Zalacznik nr 1 4

do Zarzadzenia Nr Or.0050.1. .12, 2013r.
Burmistrza Sgpdlna Krajeniskiego

z dnia..... A, 2%Wer......2013r.

REGULAMIN PRACY W URZEDZIE MIEJSKIM W SEPOLNIE KRAJENSKIM
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ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikéw Swiadczacych prace w Urzedzie Miejskim w Sepdlnie Krajenskim.

§2
Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sepdlnie Krajefiskim
bez wzgledu na stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy i wymiar czasu pracy, a takze rodzaj zawartej
umowy o prace.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) przepisach prawa pracy - oznacza to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r., Nr
21, poz. 94 ze pdzn. zm.) oraz przepisy wydawane na jej podstawie,

b) pracodawcy - oznacza to Urzad Miejski w Sepdlnie Krajenskim, reprezentowany przez Burmistrza
Sepolna Krajenskiego,

¢) kierowniku urzgdu - oznacza to Burmistrza S¢polna Krajenskiego,

d) zastgpcy kierownika urzg¢du - oznacza to Zastgpcg Burmistrza Sepdlna Krajenskiego,

e) sekretarzu gminy - oznacza to Sekretarza Gminy Sepolno Krajeniskie,

f) skarbniku gminy — oznacza to Skarbnika Gminy S¢poélno Krajenskie,

g) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw samorzadowych (bez wzgledu na rodzaj i wymiar
czasu pracy),

h) bezposrednim przelozonym - rozumie si¢ przez to osobg¢ uprawniong zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w S¢pdlnie Krajeriskim do wykonywania bezposredniego nadzoru
i kierownictwa nad wykonywaniem obowiazkéw przez pracownika, a w szczegélnosci do wydawania
mu polecen dotyczacych pracy,

i) osobie prowadzacej sprawy osobowe pracownikéw - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora ds. kadr
pracodawcy.

§4

1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec zastgpcy kierownika urzedu, sekretarza gminy,
skarbnika gminy, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz wobec pozostatych
pracownikow zatrudnionych w urzedzie wykonuje kierownik urzedu.

2. Pracodawca Burmistrza Sgpolna Krajefiskiego jest Urzad Miejski w Sgpolnie Krajefiskim.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec kierownika urzedu, zwigzane z nawiazaniem i rozwiazaniem
-stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Miejskiej w Sepolnie Krajefiskim, a pozostale
czynnosci - wyznaczony na pismie przez kierownika urzedu - zastepca kierownika urzedu, z tym, ze
wynagrodzenie kierownika urzedu ustala Rada Miejska w Sepolnie Krajefiskim w drodze uchwaty.

ROZDZIAL I
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5
1. Pracodawca zobowigzany jest w szczegolnosci do:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami
Zwigzanymi z praca,

2) zapewnienia zapoznania si¢ pracownikow z przepisami dotyczacymi rownego traktowania
w zatrudnieniu poprzez udostgpnienie pisemnej informacji dotyczacej obowiazujacych uregulowan
prawnych w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia,
awansowania oraz dostg¢pu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, bez wzgledu
na pleé, wiek, niepetnosprawnosé, rasg¢, wyznanie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa pochodzenie etniczne, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu

pracy,
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3) podejmowanie dziatan celem niedopuszczenia do dyskryminowania pracownikéw z przyczyn
okreslonych w pkt 2,

4) nie dopuszczenia do mobbingu oraz przeciwdziatania mobbingowi w stosunku do pracownika, tj.
wszelkim dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub skierowanym przeciwko
pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dtugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujacym u niego zanizong oceng¢ przydatnosci zawodowej, powodujacym lub majacym na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow,

5) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

6) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolen pracownikow z bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

8) ulatwiania pracownikom, w miar¢ mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) zaspakajania w miar¢ posiadanych §rodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw,

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikdéw oraz wynikow ich pracy,

11) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

12) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

13) wplywania na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspdlzycia,

14) informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana przez nich pracg oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

2. Do obowiazkow pracodawcy nalezy réwniez zapewnienie pracownikowi w szczegdlnosei:

(78]

1) potwierdzenia na pismie, najpézniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, ustalef
dotyczacych nawiazania stosunku pracy, zwlaszcza jego rodzaju i warunkow,

2) otrzymania pisemnej informacji dotyczacej obowiazujacej dobowej i tygodniowej normy czasu
pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopu wypoczynkowego oraz dlugosci
okresu wypowiedzenia w terminie najpdzniej 7 dni od daty nawiazania stosunku pracy,

3) przeprowadzenia wymaganych badan lekarskich wstepnych, okresowych kontrolnych pod rygorem
nie dopuszczenia do pracy,

4) szkolenia z zakresu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem do pracy oraz
prowadzenia okresowych szkolent w tym przedmiocie,

5) =zapoznania sie, przed dopuszczeniem do pracy, z obowigzujacym Regulaminem Pracy
i Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miejskiego w Sepolnie Krajefiskim, co
pracownik potwierdza wlasnor¢cznym podpisem.

