Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 49/2009
Burmistrza S¢dziszowa

z dnia 06 kwietnia 2009 roku

REGULAMIN PRACY

dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sedziszowie.

I.

POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1. Niniejszy ,,regulamin” ustala organizacj¢ 1 porzadek pracy w Urzedzie Miejskim

w

Sedziszowie a takze zwigzane z tym prawa oraz obowiazki pracodawcy

1 pracownikow.

§ 2. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3. 1.

2.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
z regulaminem.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone
jego podpisem 1 data, zostaje dotaczone do akt osobowych.

§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

II.

,pracowniku” — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika Urze¢du
Miejskiego, zatrudnionego na podstawie: wyboru, powolania, mianowania
1 umowy o pracg (bez wzgledu na rodzaj 1 wymiar czasu pracy),

,pracodawcy”, zakladzie pracy, urzgdzie, jednostce organizacyjnej nalezy
przez to rozumie¢ URZAD Miejski, w imieniu ktérego wystepuje
BURMISTRZ.

PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 5. Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnosci do:

1.

2.

zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z treScia aktu kreujacego tres$¢
stosunku pracy (wybor, mianowanie, powolanie, umowa o pracg),

zapoznania pracownika podejmujacego prac¢ w zaktadzie pracy z zakresem
jego obowiazkoOw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,

. zapoznania pracownika trescia instrukcji dotyczacych danego stanowiska

pracy,



11.

12.

13.
14.

15.
16.

§6. 1.

2.

organizowania pracy w sposob zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego
uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakoSci pracy,
organizowania pracy w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci
pracy, zwlaszcza pracy monotonnej pracy w ustalonym z gory tempie,
stworzenia warunkoéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy oraz
prowadzenia  systematycznych  szkolen  pracownikow w  zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze informowania pracownikow na ww.
szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca
1 ochronie przed zagrozeniami,

wydawania pracownikowi potrzebnych mu materialéw 1 urzadzen, odziezy
1 obuwia roboczego, sprz¢tu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio
zabezpieczonego miejsca na ich przechowywanie,

terminowego 1 prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

. stosowania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow pracy

wedtug zasad okreslonych w odrebnym zarzadzeniu pracodawcy,
zapewnienia §wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikdéw, a w razie rozwigzania albo wygasnigcia
stosunku pracy — do niezwlocznego wydania Swiadectwa pracy (nie pozniej
niz w ciagu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy),

utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

wplywania na ksztaltowanie zasad wspotzycia spolecznego i szanowania
godnosci, dobr osobistych pracownikow 1 niedopuszczania do jakiejkolwiek
dyskryminacji w stosunkach pracy,

przeciwdzialanie mobbingowi w stosunkach pracy,

stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania

pracy.

Przydziatu prac dokonuje bezposredni przelozony pracownika — w zakresie
czynnosci.

Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong
mu pracg, obowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt bezposredniemu
przelozonemu, ktéory moze nakaza¢ pracownikowi wykonanie innej pracy
zgodnej z jego kwalifikacjami.

Bezposredni  przetozony  pracownika odpowiada za  dostarczenie
pracownikowi 1 wlasciwe uzywanie przez niego niezb¢dnych do wykonania
pracy materialow 1 urzadzen oraz za rzetelne rozliczanie pracownika
z uzywanych materiatow 1 urzadzen.



I11.

PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

§ 7. 1. Kazdy pracownik przystgpujacy do pracy obowigzany jest:

§8.

§ 9.

§ 10.

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do
zatrudnienia na danym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego
opieke profilaktyczna nad pracownikami; wyzej Wwymienione
orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych m. in.
na podstawie skierowania wydanego przez pracodawce pracownikowi,

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedlozy¢ niezwlocznie, lecz nie podzniej niz w ciggu 5 dni od dnia
zatrudnienia, $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich
pracodawcoéw, a takze inne dokumenty niezbgdne do okreslenia
uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje
zawodowe.

. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt. 3-5 przedklada pracownik w kopiach,

ktore ztozone zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly
przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.

. Poza dokumentami wskazanymi w wust. 1 pracownik samorzadowy

zatrudniony na stanowisku urzedniczym na podstawie wyboru, powolania,
umowy o prace winien przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego.

. Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 3

jest ich niekaralno$¢ za popetnienie umyslnych przestgpstw $ciganych
z oskarzenia publicznego lub umyslnych przestepstw skarbowych.

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym nie moze

wykonywac¢ zaj¢¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami,
ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stluzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢, oraz zajec
sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.

. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego

ktoregokolwiek z zakazow, o ktorych mowa w ust. 1 niezwlocznie rozwiazuje
si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu
Pracy lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.

. Na terenie urzgdu pracownicy sa zobowigzani do noszenia identyfikatora wg

okreslonego odrgbnie wzoru.

. Obowiazek okreslony w ust.1 dotyczy rowniez pracownikow wykonujacych

czynno$ci stuzbowe poza urzgdem na terenie gminy.

. Do urzedu nie wolno wnosi¢ alkoholu.
. Przebywanie przez pracownikéw po spozyciu alkoholu lub spozywanie

alkoholu w urzedzie jest zabronione.



§ 11. W urzedzie obowiazuje zakaz palenia tytoniu:
1) na konferencjach i naradach,
2) w pomieszczeniach pracy, korytarzach, sali narad.

§12. 1.

2.

§13. Za

Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne
wykonywanie polecen przetozonego.

Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne
z prawem albo zawiera znamiona pomyiki, jest obowigzany poinformowac
o tym na piSmie swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku
pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowiazany je wykonac,
zawiadamiajac jednocze$nie Burmistrza lub jego zastgpce.

. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze

prowadzitoby to do popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje Burmistrza lub

jego zastgpce.

cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw

pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt. 1 Kodeksu Pracy uwaza sig
w szczegolnosci:

1.

2

(98]

hd

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona obecno$¢
W pracy,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy,

stawienie si¢ do pracy pod wptywem .Srodkow odurzajacych lub narkotykow,
naruszenie przepisoOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,
gromadzenie i1 przesylanie za pomoca urzadzen nalezacych do pracodawcy
materiatow o charakterze pornograficznym,

zabOor mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszczenia materialow,
urzadzen, a takze innych $rodkdéw stanowiacych wlasnos$¢ pracodawcy,
ujawnienie w sposOb nieuprawniony spraw objetych tajemnica ustawowo
chroniona.

