Urzad Miejski w Choroszczy
BIP Urzedu Miejskiego w Choroszczy

I Zarzadzenie Nr 13/05

Zarzadzenie Nr 13/05
Burmistrza Choroszczy
z dnia 7 czerwca 2005 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 samorzgdowych(Dz. U. z 2001 r Nr 142,
poz. 1593 ze zmianami) oraz art.104 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r Nr 21, poz. 94
ze zmianami), zarzadzam co nastepuje:
§1

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

§2
Tracg moc zarzgdzenia Burmistrza Choroszczy Nr 3/2002 z dnia 14 sierpnia 2002 roku w sprawie ustalenia Regulaminu
pracy Urzedu Miejskiego w Choroszczy, Nr 3/05 z dnia 4 lutego 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.) ustawy z dnia 22 marca 1990r o pracownikach samorzadowych ( Dz. Uz 2001 r Nr
142, poz.1593 ze zm.), ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2002 r Nr 147, poz. 1231 ze zm. ) — Burmistrz Choroszczy u s t a | aco nastepuje :

|. Postanowienia ogdlne.
§1

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

1. postanowienia ogdine,
. zasady realizacji zadan Urzedu Miejskiego
. organizacje pracy Urzedu
. rébwne traktowanie kobiet i mezczyzn,
. zasady obstugi Rady Miejskiej , jej organdw i radnych,
. system pracy Urzedu, w tym: przyjmowanie do pracy, awanse, wyréznienia, rozwigzywanie stosunku pracy,
. wyptata wynagrodzenia za prace,
. czas i dyscyplina pracy oraz zasady udzielania urlopdw i zwolnienh z pracy,
. bezpieczenstwo i higiena pracy,
. ochrona pracy kobiet,
. odpowiedzialno$¢ za naruszanie obowigzkéw pracowniczych i szkody wyrzadzone pracodawcy,
. postanowienia koricowe.
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§2
Przepisy Regulaminu pracy obowigzujg wszystkich pracownikédw Urzedu Miejskiegow Choroszczy, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na okres na jaki zawarto umowe o prace.
§3
Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,a zapoznanie sie z trescig
tego Regulaminu pracownik potwierdza na pi$mie w odrebnym o$wiadczeniu.
Powyzsze o$wiadczenie znajduje sie w aktach osobowych pracownika.
§4
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1/ referatach — nalezy przez to rozumie¢ réwniez réwnorzedne jednostki organizacyjneUrzedu,
2/ kierownikach referatdéw — nalezy przez to rozumie¢ réwniez pracownikéw samodzielnychstanowisk pracy oraz
kierownikéw réwnorzednych jednostek organizacyjnych, dla ktérych ustalono inny tytut stuzbowy.

Il. Zasady realizacji zadan Urzedu Miejskiego

§5
1. Urzad Miejskiego realizuje zadania okreslone w Regulaminie Organizacyjnym tego Urzedu.
2. Podstawe realizacji zadan stanowig :
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2/ akty normatywne okreslajace zadania Gminy,
3/ uchwaty Rady Miejskiej,
4/ ustalenia i wyniki kontroli zewnetrznych,
5/ zadania referatéw wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.
§6
W celu realizacji zadar przez Burmistrza jako kierownika Urzedu — kierownicyreferatow zapewniajg :
1. ewidencjonowanie i kompletowanie aktéw prawnych przez wtasciwe stanowiska pracy w podrecznych teczkach
a/ publikowanych w organach promulgacyjnych,
b/ niepublikowanych, przekazywanych przez poszczegéline Wydziaty Urzedu Wojewoddzkiego,
2.organizowanie i nadzorowanie wykonania zadan natozonych przez Rade Miejska
3. kierowanie dziatalnoscig referatu zgodnie z zadaniami Urzedu wynikajagcymi z przepisow prawa oraz wytycznymi
Burmistrza
4.nadzér nad prawidiowym i terminowym wykonywaniem zadan oraz zatatwianiem spraw przez pracownikéw referatu
5. organizacje pracy, porzadek i dyscypline pracy w referacie oraz przestrzeganie przepiséw prawnych
6. prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad jednostkami organizacyjnymi Gminy
§7
1. Kierownicy referatéw, kierujac sie zasadami racjonalnej organizacji pracy, ustalajg zakresy czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnos$ci poszczegolnych pracownikéw z okresleniem zasad zastepstwa na okres nieobecnosci.
2. W kazdym przypadku zmian zakresu dziatania referatu lub sposobu realizacji zadan kierownik referatu dokonuje
odpowiednich zmian w zakresach czynnosci pracownikédw wymienionych w ust. 1.
3. W czasie nieobecnosci kierownika spowodowanej urlopem, chorobg lub innymi przyczynami, funkcje te petni
wyznaczony pracownik.