§6
Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiecy w roku
kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie o pracg, lecz pod
warunkami, Ze praca:
1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
2) jest zgodna z kwalifikacjami pracownika.
Przeniesienia o ktérym mowa w ust. 1 nie moze mie¢ znamion dyskryminacji pracownika.
Pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenies¢ do pracy w innej jednostce
organizacyjnej Gminy S¢pélno Krajenskie w tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli
nie narusza to waznego interesu Gminy Sep6lno Krajefiskie oraz przemawiaja za tym wazne potrzeby po
stronie jednostki przejmujacej.
Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.
W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w
tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta osobowe wraz z pozostala dokumentacja w
sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy przekazuje si¢ do jednostki, w ktorej pracownik ma by¢
zatrudniony.

§7
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Kierownicy referatow opracowuja dla podlegtych pracownikéw projekty zakresdw czynnodci dotyczace
prowadzenia powierzonych im stanowisk pracy i przekazuja je sekretarzowi gminy.

Kierownicy referatow i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy indywidualnie opracowuja
projekty zakreséw czynnoSci prowadzenia powierzonych im stanowisk pracy i przekazuja je
sekretarzowi gminy.

Sekretarz gminy opracowuje projekty zakreséw czynnosci dla kierowniczych stanowisk pracy, tj. dla
Zastgpcy Burmistrza Sgpolna Krajenskiego, Skarbnika Gminy Sepdlno Krajenskie oraz Sekretarza
Gminy i przekazuje je kierownikowi urzg¢du celem ostatecznego zatwierdzenia.

Sekretarz gminy dokonuje stosownej weryfikacji zakresow czynnosci o ktérych mowa w ust. 1, 2, 3
z wylaczeniem kierownictwa urzgdu i po zaakceptowaniu przekazuje kierownikowi urzedu celem
ostatecznego zatwierdzenia.

ROZDZIAE III
PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

§8
Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlno$ei:
1) dbatos¢ o wykonanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie oraz stosowanie sie do polecen przelozonych,

ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

4) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

5) stale podnoszenie umiejgtnosci oraz kwalifikacji zawodowych,

6) przestrzegania czasu pracy,

7) przestrzeganie regulaminu pracy,
8) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisoéw
przeciwpozarowych,

9) dba¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych

ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

10) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego
nie zabrania,

11) przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej,

12) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi
oraz wspoipracownikami,

13) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow
ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace lub
wynikajacej z polecen przetozonych,

14) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych z zachowaniem szczegdlnej starannosci
podczas ich przetwarzania w celu ochrony intereséw osob, ktorych dane dotycza, oraz zabezpieczanie
danych osobowych przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym,

15) nalezyte zabezpieczenie po zakonficzeniu pracy: narz¢dzi, urzadzen i pomieszczen pracy.

2. W przypadku gdy pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera

3.

znamiona pomylki, jest obowiazany poinformowaé o tym na piSmie swojego bezposredniego
przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowiazany je wykonac,
zawiadamiajac jednocze$nie kierownika urzedu lub jego zastepce.

Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do popemhienia
przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje
kierownika urzegdu lub jego zastgpce.

Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienistwa, do drugiego stopnia
wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli,
nie moga by¢ zatrudnieni u pracodawcy, jezeli powstatby migdzy tymi osobami stosunek bezposredniej
podleglosci shuzbowej.

§9

Pracownik zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, a
takze, doradca i asystent jest obowiazany zlozy¢ na r¢ce kierownika urzedu o$wiadczenie o prowadzeniu
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dziafalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjgcia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru.

W przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okreslié jej charakter.
Pracownik ten jest rOwniez obowiazany sklada¢ odrgbne o§wiadczenia w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dzialalno$ci gospodarcze;.

Skiadania innych o$wiadczef w zakresie niezbednym do wywiazania si¢ przez pracodawce z nalozonych
na niego przepisami prawa obowigzkow.