IV.  ORGANIZACJA PRACY.

§14. 1.

§15. 1.

,Urzad” jest jednostka organizacyjna gminy powotana w celu wykonywania
zadan obstugi administracyjno — samorzadowej mieszkancow gminy,
funkcjonujaca przy organie wykonawczym gminy tj. Burmistrz Sedziszowa.
Burmistrz jest kierownikiem ,,urzedu.

29

,Urzad” funkcjonuje w pigciu wewngtrznie wydzielonych komorkach
organizacyjnych zwanych wydzialami.

Wydzialem kieruje naczelnik, a podczas jego nieobecnosci zastepca
naczelnika.



§ 16.

§17.

§ 18.

§ 19.

§ 20.

3.

4.

Wydzial realizuje swoje zadania merytoryczne poprzez referaty sktadajace si¢
od 2 do 4 stanowisk pracy.
W ,,urzgdzie” sa rowniez tworzone samodzielne stanowiska pracy.

Strukturg organizacyjna ,,urzedu”, nazwy wydziatow i referatéw, ilo$¢ stanowisk
pracy, kompetencje i obowiazki, podziat czynnos$ci na poszczegdlne stanowiska —
okresla szczegdétowo Regulamin Organizacyjny ,urzedu” nadany przez
Burmistrza odrgbnym zarzadzeniem.

l.

4.

Zatrudnione w ,urzedzie” moga by¢ osoby ktére spelniaja wymagania
kwalifikacyjne okreslone ogo6lnie obowiazujacymi przepisami prawa,
dotyczacymi pracownikow samorzadowych.

W ,urzedzie” wystepuja nastgpujace formy zatrudnienia: wybdr, powotanie,
mianowanie, umowa o prace.

. Miejscem pracy pracownikoOw zatrudnionych w ,urzedzie” jest siedziba

Urzedu Miejskiego w Sedziszowie, ul. Dworcowa 20.

Pracownicy wykonuja obowiazki stluzbowe na przydzielonych im
stanowiskach pracy wyposazonych w biurko i1 szafy kartoteczne, materiaty
kancelaryjne do pracy, narzedzia pracy wg mozliwosci urzedu i potrzeb
stanowiska jak: maszyny do pisania, dostep do telefonu, faksu, komputera 1 in.

. Budynek ,urzedu” posiada zabezpieczenie przed wilamaniem w formie

zainstalowanego systemu alarmowego — whaczany miedzy godz. 22% — 7% .

. Godziny urzedowania ustala si¢ od 7°° do 15°° w 5 dniach tygodnia od

poniedziatku do piatku.

Obstluga interesantow przez pracownikdw powinna by¢ rzeczowa i1 sprawna
z zachowaniem zasad uprzejmosci oraz przestrzegania przepisow kpa,
instrukcji kancelaryjnej 1 innych obowiazujacych na stanowisku przepisow
merytorycznych.

. Ustala si¢ nastepujace zasady przyjmowania interesantow w sprawach skarg

1 wnioskow, jako stale dyzury dla mieszkancow.

1) Burmistrz - w kazdy poniedziatek od 10%°— 13%
2) Sekretarz Gminy - w kazda $rodg od 9%°— 12%
3) Naczelnicy Wydziatéow - w kazdy piatek od 9% — 12%

W urzedzie sa organizowane w kazdy poniedzialek o godz. 7°° narady
wewnetrzne Burmistrza z udzialem: Sekretarza, Skarbnika, Naczelnikow
Wydziatow oraz kierownikow jednostek organizacyjnych wg potrzeb.

. Pracownik jest odpowiedzialny za przyjete do urzedu dokumenty od

interesantow.
Przyjmowane dokumenty pracownik winien potwierdzi¢ podpisem oraz
wyegzekwowac od interesanta nalezna optate skarbowa.



§ 21.

§ 22.

§ 23.

§ 24.

§ 25.

§ 26.

§27.

§ 28.

§ 29.

1. Akta spraw, pieczatki, narzedzia pracy pracownik ma obowiazek zabezpieczy¢
przed dostgpem osob postronnych.

2. Zabieranie dokumentow oraz wynoszenia ich poza teren Urzedu wymaga
zgody bezposredniego przetozonego.

II. WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE URZEDU
W CZASIE PRACY I PO JEJ ZAKONCZENIU.

Pracownicy ,urzedu” moga przebywac¢ na terenie budynku tylko w czasie
wykonywania obowigzkow stuzbowych w godzinach urz¢gdowania.

Przebywanie pracownikdéw na terenie ,,urzedu” poza normatywnym czasem pracy
moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach akceptowanych przez
Burmistrza lub Sekretarza Gminy jako:

1) pemienie dyzuru,
2) wykonywanie innych czynno$ci wymagajacych pozostania pracownika
w pomieszczeniach ,,urzedu”.

Akceptacja pozostania pracownika po zakonczeniu pracy jest rejestrowana
podpisem Burmistrza lub Sekretarza Gminy w specjalnie prowadzonej w tym
zakresie ewidencji na sekretariacie.

W prowadzonej ewidencji zostaje okre§lona data i czas (od — do) przebywania w
,»urzedzie” poza godzinami urzgdowania.

Pracownik ktory przebywal na terenie urzedu poza obowiazujacym go czasem
pracy, fakt swojego wyjscia z urzgdu ma obowiazek zglosi¢ przebywajacym
w urzedzie pracownikom obslugi (sprzataczki). Zgloszenie to jest konieczne
w celu zamknigcia drzwi wejsciowych do urzedu przed osobami postronnymi.

III. WYPOSAZENIE PRACOWNIKOW \W4 NARZEDZIA
I MATERIALY.

Kazdy pracownik ma prawo do wyposazenia stanowiska w kompletny zestaw
narzedzi 1 materiatdbw niezbednych do prawidlowego wykonywania
przydzielonych obowiazkéw stuzbowych.

Wykaz niezbgdnych narze¢dzi do pracy zostaje ustalony migdzy pracownikiem
a naczelnikiem Wydziatu i przedtozony do akceptacji Burmistrza.

