Urzad Miejski w Choroszczy
BIP Urzedu Miejskiego w Choroszczy

I Zarzadzenie Nr 133/2012
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Choroszczy

Zarzadzenie Nr 133/2012
Burmistrza Choroszczy
z dnia 31 maja 2012 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Choroszczy

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 ze zmianami) oraz art.103
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r Nr 21, poz. 94 ze zmianami), zarzgdzam co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Choroszczy, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Tracg moc zarzadzenia Burmistrza Choroszczy Nr 13/05 z dnia 7 czerwca 2005roku w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Choroszczy, Nr
56/05 z dnia 15 grudnia 2005 roku w sprawie zmiany Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Choroszczy.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .
REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W CHOROSZCZY
Na podstawie art. 104 — 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r Kodeks pracy

(Dz. U.z 1998r Nr 21, poz.94 ze zm.) i art. 42 ustawy z dnia 22 marca 1990r o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz.1593 ze zm.), —
Burmistrz Choroszczy ustala co nastepuje :

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw, w tym :

1) Organizacje pracy Urzedu,

2) Obowigzki pracodawcy i pracownika,

3) Réwne traktowanie kobiet i mezczyzn,

4) Przeciwdziatanie mobbingowi,

5) System pracy Urzedu,

6) Zasady wyptaty wynagrodzenia za prace,

7) Czas i dyscypling pracy oraz zasady udzielania urlopéw i zwolnien z pracy,

8) Bezpieczenstwo i higieng pracy,

9) Ochrone pracy kobiet,

10) Odpowiedzialno$¢ za naruszanie obowiazkéw pracowniczych i szkody wyrzadzone pracodawcy.
§2

1. Postanowienia niniejszego Regulaminu stosuje sig do pracownikéw samorzadowych:
1) z wyboru i powotanych,
2) zatrudnionych na podstawie umowy o prace.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ kategorie oséb wymienionych w ust. 1.

§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1/ referatach — nalezy przez to rozumie¢ réwniez réwnorzedne jednostki organizacyjne Gminy,

2/ kierownikach referatéw — nalezy przez to rozumie¢ réwniez pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy oraz kierownikéw réwnorzednych jednostek
organizacyjnych, dla ktérych ustalono inny tytut stuzbowy.

§4

Z Regulaminem pracy zapoznaje sig¢ kazdego przyjmowanego do pracy, a zapoznanie sig z treécig tego Regulaminu pracownik potwierdza na piémie w
odrebnym o$wiadczeniu. Powyzsze o$wiadczenie dotacza sie do aktach osobowych pracownika.

Il . ORGANIZACJA PRACY
§5

1. W Urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecen stuzbowych przez bezposredniego przetozonego.



2. W wypadku wydania polecenia stuzbowego pracownikowi przez przetozonego wyzszego szczebla, pracownik ktory to polecenie otrzymat obowigzany jest je
wykonaé po zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik przychodzacy do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢ wtasnorgcznym podpisem na licie obecnosci.
4. Kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe w Urzedzie.
5. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy rejestruje sie w rejestrze ewidencji nieobecnosci w pracy.

6. Przebywanie na terenie Urzedu po godzinach pracy winno by¢ zarejestrowane w rejestrze po uzyskaniu zgody Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub
Sekretarza Gminy.

7. Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy do celéw prawidtowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych swiadczen
zwigzanych z praca. Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi, na jego zadanie.

1ll . OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA

§6
1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom wtasciwe warunki do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, a w szczegélnosci:

1) zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
kierowa¢ ich na profilaktyczne badania lekarskie;

2) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

3) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

4) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikéw;

5) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;

6) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci w zakresie:

a) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

b) warunkéw zatrudnienia,

¢) awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) przeciwdziata¢ mobbingowi, tj. zachowaniom skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym m.in. na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu, zastraszaniu,
ponizaniu;

8) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw;

9) zapewni¢ pracownikom $rodki ochrony indywidualnej , dostarczania odziezy ochronnej i roboczej oraz przydziatu srodkéw czystosci i napojéw, stosownie do
zasad okre$lonych w odrebnych przepisach wewnetrznych;

10) udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania.

2. Szczegobtowe zasady i warunki udzielania $wiadczen socjalnych regulujg odrgbne przepisy wewnetrzne.

3. Pracodawca powinien zawrze¢ z pracownikiem umowe o prace wskazujac strony umowy, rodzaj umowy, date jej zawarcia oraz warunki pracy i ptacy.
4. Postanowienia ust. 3 stosuje sie¢ odpowiednio do innych dokumentéw, na podstawie ktérych pracownicy $wiadcza prace.