§10

Kierownik urzgdu, zastgpca kierownika urzedu, sekretarz gminy, skarbnik gminy, kierownik jednostki
organizacyjnej Gminy Sepdlno Krajenskie, osoba zarzadzajaca i czlonek organu zarzadzajacego gminna
osobg prawna oraz osoba wydajaca decyzje administracyjne w imieniu kierownika urzedu skladaja
oswiadczenie o swoim stanie majatkowym, wedlug zasad okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r. poz. 594).

§11
Na zadanie kierownika urzgdu pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym, a takze doradca i asystent, jest obowiagzany ztozy¢ o$wiadczenie
o stanie majatkowym.
Analizy danych zawartych w o§wiadczeniu, o ktérych mowa w ust. 1, dokonuje kierownik urzedu.
Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, sklada o$wiadczenie o stanie majatkowym wedlug wzoru
o$wiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013r. poz. 594) dla wojta, zastgpcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy,
kierownika jednostki organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajacej i czlonka organu zarzadzajacego
gminna osoba prawna oraz osoby wydajacej decyzje administracyjne w imieniu wojta.

ROZDZIAL IV
OKRESOWA OCENA PRACY

§12
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym,
podlega okresowej ocenie.
Oceny na piSmie dokonuje bezposredni przetozony pracownika, nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie
czesciej niz raz na 6 miesiecy.

§13

Sposéb dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych okreslony jest w odpowiednim zarzadzeniu
kierownika urzedu.

[N

ROZDZIAL V
POMOC PRACODAWCY W PODNOSZENIU KWALIFIKCJI PRACOWNICZYCH

§ 14
Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych $rodki finansowe na szkolenie pracownikéw.
Pracodawca uczestniczy w kosztach podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw na zasadach
okreslonych w przepisach prawa pracy.

ROZDZIAL VI
NIEOBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 15
O niemozliwos$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien uprzedzié
kierownika urzedu lub bezposredniego przelozonego, podajac przyczyng nieobecnosci i przewidywany
czas jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem, poczta elektronicznag), lecz nie
pdzniej niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby.
W razie niestawienia si¢ do pracy z powod6éw nie dajacych si¢ przewidzie¢, pracownik jest zobowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ kierownika urzedu lub bezposredniego przetozonego.
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3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzglgdu na szczegdlne
okolicznosci nie mogt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spézZnienie do pracy,
przedstawiajac niezwlocznie kierownikowi urzedu lub bezposredniemu przelozonemu przyczyne
nieobecnosci, a na zadanie - odpowiednie dowody potwierdzajace wyzej wymieniona okoliczno$é.

5. Nieobecno$¢ w pracy lub spdéznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace stawienie sie do
pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

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

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ wiasciwy w
sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracjii rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policje - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajacg stawienie sie pracownika
na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej zakonczonej w takim czasie, ze
do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi w danym terminie.

§ 16

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

1) 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu malzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w wust. 1, udzielane s3 w dniach przed lub po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ stosowne
dokumenty: odpis skrocony aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia.

¢ §17
1. Zatatwienie przez pracownikdw spraw osobistych i rodzinnych powinno odbywa¢ si¢ w czasie wolnym od
pracy. Zalatwienie spraw osobistych i rodzinnych w czasie godzin pracy jest dopuszczalne wylacznie
w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy.
2. Zwolnien od pracy udzielaja:
1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych — kierownik urzedu lub zastepca kierownika urzedu,
2) pozostalym pracownikom — sekretarz gminy lub bezposredni przetozony.

§18

1. Pracownicy w celu zatatwienia spraw shuzbowych moga opuszczaé teren Urzedu Miegjskiego w Sepolnie
Krajefiskim w czasie godzin pracy wylacznie na polecenie kierownika urzedu, zastepcy kierownika,
sekretarza gminy, bezposredniego przelozonego lub za ich zgoda po wpisaniu si¢ do ewidencji wyjs¢.

2. Ewidencja wyj$¢ znajduje si¢ na stanowisku pracy u osoby prowadzacej sekretariat pracodawcy.

3. Wyjscia w czasie godzin pracy musza mie¢ wyrazny cel, ktéry podaje si¢ w ewidencji wyjs¢.

4. Powro6t do pracy odnotowuje sig¢ bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny powrotu w ewidencji wyjs¢ stwarza
domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do korica dnia roboczego.