1. Koordynacja wyposazenia w narzedzia i1 materialty zajmuje si¢ Naczelnik
Wydzialu Organizacyjnego 1 Stuzb Pracowniczych ktory w uzgodnieniu
z Burmistrzem ustala sposoby i terminy realizacji wg mozliwos$ci budzetu.



§ 30.

2. Na stanowisku ds. zaopatrzenia materialowego znajduje si¢ pelny wykaz
materialdw  kancelaryjno-biurowych  niezbednych do  prawidlowego
funkcjonowania urzedu.

W urzedzie obowiazuja nastgpujace zasady korzystania z telefondw stuzbowych:
1) wszystkie rozmowy wyj$ciowe sa rejestrowane na centrali telefoniczne;,

2) na zakonczenie kazdego kwartalu zostaje sporzadzony wydruk,

3) zarozmowy prywatne pracownicy sa obciazani notami ksiggowymi.

§ 31. W urzedzie obowiazuja nastgpujace zasady wykorzystywania samochodow
stuzbowych:
1) dysponentem samochoddéw jest Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego
i Spraw Pracowniczych u ktorego nalezy dokonywaé¢ zgloszen
zapotrzebowania,
2) Wydzial ORK ustala harmonogramy wyjazdoéw przestrzegajac zasady taczenia
wyjazdéw w sposob powodujacy minimalizacje kosztow,
3) Na stanowisku w Wydziale ORK prowadzi si¢ rejestr zleceh wyjazdow w/g
nastepujacych rubryk:
Lp. Data Delegowany Cel i miejsce delegacji Podpis
delegujacego
1 2 3 4 5
§ 32. W urzedzie obowiazuja nastgpujace zasady korzystania z ustug kserokopiarki:
1) materiaty potrzebne do powielenia nalezy ustala¢ wg rzeczywistych potrzeb,
2) materiaty do celow prywatnych mozna powiela¢ za odptatnoscia 100%.
§ 33. W urzedzie obowiazuja nastepujace =zasady korzystania z komputeréw
1 drukarek:
Zabrania si¢ uzytkownikowi systemu:
1) pracy na stanowisku oséb nieupowaznionych,
2) instalowania oprogramowania innego niz zdecydowal o tym administrator,
3) pozostawiania sprzgtu bez nadzoru w czasie pracy, w przypadku
koniecznosci odejs$cia od komputera, nalezy go wylogowac,
4) pozostawiania zataczonych urzadzen komputerowych na koniec dnia pracy,
5) samowolnego naprawiania sprz¢tu komputerowego,
6) czyszczenia sprzetu (na mokro) bedacego pod napigciem,
7) przechowywania na stanowisku komputerowym cieczy tatwopalnych
magnesow 1 metali namagnesowanych,
8) ustawiania sprz¢tu w miejscach w ktorych bylby narazony na zapalenie,
zabrudzenie, potracenie, udostgpnianie monitora do wgladu interesantow.
§ 34. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest

obowiazany rozliczy¢ si¢ z urzgdem z powierzonych mu do uzywania narzedzi
pracy 1 urzadzen oraz uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.

IV. WYPOSAZENIE PRACOWNIKOW W ODZIEZ I OBUWIE




§ 35.

ROBOCZE ORAZ W SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ
I HIGIENY OSOBISTEJ.

1. Pracownicy zatrudnieni w ,,urzedzie” na nizej wymienionych stanowiskach

pracy maja prawo do odpowiedniego wyposazenia w odziez 1 obuwie
robocze.

. Odziez i obuwie robocze przyznawane jest po objeciu stanowiska, a czas

uzywania — do zuzycia. Pracownik otrzymujacy kolejny przydzial jest
zobowiazany udokumentowac zuzycie odziezy.

§36. 1. W ,urzedzie” stosuje si¢ nastepujace Srodki ochrony indywidualnej i higieny

§37. 1.

§ 38.

§ 39.

5.

osobistej.

1) okulary korygujace wzrok,

2) zaluzje okienne,

3) zaopatrywanie w napoje profilaktyczne,
wg nizej okreslonych zasad.

Pracownikom pracujacym na stanowiskach gdzie jest wymagana obsluga

monitorow ekranowych zapewnia si¢ okulary korygujace wzrok, jezeli sa

spetnione tacznie nastepujace warunki:

1) obowiazek dotyczy wylacznie pracownikow,

2) okulary musza by¢ zalecane przez lekarza 1 musza by¢ wyposazone w szkla
korekcyjne,

3) zalecenie lekarskie musi by¢ wynikiem badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotne;,

4) badania musza wykaza¢ potrzebg stosowania okularow podczas pracy przy
komputerze.

Zaopatrywanie w okulary dokonuje sam pracownik i przedktada stosowne

dokumenty do rozliczenia.

. Dokumentami wymaganymi do zwrotu poniesionych wydatkéw sa:

- zaswiadczenie lekarskie o zaleceniu okularow,

- rachunki (za szkta i oprawki).

Ustala si¢ nastepujace zasady zwrotu kosztow poniesionych przez pracownika:
1) za szkta korekcyjne — 100% kosztu,

2) za oprawki — w cenie najtanszych oprawek — 35,00 zi.

Zwrot kosztow nastepuje wg pkt.4 1 przystuguje co 2 lata.

Budynek ,,urzedu” jest wyposazony w zaluzje dzienne we wszystkich pokojach od
strony wschodniej i potudniowej — w celu wyeliminowania ostrych promieni
stonecznych.

Pracownikom przystuguja w czasie pracy napoje profilaktyczne wg
obowiazujacych przepisow prawa w uzaleznieniu od wystepujacej temperatury
(upaty lub niskie temperatury).

§40. 1. Ustala si¢ wykaz stanowisk 1 normy przydzialu $rodkéw ochrony



indywidualnej,
uzywalnosci.

odziezy roboczej — oraz przewidywane okresy ich

Stanowisko pracy

Zakres wyposazenia

R — odziez i obuwie robocze
O - ochrony indywidualne

Przewidywane
okresy
uzywalnosci

1

2

3

Archiwista, pracownik
archiwum

R — chusta lub czapka drelichowa
(wg potrzeb)

. R —fartuch z tkanin syntetycznych

lub fartuch kretonowy
O — kamizelka cieptoochronna

do zuzycia

Dozorca sprzatajacy teren
wokot budynku

Nk W=

S

R — czapka drelichowa lub beret
R — ubranie drelichowe

R — trzewiki sk./gum.