lll . Obowiazki pracodawcy i pracownika oraz organizacja pracy .
§8
1. Burmistrz Choroszczy jako pracodawca zobowigzany jest w szczeg6lnosci :
1/ zapoznaé pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
2/ organizowa¢ prace w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy , jak rOéwniez osigganie przez
pracownikéw, przy wykorzystaniu ich zdolnosci i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakos$ci pracy,
3/ zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w
zakresie bhp,
4/ terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
5/ utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym celu kierowaé pracownikéw na wszelkiego
rodzaju szkolenia organizowane przez wyspecjalizowane i w tym celu powotane jednostki,
6/ stwarza¢ pracownikom podejmujacym po raz pierwszy zatrudnienie , sprzyjajgce warunki przystosowania sie do
nalezytego wykonywania pracy,
7/ zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,
8/ stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,
9/ wptywaé na ksztattowanie w Urzedzie Miejskim zasad wspoétzycia spotecznego,
10/ prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow ,
11/ kierowa¢ pracownikow na wstepne, okresowe oraz kontrolne badania lekarskie,
2. Burmistrz Choroszczy w/w zadania wykonuje przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy oraz kierownikéw
referatéw.
§9
1. Pracownik jest zobowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie, oraz stosowac sie do polecen przetozonych,
ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg o prace, a takze
wykorzystywaé czas pracy w petni na prace zawodowa.
2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy :
1/ przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
2/ przestrzeganie obowigzujacego w Urzedzie Regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
3/ przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,
4/dbanie o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogtoby narazié¢ pracodawce na szkode,
5/ przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,
6/zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,
7/informowanie organdw, instytucji i osob fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu
Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
8/zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi, wspotpracownikami oraz w
kontaktach 7 obvwatelem.
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9/zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
10/przestrzegac zasad udzielania informacji publicznej.
3. W zwigzku z podstawowymi obowigzkami wymienionymi w ust. 2 kazdy pracownik obowigzany jest w szczeg6Inosci :
1/dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawia¢ w tym celu odpowiednig inicjatywe,
2/przestrzegaé Regulaminu pracy i innych zasad postepowania w procesie pracy oraz ustalonego czasu pracy,
3/wykonywac prace i polecenia przetozonych w sposdéb zgodny z prawem , optymalnie wykorzystujac do tego
dostepne mu $rodki pracy, wiedze i do$wiadczenie zawodowe oraz zasady racjonalnego, a w szczegdlnosci
ekonomicznego dziatania,

4/znac przepisy oraz zasady bhp i ppoz. i przestrzegaé je w procesie pracy, braé udziat w szkoleniach, instruktazach i
sprawdzianach z tego zakresu oraz stosowac sie do polecen przetozonych w tym zakresie,

5/dbaé o nalezyty stan srodkdéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek w miejscu pracy, zgtaszac
przetozonym uwagi w tym zakresie,

6/uzywaé srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wytgcznie do wykonywania zadan stuzbowych,

7/przestrzegac apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci pogladoéw i wyznania oraz
poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych,

8/niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o zauwazonym w Urzedzie Miejskim wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

9/przestrzegaé ustawy o ochronie danych osobowych

§10

1. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony i rozlicza ich wykonanie.