§19

Prawidtowos¢ wykorzystania zwolnienn od pracy uzasadnionych stwierdzona przez wlasciwego lekarza
niezdolnoscia do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
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ROZDZIAL VII
URLOPY PRACOWNICZE

§20

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i wedlug
zasad okreslonych w przepisach prawa pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

4. Urlopy udzielane sa w terminie zaproponowanym przez pracownika i zaakceptowanym przez
pracodawce.

5. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czg¢sci. Co najmniej jedna cze$¢ urlopu powinna
obejmowaé¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktorych zaliczamy oprécz dni
korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie i po zakonczeniu
korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego

6. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik uzyskat do niego prawo.

7. Urlop niewykorzystany z roku poprzedniego pracodawca ma obowiazek udzieli¢é pracownikowi
najp6zniej do korica trzeciego kwartalu nastgpnego roku kalendarzowego.

8. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

9. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien zlozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy.

10. Wniosek pracownika o ktérym mowa w pkt. 9 podpisuje bezposredni przetozony zgodnie ze schematem
organizacyjnym, a akceptuje kierownik urzedu lub jego zastgpca.

11. W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez kierownika
urzedu, pracownikowi przystluguje zwolnienie na poszukiwanie pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

12. Wymiar zwolnienia wynosi:

1)2 dni robocze — w okresie dwutygodniowego wypowiedzenia i jednomiesiecznego
wypowiedzenia,

2) 3 dni robocze — w okresie trzymiesigcznego wypowiedzenia, takze w przypadku jego skrécenia na

podstawie art. 36' § 1 Kodeksu pracy.

13. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezpiatny.

14: Okres urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze, o ile

przepisy szczegblne nie stanowig inaczej.

ROZDZIAL VIII
OCHRONA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§21
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inna osobe.

§22
Wynagrodzenie wyplacane jest do dnia 24 kazdego miesiaca.
Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udostgpnienia mu do wgladu dokumentacji
placowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.
3. Wynagrodzenie jest wyplacane przelewem na konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej

zgody lub w kasie pracodawcy do rak wlasnych pracownika albo osoby przez niego upowaznionej.
§23

Wysoko$¢ wynagrodzenia za pracg i innych §wiadczen pienigznych ze stosunku pracy jest objeta tajemnica,
ktora zobowiazane sa zachowac: kierownictwo urzedu, osoby naliczajace i wyplacajace przedmiotowe
$wiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczefi spolecznych, podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych, osoby administrujace zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

N —
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§24
Z wynagrodzenia za pracg — po odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz zaliczki na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych - podlegaja potraceniu tylko naleznosci zgodnie z art. 87 Kodeksu pracy.

§ 25
Wolna od potraceii jest kwota wynagrodzenia za prace wynikajaca z art. 87' Kodeksu pracy.

§26
Naleznosci inne niz wymienione w art. 87 § 1 i 7 Kodeksu pracy mogg by¢ potracane z wynagrodzenia
pracownika tylko za jego zgoda wyrazona na pismie.

ROZDZIAL IX
CZAS PRACY

§ 27
1.Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy lub
innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.
2. W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy
i przebywac¢ na stanowisku pracy.
3. Czas pracy nalezy wykorzystywaé w pehni na pracg zawodowa.
4.U pracodawcy obowiazuje:
1) podstawowy system czasu pracy,
2) zadaniowy system czasu pracy na stanowisku Audytora Wewnetrznego.

§28

1. Czas pracy dla pracownikow samorzadowych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

2. Czas pracy dla pracownikow niepelnosprawnych okreslaja przepisy Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych ( Dz. Nr 127, poz. 721
z pdzn. zm.)

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za prace
i innych $wiadczen zwiazanych z praca z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, w niedziele i $wigta - w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

§29

1. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy, tj. kierownik urzedu, zastepca
kierownika urzgdu, skarbnik gminy, sekretarz gminy wykonuja w razie koniecznosci, prace poza
normalnymi godzinami pracy.

2. Na polecenie przelozonego pracownik wykonuje pracg w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.

3. Za pracg wykonywana w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikom zarzadzajacym w imieniu
pracodawcy (z wyjatkiem kierownika urzedu), kierownikom referatow oraz pozostalym pracownikom
wedtug ich wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny wg zasady ,,godzina za godzine", z tym, Ze czas
wolny, na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

4. Wniosek, o udzielenie czasu wolnego, przechowywany jest tacznie z ewidencja czasu pracy pracownika.

5. Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujacych prace w niedziele, $wieta, w porze nocnej, a takze
zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prac¢ w niedziele i $wigta okreslone sa w przepisach prawa
pracy.

6. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz bez ich zgody, do pracownikow sprawujacych piecze
nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacymi sie dzie¢mi w wieku do 8 lat.