O — kurtka cieptoochronna

O — kurtka przeciwdeszczowa
podgumowana

czapka ocieplona

O — buty filcowo — gumowe

O — r¢kawice ochronne
drelichowe

O — kamizelka ostrzegawcza wg
potrzeb

do zuzycia

Kierowca samochodu
osobowego, dostawczego
1 autobusu

Nk W=

R — kombinezon roboczy

O — rekawice ochronne drelichowe
O — buty gumowe

O — fartuch przedni wodoochronny
O — kamizelka ocieplajaca

do zuzycia

Obstuga kopiarek

. R —fartuch drelichowy lub z

tkanin syntetycznych
R — trzewiki profilaktyczne
tekstylne dla kobiet




Robotnik magazynowy,
transportowy. gospodarczy

R — czapka drelichowa lub beret

. R —ubranie drelichowe lub fartuch

drelichowy

. R —trzewiki przemystowe

sk./gum.
4. O — kamizelka cieptoochronna lub
bluza cieptoochronna do zuzycia
5. O — buty filcowo — gumowe
6. O — kurtka przeciwdeszczowa wg
potrzeb
7. O — fartuch przedni brezentowy
wg potrzeb
8. O —rekawice ochronne
Sprzataczka pokojowa 1. R — chustka na glowe
2. R — fartuch drelichowy lub z
tkanin syntetycznych
3. R —trzewiki profilaktyczne
tekstylne
4. O —rekawice gumowe do zuzycia
5. O —kalosze gumowe

. O — pas bezpieczenstwa do mycia

okien

Pracownicy robot
publicznych i
interwencyjnych zatrudnieni
na stanowiskach fizycznych

[a—

=

Zatrudnienie 16.04. — 14.10
(sezon letni)

. R —ubranie drelichowe

O - rekawice

Zatrudnienie 15.10. — 15.04.
(sezon zimowy)
R — czapka
R — kamizelka cieptoochronna
R — trzewiki przemystowe
O - rekawice

Rekawice — do
zuzycia

Za odziez robocza
1 ochronna wyptata
ekwiwalentu za
czas efektywnie
przepracowany

w wysokosci

10 zt/miesigcznie
Za sezon ZImowy

8 zl/miesigcznie na
sezon letni
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Pracownik utrzymania
1 dozoru obiektu

1. R —spodnie do zuzycia
2. R - czapka do zuzycia
3. R - koszulka z dlugom rgkawem z|do zuzycia
napisem Baza TKR

4. R — koszulka z kréotkim rekawem z | do zuzycia
napisem Baza TKR

5. R — bluza zapinana z dhlugim |do zuzycia
rekawem z napisem Baza TKR

6. R — kurtka przeciwdeszczowa z|do zuzycia
napisem Baza TKR

7. R — kamizelka cieplochronna z|do zuzycia
napisem Baza TKR

8. R — potbuty do zuzycia
9. R —ubranie drelichowe do zuzycia
10. R — trzewiki sk./gumowe do zuzycia
11. R — czapka drelichowa do zuzycia

§41. 1.

robocze do statego
kartoteki wyposazenia

obuwie
do

Pracownikom przydziela si¢ odziez 1
indywidualnego uzytkowania — wpisane
indywidualnego pracownika.

. Ponowny przydzial nowej odziezy 1 obuwia roboczego nastgpuje po

uprzednim zwrocie przedmiotow zuzytych.

Obowiazkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie
przydzielonych mu $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy i1 obuwia
roboczego, a takze uzytkowania ich zgodnie z przeznaczeniem w miegjscu

pracy.

. W razie rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest

zobowiazany zwrdci¢ pracodawcy przydzielone mu przedmioty.

W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych
pracownikowi przedmiotéw wskazanych — po sporzadzeniu protokotu
zniszczenia — pracodawca obowiazany jest wyda¢ pracownikowi inne
przedmioty zgodnie z tabelg norm.

Jezeli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastapito z winy
pracownika jest on zobowiazany ui$ci¢ kwotg rowna niezamortyzowanej
czesci wartosci tych przedmiotow.

CZAS PRACY - SYSTEMY, ROZKLADY I OKRESY
ROZLICZENIOWE.
Czasem pracy jest czas w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy:
- wurzedzie,

- naterenie gminy wykonujac obowiazki stuzbowe,
- bedac w delegacji stuzbowe;.
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§42. 1.

§43. 1.

. Stosuje si¢ nastgpujace systemy czasu pracy:

- podstawowy,
- rownowazny.

Obowiazujacy pracownikOw czas pracy ,,podstawowy” wynosi 8 godzin na
dobe 1 przecigtnie 40 godzin tygodniowo w przecig¢tnie 5-cio dniowym
tygodniu pracy i w 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym.

Obowiazujacy czas pracy kazdy pracownik winien wykorzystaé na
wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

Dla pracownikéow urzedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym
z rozktadu czasu pracy w przecig¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy.
Pracownicy urzedu, poza wskazanymi w ust. 2 1 3 $wiadcza pracg od
poniedziatku do piatku w godzinach 7°° - 15°°.

Pracownikowi przystuguje 20 minutowa przerwa na spozycie positku.

W okreslonych przypadkach sa stosowane rozktady czasu pracy, w ktorych
dopuszcza si¢ przedtuzenie wymiaru czasu pracy:

1) dozorcy na Bazie TKR — do 12 godzin na dobg przy zachowaniu 40 godzin
sredniotygodniowego czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy, w 1 miesigcznym okresie rozliczeniowym,

Objasnienia:

- czas pracy wynosi do 12 godzin na dobg i1 przecig¢tnie 40 godzin
tygodniowo,

- okres rozliczeniowy wynosi 1 miesiac

- naczelnik wydzialu wyznacza indywidualnie kazdemu pracownikowi
terminy dni wolnych od pracy wynikajacych z rozktadu czasu pracy
w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy, ktorych w  okresie
rozliczeniowym jest tyle, ile w tym czasie przypada sobot.