2. W Urzedzie obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych przez bezposredniego przetozonego.

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

§ 11
1. Nie pdzniej niz w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, pracodawca potwierdza pracownikowi na pismie
ustalenia, co do rodzaju umowy i jej warunkow.
2. Nie pézniej niz w ciggi 7 dni od dnia nawigzania stosunku pracy, pracodawca informuje pracownika o
obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie
wypoczynkowym oraz dtugosci wypowiedzenia umowy o prace.

3. Pracownik powinien:

1/otrzymaé i podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej, jezeli taka jest wymagana oraz zakres
czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien,
2/zapoznaé si¢ z Regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami obowigzujacymi na stanowisku
pracy,
3/odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bhp i p.poz
4/przyjac protokolarnie stanowisko pracy.
§12
1. Pracownik przychodzac do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢ wiasnorecznym podpisem w liscie obecnosci.
2. Kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe w Urzedzie
3. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy rejestruje sie w rejestrze ewidencji nieobecnosci w pracy.
4. Przebywanie na terenie Urzedu po godzinach pracy winno byé zarejestrowane w rejestrze po uzyskaniu zgody
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza Gminy.
§13
1. Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu pomieszczen i ich
wyposazenia, narzedzi, sprzetu, dokumentéw, pieczeci, waloréw pienieznych oraz uporzadkowania miejsca pracy, a
w szczegdblnosci do :
1/wtasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papierédw wartosciowych,
2/wtasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajgcych tajemnice panstwowgi stuzbowg oraz drukéw Scistego
zarachowania i pieczeci,
3/zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien,
4/sprawdzenia czy wytaczone zostaty wszystkie urzgdzenia, ktére powinny by¢ wylaczone oraz czy te urzgdzenia
zostaly odtgczone od sieci,
5/sprawdzenia czy wtaczone zostaly systemy sygnalizacji alarmowej,
6/utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.
2.Za wykonanie okreslonych w ust. 1 obowigzkéw odpowiedzialni sg :
1/pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,
2/bezposredni przetozeni — w miejscach swojej pracy i miejscach pracy podlegtych pracownikéw,
3/ osoba sprzagtajaca — po wykonaniu czynnosci sprzatania.

Lo YN Ny DR PR QR IS | DG S S R PO SR P SR T T T o YRS DI o PRI D ROV (I [ JAPRUISS S RUEDS' o W DR,



J. NAQZOr 1nda redlZdcCjgd ODOWIGZKOW WYITHENOINycCri w uUsl. I 1 £ Sprdwuje BUrIlislrZ, £d4dslgpcd DbuUrltisir£Zd, SEKreldr£
Gminy oraz kierownicy referatow w zakresie swoich kompetencji.

IV. Rowne traktowanie kobiet i mgzczyzn
§14

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

2. Roéwne traktowanie kobiet i mezczyzn oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub
posrednio, ze wzgledu na ptec.

3. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy wystepujg dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na
niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej grupy pracownikéw
jednej ptci, jezeli nie mogg one by¢ obiektywnie uzasadnione innymi wzgledami niz ptec.

§15
1. Za naruszenie zasady rownego traktowania kobiet i mezczyzn uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji
pracownikéw ze wzgledu na pteé, ktérego skutkiem jestw 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 zwiazanych z praca,

3/pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, chyba, ze pracodawca

udowodni , ze kierowat sig¢ innymi wzgledami.

2. Nie narusza zasady rownego traktowania kobiet i mezczyzn odmowa nawigzania stosunku pracy uzasadniona
potrzebg Swiadczenia okreslonej pracy — ze wzgledu na jej rodzaj lub warunki wykonywania — wytacznie przez
pracownikow jednej ptci.

3. Nie narusza zasady réwnego traktowania kobiet i mezczyzn stosowanie srodkéw , ktdre réznicujg sytuacje prawng
pracownikéw ze wzgledu na ochrone macierzynstwa. Nie stanowig takze naruszenia tej zasady dziatania
podejmowane przez okreslony czas zmierzajgce do wyréwnania szans pracownikéw obu pici poprzez zmniejszenie ,
na korzys$¢ pracownika jednej pici , rozmiaru faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w § 14 ust.1.