5. Umowe o prace lub dokument, o ktérym mowa w ust. 3, nalezy zawrze¢ na pisémie. Jezeli umowa o prace nie zostata zawarta z zachowaniem formy pisemnej,
pracodawca powinien, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, potwierdzi¢ pracownikowi na pi$émie ustalenia co do stron umowy, rodzaju umowy
oraz jej warunkéw.

6. Pracodawca powinien, nie p6zniej niz w ciaggu 7 dni, od dnia zawarcia umowy o pracelub dokumentu poinformowaé pracownika na piémie o obowigzujacej
dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego
oraz obowigzujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

7. Pracodawca informuje pracownikéw, podczas szkolen wstepnych i okresowych z zakresubezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, o
ryzyku zawodowymzwigzanym z wykonywana pracg. O$wiadczenia o zapoznaniu sig z ryzykiem przechowywane sg w dokumentach osoby prowadzacej
szkolenie.

§7

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego
oraz indywidualnych intereséw obywateli, a w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
2) przestrzeganie ustalonych w Urzedzie zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy;
3) wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych;

4) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

5) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania;

6) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwos$ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspétpracownikami;
8) zachowanie sig z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

9) state pogtebianie wiedzy oraz podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

10) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa oraz higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

11) dbato$¢ o mienie Urzedu i wykorzystywanie przydzielonych urzadzen, sprzetu i materiatléw zgodnie z ich przeznaczeniem;

12) powstrzymywanie si¢ od wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznoéci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$é oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.
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3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowigzany podda¢ sie okresowym ocenom. Szczegdtowe zasady dokonywania okresowych ocen
okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne. Obowigzek oceny okresowej, nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania.

4. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstgpnym badaniom lekarskim. Aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
zajmowanym stanowisku stanowi warunek nawigzania stosunku pracy.

5. Osoba przyjmowana do pracy na stanowisko urzednicze ma obowigzek przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego
potwierdzajace, ze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe.

6. Nowo zatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy powinien:

1)odby¢ wstepne szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, zgodnie z opracowanymi programami szkolen z zakresu
bhp;

2) zapozna¢ sig z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania prac na stanowisku pracy oraz sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien;
7. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu ustawy, jest obowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza.
8. Szczegotowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okres$lajg odrgbne przepisy wewnetrzne.

IV. ROWNE TRAKTOWANIE KOBIET | MEZCZYZN

§8

1. Kobiety i mezczyzni powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Réwne traktowanie kobiet i mezczyzn oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub posrednio, ze wzgledu na pteé.
§9

1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania kobiet i mezczyzn uwaza sie ré6znicowanie przez pracodawce sytuacji pracownikéw ze wzgledu na pte¢, ktérego
skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub kontynuowania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
$wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, chyba, ze pracodawca udowodni , ze kierowat sig innymi
wzgledami.

2. Nie narusza zasady réwnego traktowania kobiet i mezczyzn odmowa nawigzania stosunku pracy uzasadniona potrzebg $wiadczenia okreslonej pracy — ze
wzgledu na jej rodzaj lub warunki wykonywania — wytacznie przez pracownikéw jednej pici.

3. Nie narusza zasady réwnego traktowania kobiet i mgzczyzn stosowanie $rodkéw , ktére réznicujg sytuacje prawng pracownikéw ze wzgledu na ochrone
macierzynstwa. Nie stanowig takze naruszenia tej zasady dziatania podejmowane przez okreslony czas zmierzajace do wyréwnania szans pracownikéw obu pfci
poprzez zmniejszenie , na korzy$¢ pracownika jednej pici, rozmiaru faktycznych nieréwnosci.

§10
1. Pracownicy ze wzgledu na pte¢ maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o jednakowej warto$ci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa powyzej, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich charakter lub nazwe, a takze inne $wiadczenia
zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienigznej i w innej formie niz pienigzna.

§11

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania kobiet i mgzczyzn, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz najnizsze
wynagrodzenie za prace i nie wyzszej niz szesciokrotno$¢ tego wynagrodzenia.

§12

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przez pracodawce zasady réwnego traktowania kobiet i mezczyzn nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub rozwigzanie tego stosunku bez wypowiedzenia.

V .PRZECIWDZIAt ANIE MOBBINGOWI
§13

1. Jakiekolwiek dziatania lub zachowania bedace mobbingiem, tj. dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i
dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw, nie beda w zaden sposéb tolerowane przez pracodawce.