2) pracownicy gospodarczy na targowisku — do 10 godzin na dobg przy
zachowaniu 40 godzin $redniotygodniowego czasu pracy w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w 1 miesigcznym okresie rozliczeniowym.
Objasnienia:

- czas pracy wynosi do 10 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
tygodniowo,

- pracownik wykonuje pracg potencjalnie od poniedziatku do soboty,

- okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 1 miesiac,

- naczelnik wydzialu wyznacza indywidualnie kazdemu pracownikowi
terminy dni wolnych od pracy wynikajacych z rozkladu czasu pracy
w przecigtnie S-dniowym tygodniu, ktérych w okresie rozliczeniowym jest
tyle, ile w tym czasie przypada sobot.

3) wobec kierowcoéw wykonujacych przewdz osob stosuje si¢ powszechnie

obowiazujace zasady czasu pracy okreSlone ustawa o czasie pracy
kierowcow.
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§44. 1.

§45. 1.

Harmonogramy, o ktérych mowa w § 43 ust. 1 pkt.1 1 2 , opracowuja
odpowiednio Naczelnicy Wydziatow.

Kazde $wigto przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu
pracy pracownika o obowigzujaca go dobowa normeg czasu pracy. Dla
pracownikdéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obniza si¢
wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.
Harmonogramy czasu pracy opracowane sa z gory na okres jednego miesiaca
kalendarzowego 1 podawane do wiadomosci pracownikow na 5 dni przed
koncem miesigca na miesiac nastepny.

Rozliczenie czasu pracy wszystkich grup zawodowych nastepuje na podstawie
rzeczywistego rozktadu czasu pracy potwierdzajacego czas §wiadczenia pracy.
Czas pracy rozliczany jest w okresie rozliczeniowym.

Zestawienie potwierdzajace czas $wiadczenia pracy przez pracownikow
powinno zosta¢ dostarczone do osoby prowadzacej sprawy kadrowe do konca
drugiego dnia roboczego nastgpnego miesiaca kalendarzowego.

W przypadku nieprawidtowo sporzadzonej dokumentacji osoba prowadzaca
sprawy kadrowe moze zwrdci¢ rozliczenie wlasciwemu kierownikowi komorki
organizacyjnej w celu jego weryfikacji.

§ 46. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja
prawo po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy lub
do innej pracy, ktora nie bedzie powodowac takich ucigzliwo$ci jak wskazana
praca.

§47. 1.

§48. 1.

Pracownikowi przystluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz.
nieprzerwanego odpoczynku.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz.
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godz.
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

. W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku

z przej$ciem pracownika na inng zmian¢ odpoczynek tygodniowy moze byc
skrécony co najwyzej do 24 godz.

Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktdrej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on pracg w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele 1 $wieta.

Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do
pracownikéw  samorzadowych  sprawujacych piecz¢ nad  osobami
wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacymi si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat.

§ 49. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z
obowiazujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prac¢ w

13



godzinach nadliczbowych.

§50. 1.

Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, tj. Burmistrz,
Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy a takze Naczelnicy Wydziatow, wykonuja,
w razie koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.
Pracownikom wymienionym w ust. 1 z wylaczeniem Burmistrza przystuguje
jednak prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedzielg 1 $wigto, dni wolne od pracy
wynikajace z przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy, jezeli za prace w tym
dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 51. W komorkach organizacyjnych, w ktérych praca odbywa si¢ réwniez w niedzielg,
pracownik powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od

pracy.

§52. 1.

Za pracg w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢
udzielony czas wolny wg zasady ,,godzina za godzing”, ktdory na wniosek
pracownika — moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 , przechowywany jest tacznie z ewidencja

czasu pracy pracownika.

VI.  PORA NOCNA, PRACA W NIEDZIELE I SWIETA.

§53. 1.
2.

3.

Za prace w niedziele i §wigta uwaza si¢ prace wykonywana pomig¢dzy godzina
7% w tym dniu a godzing 7° dnia nastepnego.

Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 23% a 7% dnia
nastgpnego.

Zasady wynagrodzenia pracownikow wykonujacych pracg w niedzielg, $wigta i
W porze nocnej, a takze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za pracg w
niedzielg 1 Swigta okreslone sa w przypisach Kodeksu Pracy 1 w regulaminie
wynagrodzenia obowiazujacym w urzedzie.

VII. WYPLATA WYNAGRODZEN.,

§ 54. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie odpowiednie do wykonywane]

pracy 1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilo$ci 1 jakosci
Swiadczonej pracy.
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§ 55.

§ 56.

§ 57.

§ 58.

§ 59.

. Wysokos¢ wynagrodzenia 1 inne gratyfikacje z tytulu wykonywania pracy

okresla regulamin wynagradzania ustalony odr¢bnym zarzadzeniem.

. Podstawa naliczenia indywidualnego wynagrodzenia dla pracownika jest

umowa o prace lub kolejno przyznane uposazenie, wedlug ogolnie
obowiazujacych przepisow wynagradzania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w urz¢dach gmin.

. W ,urzedzie” stosuje si¢ czasowa oraz czasowo — premiowa formg

wynagradzania.

. Forma czasowa jest stosowana wobec wszystkich pracownikow

samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

. Premia przystuguje pracownikom samorzadowym zatrudnionym na

stanowiskach pomocniczych i1 obstugi technicznej urzedu 1 jest przyznawana
uznaniowo przez Burmistrza wg regulaminu premiowania.

. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak witasnych pracownika albo

osoby przez niego upowaznionej jezeli nie moze on osobiscie odebraé
wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody.

. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego

rachunek oszczedno$ciowo — rozliczeniowy.

. Wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych — sredniotygodniowych

wyplacane jest z wynagrodzeniem za ostatni miesigc okresu rozliczeniowego.

. Zasitki z ubezpieczenia spolecznego wyplacane sa w terminie wyplaty

wynagrodzenia za prac¢ wskazanego w ust. 1.

. Premie miesigczne wyptacane sa w terminach wskazanych w ust.1 1 2.
. Szczegotowe zasady przyznawania dodatkow do wynagrodzenia oraz innych

swiadczen pieni¢znych okresla regulamin wynagradzania i odrgbne przepisy.

