. Plan urlopu ustala sig, biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z
koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw. O terminie urlopu pracownika
zawiadamia si¢ nie pdzniej niz na miesiac przed dniem jego rozpoczecia.

4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza lub
osoby upowaznionej przez niego na karcie urlopowe;.

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

§ 22.1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Pracownikowi, na jego prosbg za zgoda pracodawcy, moze by¢ udzielony urlop bezptatny

w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony
z pracodawcami.



3. Na zasadach okre$lonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezplatnego
pracownikowi:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy);

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora;

3) podejmujac nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych bez skierowania pracodawcy.

Rozdzial 6
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 23.1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.
2. Po odbyciu szkolenia, pracownik podpisuje os§wiadczenie, ktére zostaje dotaczone do akt

osobowych.

§ 24.1. W razie gdy warunki nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w
ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 25.1. Pracownikom zapewnia si¢ niezbgdne srodki higieny osobiste;.

2. Pracownikom grupy remontowej przydziela si¢ odziez robocza i srodki czystos$ci oraz
srodki spozywcze zgodnie z Zarzadzeniem nr 135/2004 Burmistrza Krobi z dnia 23 listopada

2004 roku.

3. Sprzataczkom przydziela si¢ odziez robocza raz w roku.

Rozdzial 7
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 26. W sprawie przystugujacych uprawnien pracownicy zwiazanych z rodzicielstwem maja
zastosowanie przepisy kodeksu pracy oraz inne przepisy w tej sprawie.



§ 27. W przypadku zatrudnienia mtodocianych maja zastosowanie przepisy kodeksu pracy
oraz inne obowiazujace w tym zakresie przepisy.

Rozdziat 8

Wynagrodzenie za prace

§ 28.1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednie do wykonywanej
pracy, czasu pracy, kwalifikacji wymaganych na okreslonym stanowisku oraz charakteru

pracy.

2. Pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnia prace, nagroda jubileuszowa, a takze
jednorazowa odprawa w zwiazku z przejSciem na emerytur¢ lub rent¢ z tytutu niezdolnosci do
pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 29.1. Wynagrodzenie za pracg jest placone co miesiac z dotu, najpézniej w dniu 28 danego
miesigca. Wynagrodzenie za pracg¢ w formie pienigznej jest przekazywane na rachunek
bankowy pracownika lub w gotéwce w kasie banku, ktéry prowadzi bankowa obstuge Urzedu
Miejskiego w Krobi.

2. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ w
dniu poprzednim.

3. Pracodawca na zadanie pracownika, jest obowiazany udostgpni¢ do wgladu dokumenty, na
ktoérych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

4. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inna
osobe.

§ 30. Szczego6towe zasady wynagradzania okresla regulamin wynagradzania.

Rozdzial 9

Dyscyplina pracy

§ 31. Opuszczanie catosci lub czgsci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez
pracodawcg, usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej,

2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

3) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do 8 lat,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,



5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin po
zakonczeniu podrézy, jezeli warunki odbywania tej podr6zy uniemozliwialy wypoczynek
nocny.

§ 32.1. Uznanie nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiona badz nieusprawiedliwiona nalezy
do pracodawcy lub osoby przez nia wyznaczone;j.

2. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany niezwltocznie
podac na pismie przyczyng nieobecnosci.

Rozdziat 10
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow
§ 33. W sprawach odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikéw maja zastosowanie przepisy
kodeksu pracy.
Rozdziat 11
Przepisy koncowe
§ 34. Burmistrz przyjmuje pracownikow w godzinach urz¢gdowania w sprawach skarg,

wnioskOw 1 zazalen w zakresie praw 1 obowiazkow pracowniczych.

§ 35. W sprawach nieuregulowanych w powyzszym regulaminie maja zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy oraz inne przepisy, ktére stosuje si¢ odpowiednio w odniesieniu do
pracownikéw samorzadowych.

§ 36. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Krobia.

§ 37. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

Otrzymuja:
1) wszyscy pracownicy
2) WO a/a



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 31/W/2009
Burmistrza Krobi

z dnia 1 wrzesnia 2009 r.

................................................... Krobia,dnia ........ccoovveeee....

(stanowisko)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze wdniu ..................... zapoznalem/zapoznatam si¢ z trescia
regulaminu pracy wprowadzonym Zarzadzeniem nr 31/W/2009 Burmistrza
Krobi z dnia 1 wrzesnia 2009 roku 1 obowiazujacym pracownikéw Urzedu

Miejskiego w Krobi.

(podpis pracownika)