§ 16
1. Pracownicy ze wzgledu na pte¢ majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o
jednakowej wartosci.
2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa powyzej, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
charakter lub nazwe, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pienieznej i w
innej formie niz pieniezna.
3. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw poréwnywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i
dos$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§17

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania kobiet i mezczyzn, ma prawo do

odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz najnizsze wynagrodzenie za prace i nie wyzszej niz szesciokrotno$¢ tego

wynagrodzenia.
§18

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przez pracodawce zasady réwnego

traktowania kobiet i mezczyzn nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku

pracy lub rozwigzanie tego stosunku bez wypowiedzenia.

V.Zasady obstugi Rady Miejskiej, jej organdéw i radnych .
§19
Celem zapewnienia petnej obstugi Rady Miejskiej, jej organéw i radnych — Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz,
Skarbnik, a takze w zaleznosci od przedmiotu rozpatrywanej sprawy — kierownicy referatdw — zobowigzani sg do udziatu
w Sesjach Rady Miejskiej oraz posiedzeniach Komisji Rady.
§ 20
1. Materialy na posiedzenia Rady Miejskiej oraz jej komisji powinny by¢opracowane w sposoéb kompleksowy, zwigzty i
rzeczowy, pozwalajgcy na wszechstronng analize zagadnienia, ich ocene oraz ustalenie wtasciwych kierunkow i
$rodkéw dalszego dziatania, a takze zawieraé wyptywajgce z tych ocen wnioski.
2. W sprawach , ktére byty juz rozpatrywane na poprzednich posiedzeniach Rady nalezy przedstawi¢ rowniez ocene i
efekty uzyskane w wyniku podjetych uchwat.
3. Materiaty na Sesje podpisuje Burmistrz Choroszczy.
4. Materiaty na posiedzenia Komisji Rady podpisuja kierownicy wiasciwych referatow.
§ 21
1. Podstawg opracowan materiatéw sg zawiadomienia o tematyce i terminie zwotywanych Sesji Rady, posiedzen Komisji
Rady.
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. vprdcowywadiriie madieriary powirny oyc prZygoowywdlie.
1/na Sesje, co najmniej 2 tygodnie przed terminem Sesji,
2/dla potrzeb komisji w terminach umozliwiajgcych przekazanie ich do stanowiska obstugi na 3 dni przed

planowanymi posiedzeniami,

3. Za terminowe i rzetelne opracowanie materiatédw przeznaczonych do rozpatrzenia przez Rade i komisje w naktadzie
okreslonym przez pracownika obstugi Rady, odpowiedzialni sg kierownicy referatéw.

4.Za ostateczna redakcje materiatow opracowanych przez kierownikéw kilku referatéw odpowiada Zastepca Burmistrza.

5. Materialy ostatecznie aprobowane (podpisane przez Burmistrza Choroszczy) powinny byé oznaczone nagtéwkiem
.Burmistrz Choroszczy”.

§ 22

Kierownicy referatow oraz radca prawny zobowigzani sg udzielaé pomocy merytorycznej, prawnej i organizacyjnej

podmiotom uprawnionym do wykonania inicjatywy uchwatodawczej w toku przygotowania projektéw uchwat Rady

Miejskiej.

§23

Kierownicy referatéw, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Gminy na polecenie Burmistrza obowigzani sg do osobistego

uczestnictwa w spotkaniach radnych lub postéw z wyborcami oraz stuzenia pomoca radnym i postom w wyjasnianiu

spraw podnoszonych przez wyborcéw.
§24

1. Referaty obowigzane sg prowadzi¢ odrebne rejestry :

1/ interpelacji i zapytan radnych,

2/ wnioskéw Komisji Rady.
2. Rejestry powinny uwzgledniaé nastepujace zapisy :

1/ liczbe porzadkowa,

2/ nazwisko i imie radnego (lub Komis;ji),

3/ date zgtoszenia interpelacji lub zapytania,

4/ tres¢ interpelacji lub zapytania,

5/ date udzielonej odpowiedzi,

6/ skrét udzielonej odpowiedzi z uwzglednieniem wyznaczonych w niej terminéw realizacji,

7/ date ostatecznego zatatwienia sprawy.