. Terminem wyptaty wynagrodzenia jest dzien:

- 29 kazdego miesiagca za dany miesiac dla pracownikéw Urzedu
Miejskiego,

- 10 kazdego miesiaca nastgpujacego po miesiacu obrachunkowym dla
pracownikdw zatrudnionych w ramach aktywnych form zwalczania
skutkéw bezrobocia.

. Jezeli dzien 29-y lub 10-y jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie

wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

VIII. WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH PRACOWNIKOM

MLODOCIANYM I KOBIETOM.

W oparciu o ogodlnie obowiazujace przepisy kodeksu pracy i rozporzadzenia
wykonawczego a takze biorac pod uwage warunki pracy w ,,urzedzie”, ustala si¢
ponize] wykaz prac ktorych zatrudnione tu kobiety nie moga wykonywac, jak
nizej:
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1. Prace zwiazane z wysitkiem fizycznym 1 transportem ciezarOw oraz
wymuszong pozycija ciala.

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca
fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczaja 5.000 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywcze] —
20 kJ/min. (1 kJ = 0,24 kcal).

2) reczne podnoszenie 1 przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajace;j:

a) 12 kg — przy pracy state;j,

b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).

3) rgczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m — cigzarow
o masie przekraczajace;j:

a) 8 kg — przy pracy statej,

b) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).

4) dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca
fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie
pracy, przekraczaja 2.900 kJ na zmiang robocza,

b) prace wymienione w ust. 2 — 3, jezeli wystgpuje przekroczenie 1/4
okreslonych w nich wartosci,

C) prace w pozycji wymuszonej,

d) prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany
roboczej.

2. Prace w mikroklimacie zimnym i goracym.

Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

1) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena
srednia), okreslany zgodnie z Polska Norma, jest wigkszy od 1,5,

2) prace w warunkach, ktéorych wskaznik PMV (przewidywana ocena
srednia), okre§lany zgodnie z Polska Norma, jest mniejszy od — 1,5.

3. Prace w halasie.

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8 — godzinnego dobowego lub do
przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie Pracy, wymiaru
czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB.
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4. Prace przy monitorach ekranowych.

Dla kobiet w ciazy:

a) prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na
dobe.

5. Prace na wysokosSci.

Dla kobiet w ciazy:

1) praca na wysokosci — poza staltymi galeriami, pomostami, podestami
1 innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie
przed upadkiem (bez potrzeby stosowania $rodkow  ochrony
indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie 1 schodzenie po
drabinach.

6. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substanciji chemicznych.

Do kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich
stgzenia w Srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych
dopuszczalnych stgzen.

§ 60. Na podstawie ogolnie obowiazujacych przepisow kodeksu pracy i wydanego

§ 61.

rozporzadzenia jako aktu wykonawczego, przy uwzglednieniu warunkoéw pracy
w ,urzedzie” ustala si¢ ponizej wykaz prac ktérych nie moga wykonywac
pracownicy mtodociani, jak nizej:

1. W urzedzie nie przewiduje si¢ zatrudniania pracownikéw mtodocianych — co
skutkuje brakiem tworzenia wykazu tych prac.

2. W sytuacji przejsciowej powstania faktu potrzeby zatrudnienia o0s6b
mtodocianych zostang wykorzystane ogdlnie obowiazujace przepisy.

IX. RODZAJE PRAC I WYKAZ STANOWISK  PRACY
DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MLODOCIANYM
W CELU ODBYWANIA PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO.

Realizujac ustawowy obowiazek okreslony Kodeksem Pracy ustala si¢
nast¢pujacy wykaz prac i1 stanowisk pracy w ,,urzedzie” gdzie dopuszczalne jest
zatrudnianie mtodocianych w celu odbycia przygotowania zawodowego, jak nizej:
1) prace biurowe na wszystkich stanowiskach pracy,

2) obsluga komputerow,

3) obsluga centrali telefoniczne;j, faxu, kserokopiarki,

4) prace porzadkowe przy wstgpnym kwalifikowaniu dokumentéw do archiwum,
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§ 62.

§ 63.

§ 64.

5) prace inwentaryzacyjne,

6) przepisywanie opracowanych materialéw,

7) petnienie dyzuréw na biurze biezacej informacji,

8) roznoszenie stuzbowych materialdw informacyjnych,

9) branie udziatu we wszystkich czynnosciach wykonywanych na stanowiskach
pracy w celu merytorycznego przygotowywania materialdéw do rozstrzygnigcia
sprawy w charakterze obserwatora.

X. WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM
MELODOCIANYM ZATRUDNIONYM W INNYM CELU NIZ
PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE.

Wykonujac ustawowy obowiazek okreslony w art. 200 pkt 3 Kodeksu Pracy po:

- uzyskaniu zgody lekarza medycyny pracy,

- zatwierdzeniu przez wlasciwego inspektora pracy,

ustala si¢ w ,,urzedzie” nastepujacy wykaz prac do ktérych mozna zatrudniaé
mtodocianych w innym celu niz przygotowanie zawodowe, jak nizej:

1) przepisywanie pism na komputerze,

2) pisanie na maszynie,

3) obsluga centrali telefoniczne;.

XI. OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA 1 HIGIENY
PRACY ORAZ OCHRONY P. POZ. W TYM SPOSOB
INFORMOWANIA PRACOWNIKOW 0 RYZYKU
ZAWODOWYM.

Pracodawca 1 pracownik zobowigzani sa do S$cistego przestrzegania
obowiazujacych w ,,urzedzie” zasad bhp 1 ochrony p. poz.