§30
1. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego pracownika systemu
i rozkladu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna w razie:
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1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii,
2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust. 1 pkt 2
nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godz. w roku kalendarzowym.
3. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczy¢
przecigtnie 48 godzin w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy
pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy.

§31
Praca wykonywana w godzinach 22°° - 6°° jest praca w porze nocnej.
2. Zaprace w niedziele i $wigto uwaza sig prace wykonywana pomiedzy 6 ® w tym dniu, a 6 ° nastepnego
dnia.

—

§32
1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.
2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§33

1. U pracodawcy obowiazuje jednozmianowy system czasu pracy.

2. Dla pracownikéw kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy.

3. Terminy dni wolnych od pracy wprowadza sig na dany rok kalendarzowy zarzadzeniem kierownika
urzedu, nie pézniej niz do 15 stycznia nastepnego roku.

4. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesigce.

5. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalaja strony tj. kierownik
urzedu i pracownik w indywidualnych umowach o prace.

6. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga korzysta¢ z
15-minutowej przerwy w pracy, na spozycie positku, wliczanej do czasu pracy.

7. Pracownicy niepelnosprawni maja ponadto prawo do dodatkowej 15-minutowej przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. W tym przypadku czas przerwy wynosi 30 minut i jest
wliczany do czasu pracy.

8. Czas pracy dla pracownikow administracyjnych trwa w:

poniedziatki -od 7:30 do 15:30
wtorki -od 7:30 do 15:30
srody -od 7:30 do 15:30
czwartki -od 7:30 do 15:30
piatki -o0d 7:30 do 15:30
9. Czas pracy dla robotnikéw gospodarczych trwa w:
poniedziatki - od 7:00 do 15:00
wtorki - od 7:00 do 15:00
srody - od 7:00 do 15:00
czwartki - od 7:00 do 15:00
piatki - od 7:00 do 15:00
10. Czas pracy dla sprzataczek trwa w:
poniedziatki -0d 13:30 do 21:30
wtorki -od 13:30 do 21:30
srody -od 13:30 do 21:30
czwartki - od 13:30 do 21:30
piatki -0d 13:30 do 21:30
9. Czas pracy dla konserwatorow trwa w:
poniedziatki - 0od 6:50 do 14:50
wtorki - 0od 6:50 do 14:50
$rody - 0d 6:50 do 14:50
czwartki - od 6:50 do 14:50
piatki - 0d 6:50 do 14:50
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§ 34
Kierownik urzgdu moze w uzasadnionych przypadkach dokonaé¢ niezbednych odstepstw od rozktadu czasu
pracy okreslonego w § 33 niniejszego Regulaminu wobec poszczegdlnych pracownikow, albo ustali¢
indywidualny rozktad czasu pracy.

ROZDZIAY. X
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 35

Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wiasnorecznym podpisem na listach obecnosci.

Pracownicy sa zobowiazani stawia¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy

znajdowac si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

3. Po zakoficzeniu pracy pomieszczenia nalezy zamkna¢ na klucz, po uprzednim wylaczeniu urzadzen
elektrycznych, zamknigciu okien, sprawdzeniu zabezpieczenia przeciwpozarowego.

4. Pracownicy sa zobowiazani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystos$ci.

5. Na terenie pracodawcy, pracownicy zobowiazani sa parkowaé pojazdy na wydzielonym miejscu
wskazanym przez pracodawce, to jest na dziedzificu budynku Urzgdu Miejskiego w Sepdlnie
Krajenskim.

6. Na terenie pracodawcy poza normalnymi godzinami pracy moga przebywacé:

1) osoby zarzadzajace Urzgdem Miejskim w Sepdlnie Krajenskim,
2) pracownicy wykonujacy prace na polecenie przetozonego.

DN =

i ROZDZIAL XI
OBOWIAZKI ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

§ 36
1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu na
ple¢, wiek, niepelmosprawnos¢, rase, religi¢, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy
jest niedopuszczalna.
2.Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani ze wzgledow podanych w ust. 1.

§37
1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani takze w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkéw zatrudnienia.
2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza nie dyskryminowanie
w jakikolwiek spos6b, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§38
1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce
sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pteé, wiek, niepelnosprawnos$é, rasg, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie, na czas okre$lony lub nieokre$lony albo w pelnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:
1) odmowa nawiazania stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych z praca,
3) pominig¢cie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, chyba,
ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

RZODZIAL XII
KARY ZA NARUSZANIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§39

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych lub higieniczno - sanitarnych, a takze
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