3. Referat Organizacyjny i Integracji Europejskiej prowadzi centralny rejestr kierowanych pod adresem Burmistrza :

1/ interpelacji i zapytan radnych,
2/ wnioskow i opinii Komisji Rady,
3/ uchwat Rady.
§25

1. Interpelacje i zapytania sg kierowane do Burmistrza.

2. Interpelacje dotyczg spraw gminnej wspdlnoty o zasadniczym charakterze.

3. Interpelacja powinna zawieraé krotkie przedstawienie stanu faktycznego, bedacego jej przedmiotem oraz
wynikajacych zenh pytan.

4. Interpelacje sktada sie w formie pisemnej na rece Przewodniczacego Rady; Przewodniczacy niezwtocznie przekazuje
interpelacje adresatowi.

5. Odpowiedz na interpelacje jest udzielana w formie pisemnej w terminie 14 dni do radnego sktadajacego interpelacje i
do wiadomosci Przewodniczacego Rady. Odpowiedzi udzielajg wiasciwe rzeczowo osoby, upowaznione do tego
przez Burmistrza.

6. W razie uznania odpowiedzi za niezadowalajgca, radny interpelujacy moze zwréci¢ sie do Przewodniczacego Rady o
nakazanie niezwtocznego uzupetnienia odpowiedzi.

7.Przewodniczacy Rady informuje radnych o ztoZzonych interpelacjach i odpowiedziach na nie na najblizszej Sesji Rady,
w ramach odrebnego punktu porzadku obrad.

8. Do zapytan formutowanych w formie pisemnej stosuje sie odpowiednio ust. 5 —7.

§ 26
Kopie udzielonych odpowiedzi na interpelacje, zapytan radnych i wnioskoéw Komisji nalezy przekazywa¢ do Referatu
Organizacyjnego i Integracji Europejskiej.

§ 27

1. Kierownicy referatow odpowiedzialni sg za terminowe i rzetelne ustosunkowanie sie do zapytanradnych i wnioskéw
Komisiji.

2. Pismo o realizacji wniosku winno zawiera¢ informacje dotyczacg podjetych dziatan w celu wyeliminowania
nieprawidiowos$ci oraz ocene stanu, jaki osiggnieto w wyniku tych dziatan.

3. W przypadku braku mozliwosci przedstawienia osiggnietych wynikéw w poczatkowej fazie realizacji wniosku, kierownik
referatu ustala nowy konkretny termin zatatwienia wniosku, o ktérym informuje radnego lub Komisje.

§ 28
1. Kierownicy wtasciwych referatéw odpowiedzialni sg za terminowe i zgodne z prawem opracowanie projektéw uchwat i



zarzagdzen.
2. Projekty uchwat i zarzgdzen powinny by¢ zaopiniowane pod wzgledem prawnym i redakcyjnym przez radce prawnego.
§ 29
Uktad formalny przepiséw gminnych sktada sie z :
1.1/ tytutu w sktad ktérego wchodzg :
a/ oznaczenie rodzaju i numer aktu prawnego,
b/ oznaczenie organu podejmujacego akt prawny,
¢/ date aktu prawnego,
d/ okreslenie przedmiotu aktu prawnego.

2/ kazda czesé tytutu podaje sie w oddzielnym wierszu w kolejnoéci oznaczonej w ust. 1

pkt. 1 lit. a—d.

2. Podstawy prawne;.

3. Tresci merytorycznej — okreslajacej zwiezle istotng regulacje sprawy.

4. Okreslenia organéw odpowiedzialnych za wykonanie aktu prawnego oraz organu sprawujgcego nadzér nad
wykonaniem.

5. Okreslenia terminu wejscia w zycie aktu prawnego oraz ewentualny czas jego obowigzywania.

6. Okreslenia przepiséw koncowych i przejsciowych.

7. Rozstrzygniecia dotyczace ogtoszenia aktu prawnego.

§ 30

1. Uchwaly, wnioski i zalecenia Rady Miejskiej przekazuje kierownikom referatéw i kierownikom wtasciwych jednostek
pracownik ds. obstugi Rady.