1. Do obowiazkéw pracodawcy nalezy:

1) organizowanie i =zabezpieczanie w sposob prawidlowy wszystkich
wymogow bhp 1 p. poz. na stanowiskach pracy — tak jak wymagaja tego
ogolnie obowiazujace przepisy prawa 1 instrukcje obstugi sprzgtu na
ktérym pracownik wykonuje prace,

2) prowadzenie dla pracownikéw systematycznego szkolenia bhp — wg
ogolnie obowiazujacych przepisow,

3) nie dopuszczenie pracownika do pracy jezeli nie posiada wymaganych
kwalifikacji obstugi sprzgtu i przeszkolenia bhp,

4) wyposazenie stanowisk pracy w instrukcje obstugi sprz¢tu i p. poz.,

5) zapewnienie w pomieszczeniach budynku wymaganej ilosci gasnic,

6) oznaczenie w pomieszczeniach miejsc niebezpiecznych (schody, ujgcie
pradu iin.),

7) przeprowadzanie badan §rodowiska pracy pod wzgledem jego
szkodliwosci dla zdrowia 1 podejmowania dziatan zmierzajacych do
wyeliminowania niekorzystnych zjawisk,

18



§ 65.

§ 66.

§ 67.

§ 68.

8) przeprowadzanie ¢wiczen w zakresie ochrony p. poz. — ewakuacja
pracownikow 1 sprzetu z biur na wypadek pozaru,
9) kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne,
10) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na  poszczegdlnych
stanowiskach pracy,
11) prowadzenie dokumentacji ryzyka zawodowego,
12) informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym,
13) stworzenie 1 wykonywanie obowiazkow przez witasne stuzby bhp.

1. Do obowiazkoéw pracownika nalezy:
1) poddawanie si¢ szkoleniom w zakresie bhp 1 p. poz. obowigzujacych
w urzedzie 1 wymaganym w tym zakresie egzaminom,
2) stosowanie si¢ w pracy do obowiazujacych instrukcji obstugi sprzetu,
przepiséw bhp i p. poz. obowiazujacych w urzedzie,
3) poddawanie si¢ wymaganym na stanowisku pracy badaniom

profilaktycznym,

4) pisemne potwierdzanie faktu poinformowania o wystgpujacym ryzyku
zawodowym,

5) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

6) uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego a takze srodkow
ochrony indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem.

Pracodawca informuje pracownikdéw o wystgpujacym ryzyku zawodowym
poprzez przedstawienie pracownikowi do wgladu karty informacji o ryzyku
zawodowym opracowanej w urzedzie na podstawie oceny ryzyka.

Pracodawca o stwierdzonych zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia w $rodowisku
pracy natychmiast informuje o tym pracownikéw 1 podejmuje czynnoS$ci
zmierzajace do usunigcia zagrozen. Do czasu usunigcia usterek i zabezpieczenia
sprzet zostaje wylaczony z uzytku.

XII. POTWIERDZANIE PRZEZ PRACOWNIKOW PRZYBYCIA
I OBECNOS’CI W PRACY ORAZ USPRAWIEDLIWIENIA
NIEOBECNOSCI W PRACY.

1. Wszystkie osoby zatrudniane w ,,urzedzie” potwierdzaja przybycie do pracy na
liScie obecnosci.

2. Lista obecnosci jest wytozona do podpisu przez pracownikow w holu ,,urzedu”
od godz. 7% do 7°°.

3. Lista obecnosci o godz. 7% jest przekazywana przez sekretarke do kontroli
przez Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

4. Przed przekazaniem do kontroli lista obecnosci podlega uzupetnieniu przez
sekretarke na podstawie posiadanej dokumentacji o przyczynach nieobecnosci
pracownika. Przyczyny te na liScie obecnosci sa odpowiednio oznaczane:
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1) ,,W” —urlop wypoczynkowy,

2) ,,.D” —delegacja,

3) ,,CH” — choroba pracownika,

4) ,,OP” — opieka nad chorym dzieckiem lub innym cztonkiem rodziny,
5) ,,OD” — opieka nad dzieckiem zdrowym do lat 14,

6) ,,UM” — urlop macierzynski,

7) ,,UW” —urlop wychowawczy,

8) ,,UO” —urlop okolicznosciowy,

9) ,,NU” — inna nieobecno$¢ usprawiedliwiona,

10),,NN” — nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona.

Dane z listy obecnosci sa adekwatnie uwidocznione w indywidualnych kartach
ewidencji czasu pracy kazdego pracownika.

Kazdy pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie aby o godz. 7°°
przebywac juz na wlasnym stanowisku pracy.

Brak podpisu pracownika w licie obecnos$ci i brak wpisu o przyczynie
nieobecnosci wymieniong wg oznaczen pkt 4 (1-8) oznacza nieobecnos¢
nieusprawiedliwiona ,,NN” — ktdra pracownik powinien wyjasni¢ u Burmistrza.

Kazdy pracownik swoja nieobecno$s¢ w pracy powinien niezwlocznie
usprawiedliwi¢. Moze to uczyni¢ przed dniem przewidywanej nieobecnosci lub
nastgpnego dnia po pierwszym dniu nieobecnos$ci. Jezeli nieobecny w pracy
pracownik nie moze sam powiadomi¢ pracodawcy o przyczynie nieobecnosci
moze to zrobi¢ kto§ z najblizszych pracownikow. Potwierdzenie tego wymaga
potem udokumentowania dowodem formalnym.

Dowodem usprawiedliwiajacym nieobecnos$¢ sa dokumenty:

1) zaswiadczenie lekarskie o niezdolnos$ci do pracy,

2) decyzja panstwowego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych, o odosobnieniu pracownika,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola, szkoty,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowej oraz samorzadowej, sad, prokuraturg, policj¢ —
w charakterze strony lub $wiadka, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej
w godzinach nocnych zakonczonej w takim czasie ze do rozpoczgcia pracy nie
uplyneto 11 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

Pracodawca zwalnia pracownika od pracy na wymagany czas, jezeli obowiazek
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taki wynika z przepisow prawa pracy lub innych przepisow ogodlnie
obowiazujacych. Prawo do zwolnienia z czasu pracy pracownik ma obowiazek
udokumentowac pracodawcy.

1. Ze wzgledu na specyfike pracy ,,urzedu” pracownicy ktérzy w obowiazujacym
ich czasie pracy wyjezdzaja w celu wykonywania obowiazkéw stuzbowych na
teren gminy — sa obowiazani wpisac ten fakt do ,,ksiazki wyjs$¢ stuzbowych”.

2. ,Ksigzka wyjs¢ stuzbowych” jest prowadzona w sekretariacie ,,urzedu”.