2. Kazdy z pracownikéw, ktéry uzna, iz zostat poddany mobbingowi, moze wystapi¢ z pisemng skarga do pracodawcy.

3. Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okolicznos$ci i wskazanie sprawcy badZ sprawcéw mobbingu.

4. Poszkodowany powinien wiasnorgcznie podpisac skarge i opatrzy¢ jg data dzienna.
5. W razie uznania skargi za zasadng, wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu pracodawca moze zastosowaé kare porzadkowg upomnienia lub dyscyplinarna.
6. W miare mozliwosci pracodawca moze przenie$¢ poszkodowanego pracownika, na jego wniosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy.
VL. SYSTEM PRACY URZEDU
§14
1. Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z zakresem czynno$ci.
2. Pracownicy Urzedu wykonujgc powierzone im zadania zobowigzani sa do wspdtdziatania migdzy soba.

3. W czasie nieobecnosci pracownika w pracy, sprawy przez niego prowadzone przejmuje i zatatwia inny pracownik przewidziany zakresem czynnosci do
zastepstwa.



§15

Zatrudnienie pracownika w Urzedzie dokonywane jest wedtug zasad zawartych w ustawie z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych, w
przepisach Kodeksu pracy oraz w oparciu o ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Choroszczy”.

§16
Stosunek pracy z pracownikami samorzagdowymi nawigzuje sie na podstawie wyboru, powotfania i umowy o prace.
§17
1. Nagroda uznaniowa przyznawana jest pracownikowi, ktéry uzyskuje dobre wyniki w pracy zawodowe;.
2. Zasady przyznawania indywidualnych nagréd pienigznych okresla Burmistrz Choroszczy w odrgbnych przepisach wewnetrznych.
VIl . ZASADY WYPLATY WYNAGRODZENIA ZA PRACE
§18

1. Wynagrodzenie za prace z zastrzezeniem ust.2 wyptaca sig jednorazowo z dotu w 26 dniu kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzierh wyptaty wynagrodzenia za
prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

2. Wyptata dodatku kasjerskiego dokonywana jest w ostatnim dniu roboczym miesiaca na podstawie pisemnego o$wiadczenia pracownika wykonujacego
obstuge kasowg w danym miesiacu .

3. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana jest w terminie okreslonym w ust. 1.
§19
1. Wyptata wynagrodzenia nastgpuje w siedzibie Urzedu Miejskiego (kasa) lub przelewem na konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

2. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wiasnych pracownika albo osoby przez niego upowaznionej, a w razie gdy nie moze on osobiscie odebraé
wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie ztozyt pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyptaty, do rgk wspétmatzonka.

3. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pieniezne;j.

4. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy.

VIIl. CZAS | DYSCYPLINA PRACY ORAZ ZASADY UDZIELANIA URLOPOW | ZWOLNIEN Z PRACY
§20

1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.
Powyzsze nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

2. Pracownicy Urzedu wykonuja prace w podstawowym systemie czasu pracy w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. Poczatkiem pierwszego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 01 stycznia danego roku, a koficem ostatniego okresu rozliczeniowego w
kazdym roku

kalendarzowym jest 31 grudnia danego roku.

4. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego

odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

5. Rozpoczecie pracy pracownikéw nastepuje o godzinie 7.30, zakorczenie o 15.30

6. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekroczyé 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo, przy czym:

1) czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobg i 35
godzin tygodniowo,

2) osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych,
3) wymiar czasu pracy obowiazuje od dnia nastepujacego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci,

4) osoba niepetnosprawna ma prawo do przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek; Czas przerwy wynosi 30 min i jest wliczony do czasu
pracy,

5) Stosowanie skréconych norm czasu pracy dla os6b niepetnosprawnych nie powoduje obnizenia wynagrodzenia.
7. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach pracownikom zatrudnianych na stanowiskach obstugi pracodawca moze ustali¢ przerywany czas pracy.

8. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie Burmistrza, wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

9. Przepisu ust. 8 nie stosuje sig¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikéw sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi opieki lub
opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

10. Pracownikowi za prace wykonang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje wedtug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w
tym samym wymiarze, z tym, Zze wolny czas na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po
jego zakonczeniu w danym okresie pniowym.

11. Wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy dla pracownikéw samorzadowych.
§21
1. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w
godzinach pracy. Zwolnienia udziela przetozony, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba tego zwolnienia.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.
4. Sposob i termin odpracowania ustala przetozony biorac pod uwage wnioski pracownika .