3. Dokonujac wpisu pracownik jest zobowiazany wpisac: godzing wyjscia, oraz
cel, po powrocie ma obowiazek odnotowaé powrot.

Wyjscie pracownika poza urzad w celach prywatnych w godzinach pracy jest
mozliwe po uzyskaniu zgody Burmistrza lub Sekretarza Gminy 1 dokonaniu
odpowiedniego wpisu w ksiazce tzw. ,,wyj$¢ prywatnych”. Godziny wyjs¢
prywatnych sa odpracowywane przez pracownikéw lub podlegaja odliczeniu
z naleznego urlopu wypoczynkowego.

Udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy oraz usprawiedliwieniu nieobecnosci
1 spoznien do pracy decyduje Burmistrz lub Sekretarz Gminy po rozpatrzeniu
wniosku za wcze$niejsza akceptacja naczelnika wydziatu.

XIII. URLOPY PRACOWNICZE.
W ,,urzedzie” pracownikowi przystuguja urlopy: wypoczynkowe i bezptatne.

1. Wymiar 1 zasady nabywania 1 wykorzystywania urlopu wypoczynkowego
reguluja ogoélnie obowiazujace przepisy prawa.

2. Urlop wypoczynkowy jest udzielany zgodnie z opracowywanym na kazdy rok
kalendarzowy — planem wykorzystania urlopéw wypoczynkowych.

3. Plan urlopéw jest opracowywany w uzgodnieniu z pracownikami i podawany
do ogolnej wiadomosci pracownikowi.

1. Urlop jest udzielany na podstawie wniosku pracownika przez Burmistrza lub
Sekretarza Gminy po akceptacji Naczelnika Wydziatu.

2. W wyjatkowych sytuacjach urlop moze by¢ udzielony poza przyjetym planem
urlopu.

Burmistrz moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego na umotywowany

wniosek pracownika jezeli nie spowoduje to zaktocen w prawidlowym
wykonywaniu zadan urzedu.
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XIV. PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH.

W urzedzie nie przewiduje si¢ pracy w godzinach nadliczbowych, oraz pracy
w niedziel¢ 1 $wigta.

Gdyby zaistniala konieczno$¢ pracy poza obowiazujacy pracownika normatywny
czas pracy z powodu akcji ratowniczej lub innych szczegdlnych potrzeb —
pracodawca uzasadni to w zleceniach imiennych pracownikom.

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

XV. PODNOSZENIE KWALIFIKACJI.

1. Pracownicy Urzedu maja obowiazek podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe
poprzez:

- udzial w wewnetrznych naradach szkoleniowych,

- udziat w kursach, kursokonferencjach, naradach wg skierowania przez
kierownictwo urzedu,

- podejmowania dziatanh zwigzanych z samodoksztatcaniem si¢ w zakresie
przydzielonych na stanowisku spraw na podstawie dost¢pnej w urzedzie
literatury fachowej, dostgpu do internetu i in.

2. Pracownicy moga podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe bez skierowania
z urzedu w dostepnych formach szkolnych: studia licencjackie, magisterskie,
podyplomowe, znajomos¢ jezykow, informatyka 1 in.

3. Pracownik ktory podjat doksztatcanie okreslone jak w pkt 2 moze ubiegaé sig
w urzedzie o pomoc
- dofinansowanie czesnego, inne oplaty zwiazane bezposrednio z

doksztalcaniem (np. oplata za egzamin),

- zwrot kosztéw podrozy 1 zakup materiatow,

- udzielenie urlopu szkolnego.

4. Decyzj¢ o przyznaniu pomocy na doksztatcanie podejmuje Burmistrz biorac
pod uwage przede wszystkim przydatnos$¢ pracownika i uzyskane kwalifikacje
do pracy urzedu.

XVI. BADANIA LEKARSKIE.

1. Pracownicy urzedu przed dopuszczeniem do pracy kierowani sa na wstgpne
badania lekarskie do przychodni medycyny pracy.

2. W czasie zatrudnienia pracownicy urzedu podlegaja badaniom okresowym
1 kontrolnym wg wskazan lekarza medycyny pracy.

3. Badania sa wykonywane na koszt pracodawcy a pracownik nie moze odmowic
poddania si¢ nim. Badania sa przeprowadzane w ramach obowiazujacego
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pracownika czasu pracy.
XVIL. NAGRODY I WYROZNIENIA.

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy i doskonalenie sposobu jej wykonywania
pracownikom moga by¢ przyznawane nagrody 1 wyrdznienia:
1) gratyfikacje pieni¢zne,
2) awans na wyzsze stanowisko.

2. Nagrode pienigzna przyznaje Burmistrz wg odregbnie opracowanego
regulaminu wynagradzania.

Za szczegllne osiagnigcia w pracy wykraczajace poza obowiazujacy zakres
czynno$ci Burmistrz moze wystapi¢ o nadanie odznaczen panstwowych lub
odznak rejestrowych.

XVIII. KARY PORZADKOWE.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji porzadku
W procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisoOw p.
poz. pracodawca moze stosowac:

- kar¢ upomnienia,
- karg nagany.

2. Wobec pracownikow moga by¢ takze stosowane kary pieni¢zne za
nieprzestrzeganie przepisow bhp lub p. poz., opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia, nie stawianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia, stawianie
si¢ W stanie nietrzezwosci, spozywanie alkoholu w czasie pracy.

3. Kary porzadkowe stosuje Burmistrz.

Zasady karania pracownikéw reguluja ogolnie obowiazujace przepisy kodeksu
pracy.

XIX. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA.

Wszelki sprzet, narzedzia pracy, materialty 1 wyposazenie stanowisk pracy jest
przydzielane pracownikowi do uzytkowania za potwierdzeniem.

Pracownik odpowiada za powierzony mu majatek do pelne; wysokosci za
zniszczenie lub uszkodzenie z przyczyn zawinionych przez pracownika.

Z pracownikami ktorym powierza si¢ majatek urzedu zawierane sa umowy
o odpowiedzialnosci materialnej — przechowywane w aktach osobowych

pracownika.

Zasady odpowiedzialno$ci materialnej a szczegdlnie jej wysokos¢ sa uregulowane
ogolnie obowiazujacymi przepisami.
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