5. Pracg w porze nocnej jest praca wykonywana pomiedzy godzinami 22 a 6.



§22
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas obejmujgcy:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

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

§23

Na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi udziela sig urlopu bezptatnego pracownikowi migdzy innymi:

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

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

3) podejmujgcemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy,

4) na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.
§24

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub czynno$ci:

a) fawnika w sadzie,

b) cztonka komisji pojednawczej,

¢) obowigzku $wiadczen osobistych,

2) w celu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia sig na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, sadu pracy,
Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

c) przeprowadzania badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badan lekarskich i szczepieh ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie
wolnym od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,

e) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest cztonkiem
tej rady,

3) w celu wystepowania w charakterze:
a) biegtego w postgpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sagdowym,
b) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawcza.

§25

1. Pracownik zwolniony od pracy, dla zatatwienia waznych spraw osobistych obowigzany jest dokona¢ odpowiedniego wpisu w ,,Ewidenciji nieobecnosci w
godzinach stuzbowych”.

2. Ewidencji podlegaja takze :

1) wykonywanie obowigzkéw stuzbowych poza budynkiem Urzedu,

2) udziat w zajeciach szkolnych zgodnie z uprawnieniami wynikajacymi z obowigzujacych przepiséw.
§26

1. Pracownik, ktéremu udzielono zwolnienia od pracy, obowigzany jest poinformowaé wspotpracownikéw o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu. W
przypadku, gdy zajmuje pomieszczenie sam, obowigzany jest umiesci¢ kartke z odpowiednig informacjg na drzwiach pokoju.

2. Niedozwolone jest pozostawianie kluczy na zewnatrz w zamkach drzwi podczas nieobecnosci pracownika w pomieszczeniu biurowym.
3. Po zakonczeniu godzin pracy, pracownik obowigzany jest :

1) zamkna¢ biurka i szafy, a klucze pozostawi¢ w miejscu wyznaczonym przez przetozonego,

2) zamkna¢ pokdj, a klucze zawiesi¢ na specjalnej tablicy umieszczonej w sekretariacie Urzedu.

4. Po godzinach pracy w budynku pozostawa¢ moga za zgoda Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza Gminy tylko ci pracownicy, ktérzy maja do
wykonania pilne i terminowe prace oraz pracownicy odpracowujacy czas zwolnienia od pracy.

5. Zabrania sie pracownikom wprowadzania do budynku, po godzinach pracy oraz w dniach wolnych od pracy, oséb nie zatrudnionych w Urzedzie.
§27

1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza state miejsce pracy moga odbywac sie tylko na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego wydanego na
pi$mie przez przetozonego.

2. Wyznaczony pracownik obowigzany jest prowadzi¢ ewidencje wyjazdéw stuzbowych pracownikéw.
3. Polecenia wyjazdéw stuzbowych pracownikéw samorzadowych wydaje Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Gminy.

§28



1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spéznienie do pracy niezwtocznie przedstawiajac przetozonemu przyczyne nieobecnosci,
a na jego zadanie takze odpowiednie dowody.

2. Nieobecnos$¢ w pracy lub sp6znienie do pracy usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce stawienie si¢ do pracy, a w szczeg6lnosci :
1) niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu choroby zakaznej,

2) odsuniecie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, Komisji Lekarskiej lub inspektora sanitarnego, jezeli zaktad pracy nie zatrudni pracownika
przy innej pracy odpowiedniej do stanu zdrowia,

3) leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostat uznany zaswiadczeniem lekarski za okres niezdolnoéci do pracy z powodu choroby,
4) choroba cztonka rodziny pracownika wymagajgaca sprawowania opieki przez pracownika,
5) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do lat 8,

6) koniecznosci wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach nie przekraczajacych 8 godzin po zakonczeniu podrézy, jezeli pracownik nie korzystat z
miejsca sypialnego.

§29
1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn wiadomych z géry, pracownik winien zawiadomi¢ przetozonego.

2. W razie niestawienia sig do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1 pracownik jest obowigzany zawiadomié przetozonego o przyczynie nieobecnosci i
przewidzianym czasie jego trwania pierwszego dnia nieobecnos$ci w pracy, nie pézniej jednak niz w dniu nastepnym osobiécie, przez inne osoby lub poczte. W
tym przypadku za date zawiadomienia uwaza sig date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu , o ktérym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione jezeli pracownik ze wzgledu na szczegodlne okolicznos$ci nie mégt zawiadomi¢ o
przyczynie nieobecnosci.

§30

1. W razie nieobecnoséci w pracy z powodu niezdolno$ci do pracy spowodowanej chorobg wiasna, leczeniem uzdrowiskowym lub potrzeb sprawowania opieki
nad chorym dzieckiem, cztonkiem rodziny, pracownik jest obowigzany dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie nie péZniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.
Zaswiadczenie dorecza pracownik osobiscie, przez inne osoby lub poczte. W razie dorgczenia przez poczte, za date doreczenia uwaza sig date stempla
pocztowego.

2. Niedopetnienie obowigzku okreslonego w ust.1 powoduje obnizenie o0 25% wysokosci zasitku przystugujacego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolnoéci do
pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba Ze niedostarczenie zaswiadczenia nastapito z przyczyn niezaleznych od pracownika.

3. Wyznaczony pracownik odpowiedzialny za prowadzenie listy obecno$ci, niezwtocznie po otrzymaniu zaswiadczenia o czasowej niezdolnoéci do pracy
umieszcza na nim date otrzymania i podpis.

§ 31

1. Uznanie opuszczenia pracy (nie stawienie sie do pracy, spéznienie, przedwczesne opuszczenie pracy) jako usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy
do przetozonego, ktéry orzeka po wystuchaniu wyjasnien pracownika i zapoznaniu sie z przedtozonymi dowodami.

2. W stosunku do kierownikdw referatéw uprawnienie takie przystuguje Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi Gminy.
§32
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego ptatnego urlopu wypoczynkowego, w wymiarze okreslonym odrebnymi przepisami.
2. Pracownikom przystuguje prawo do urlopu dodatkowego na podstawie odrebnych przepiséw prawa.
3. Pracownikowi nalezy udzieli¢ urlopu wypoczynkowego w tym roku kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zagdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§33
1. Na umotywowany waznymi przyczynami wniosek pracownika, przetozony moze przesung¢ ustalony termin urlopu.

2. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegélnych potrzeb stuzbowych, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne
zakiocenia toku pracy.

3. Przetozony moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jego obecno$¢ w Urzedzie wymaga okoliczno$¢ nie przewidziana w chwili rozpoczecia
urlopu.

4. Pracownikowi odwotanemu z urlopu przystuguje zwrot kosztéw poniesionych w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

5. Urlop nie wykorzystany w terminie ustalonym w porozumieniu z pracodawca, powinien by¢ udzielony najp6zniej do korica trzeciego kwartatu nastgpnego roku
kalendarzowego

§34
1. Rozpoczynajac urlop pracownik powinien w miare mozliwosci poda¢ miejsce swego aktualnego pobytu na urlopie.
2. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ przydzielone mu sprawy.

IX. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§35
1. Pracodawca przeprowadza szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej na zasadach okres$lonych odrebnie.

2. Bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany do statego czuwania nad przebiegiem pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy.

3. Pracownicy sa obowigzani do przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a
w szczegoblnosci:

1) wykonywania pracy w sposéb zgodny z zasadami i przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania w tym zakresie zarzadzen, instrukcji, a
takze wskazéwek przetozonych;
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3) poddawania sig okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;
4) udziatu w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego, stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku

5. W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownicy sa obowigzani do:

1) nadzorowania wigczonych do sieci urzadzen elektrycznych (komputeréw, maszyn do liczenia, kserograféw, czajnikéw elektrycznych itp.);
2) zawiadomienia Referatu Organizacyjnego o zauwazonych usterkach, ktére moga by¢ przyczyna pozaru;

3) zawiadomienia w razie pozaru strazy pozarnej oraz zaalarmowania pracownikéw zagrozonego pozarem pomieszczenia;

4) udziatu w szkoleniu w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

6. Pracownik, w stosunku do ktérego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit sie¢ dopracy w stanie po spozyciu alkoholu/zazyciu $rodkéw odurzajacych albo
spozywatalkohol/zazywat $rodki odurzajace w czasie pracy - nie moze by¢ dopuszczony do pracy.

7. Pracownikowi przystuguja okulary korygujace wzrok przeznaczone wytacznie do pracyz monitorem ekranowym na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach wewnetrznych

X. UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM
§36
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia.
2. Wykaz prac zabronionych kobietom okres$lajg przepisy odrebne.
3. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudniaé w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych, oraz bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

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

5. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

6. Pracodawca jest obowigzany udziela¢ pracownicy ciezarnej zwolnier od pracy na zlecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwiazku z
cigza, jezeli badania te nie moga by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecno$ci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

7. Pracodawca jest obowigzany przenie$¢ do innej pracy lub zwolni¢ na czas niezbedny
z obowigzku $wiadczenia pracy kobiete w cigzy lub karmigca dziecko piersig w przypadkach
i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

8. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno
dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy, po 45 minut kazda.

9. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6
godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

10. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do czternastu lat przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

11. Pracownicy przystuguje urlop macierzyniski na zasadach i w wymiarze okreslonym w odrgbnych przepisach.

12. Pracownica ma prawo, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, zrezygnowaé z czesci urlopu macierzynskiego. W takim przypadku
niewykorzystang czes$¢ urlopu macierzynskiego udziela sie pracownikowi - ojcu wychowujacemu dziecko na jego pisemny wniosek.

13. W przypadku, gdy pracownica uprawniona do urlopu macierzyiskiego wymaga opieki szpitalnej oraz w razie zgonu pracownicy w czasie urlopu
macierzynskiego pracownikowi ojcu przystuguje prawo do czesci urlopu macierzyiskiego na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

14. Pracodawca na wniosek pracownicy udziela jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie macierzyriskim, dotyczy to takze pracownika - ojca
wychowujacego dziecko, ktéry korzysta z urlopu macierzynskiego.

15. Na wniosek pracownicy pracodawca, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, jest obowigzany udzieli¢ jej urlopu wychowawczego w celu
sprawowania opieki nad dzieckiem

16. Pracodawca jest obowigzany na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, uwzgledni¢ wniosek o obnizenie wymiaru czasu pracy pracownicy
uprawnionej do urlopu wychowawczego.

XI. ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH | ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY
§37

1. Szczegdlnie ciezkim naruszeniem obowigzkdéw pracowniczych jest :

1) zte i niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

2) nie przybycie do pracy, sp6znianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3) stawienie sig do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie i miejscu pracy,

4) palenie tytoniu na terenie zaktadu pracy, z wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych,

5) zaki6canie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

6) niewykonywanie polecen przetozonych,

7) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspoétpracownikéw,

8) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

9) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej, a takze zaniedbanie ochrony tych tajemnic,

10) wyrzadzenie pracodawcy szkody umysinej i wynikiej z niezachowania nalezytej starannosci,



11) razace naruszenie Regulaminu pracy lub innego regulaminu, instrukgji lub zarzadzenia obowigzujacego pracownikéw,

2. Naruszenia okreslone w ust. 1 moga stanowi¢ podstawe do rozwigzania stosunku pracy. Niezaleznie od tego moga by¢ zastosowane kary okreslone w ust. 3
pkt. 2.

3. W przypadku dopuszczenia sie innych niz wymienione w ust. 1 naruszen, Burmistrz, Zastepca Burmistrza Sekretarz Gminy lub kierownik referatu moze :

1) zwrécié na pi$émie uwage pracownikowi, ze dopusécit sie naruszenia obowigzkéw pracowniczych lub obowigzujacego w Urzedzie regulaminu lub zarzadzenia i
przestrzec go, ze dalsze ich naruszenie moze spowodowac rozwigzanie umowy o pracg lub zastosowanie kary porzadkowe;j,

2) zastosowaé w trybie okreslonym w kodeksie pracy kary okreslone w art. 108 kodeksu pracy , tj. :
a) kary upomnienia,
b) kary nagany,

c) oraz dodatkowo kare pienigezna za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub ppoz, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie i miejscu pracy.

§38

1. Pracownik, ktéry na skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng na zasadach wynikajacych z Kodeksu pracy.

2. Przekazanie pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie , dokonuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego bezposredni
przetozony pracownika.

3. Okresowych kontroli dokonujg kierownicy referatéw. Z tych czynno$ci sporzadza sie odpowiedni protokét.
XIl . POSTANOWIENIA KONCOWE
§39
1. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuija :
Burmistrz Choroszczy, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy oraz kierownicy referatow.
2. Stosowne zarzadzenia dotyczace pracy Urzedu podejmuje Burmistrz Choroszczy.
3. Kontrole przestrzegania Regulaminu pracy sprawuje Kierownik Referatu Organizacyjnego.
4. Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ zawiadomienie o naruszeniu Regulaminu pracy osobom wymienionym w ust. 1 — 3.
Zawiadomienia zatatwiane sa niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia.
§ 40
Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.
§41
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie odpowiednie przepisy Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.
§42

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania pracownikom do wiadomosci.
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