2. Po otrzymaniu uchwat, wnioskéw i zaleceh Rady Miejskiej — kierownicy referatéw niezwtocznie podejmujg dziatania i
czynnosci majace na celu wtasciwe wykonanie zadan wynikajacych z uchwaty, a w szczeg6lnosci ustalajg sposéb
realizacji i osoby odpowiedzialne za realizacje zadania, termin realizacji i sposob kontroli wykonania zadania.

3. Realizujgc zadania wynikajgce z uchwat Rady Miejskiej kierownicy referatow :

1/ dziatajg w porozumieniu z Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza lub Sekretarzem Gminy,

2/ sg odpowiedzialni za terminowa i poprawng realizacje zadan okreslonych w uchwatach Rady Miejskiej

3/ opracowujg sprawozdania z realizacji uchwat Rady Miejskiej,

4/ czuwajg nad zgodnoscig uchwat Rady Miejskiej z obowigzujgcymi przepisami prawa i potrzebg ich realizaciji.
§ 31

1. Kazdy obywatel ma prawo na zasadach okreslonych ustawami do uzyskiwania informacji publicznej, wstepu na sesje
Rady i posiedzenia komisji Rady z mozliwoscig rejestracji ich przebiegu (dzwiek i obraz), a takze dostepu do
zastrzezeniem ust. 4 i 5.

2. Nie udostepnia sie informacji jezeli ich udostepnienie mogtoby naruszy¢ powszechnie obwigzujace przepisy, a w
szczegoblnosci:

1) informacji niejawnych w rozumieniu ustawy z 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych,

2) informaciji objetych tajemnicg skarbowa, stuzbowsg i statystyczna,

3) informacji w zakresie objetym ochrong zbioréw danych osobowych, postepowania administracyjnego i pomocy
spotecznej,

4) informacji mogacych naruszyé prywatnos$¢ oséb fizycznych lub tajemnice przedsiebiorcy,

5) dokumentéw lub danych dostarczanych przez osoby trzecie, jezeli nie miaty one obowigzku ich dostarczenia i
ztozyty zastrzezenie o ich nie udostepnianiu.

3. Protokoty z posiedzen Rady Miejskiej i komisji Rady podlegajg udostepnieniu po ich formalnym przyjeciu zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 sg udostepniane w godzinach pracy Urzedu Miejskiego, a ich przegladanie jest
bezptatne.

5. Informacje o miejscu udostepniania dokumentéw wymienionych w ust. 3 zamieszcza sie na tablicy ogtoszen Urzedu.

VI. System pracy Urzedu .
§ 32
1. Postanowienia niniejszego rozdziatu stosuje sie do pracownikéw samorzadowych:

1/ z wyboru, mianowanych 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.

§ 33
1. Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z zakresem czynnosci.
2. Pracownicy Urzedu wykonujac powierzone im zadania zobowigzani sg do wspdétdziatania miedzy soba.
3. W czasie nieobecnosci pracownika w pracy, sprawy przez niego prowadzone przejmuje i zatatwia inny pracownik



przewiaziany zakresem czynnoscl o zasiepsiwa.
§34
1. Zatrudnienie pracownika w Urzedzie dokonywane jest wedtug zasad zawartych w ustawie z dnia 22 marca 1990r o
pracownikach samorzgdowych oraz w przepisach Kodeksu pracy.
2. Inicjatywe zatrudnienia pracownika podejmuije kierownik referatu., w ktérym ma by¢ zatrudniony kandydat.
3. Decyzje o przyjeciu kandydata do pracy w Urzedzie podejmuje Burmistrz.
§35
1. Stosunek pracy z pracownikami samorzadowymi nawigzuje sie na podstawie wyboru, powotania, mianowania i umowy
0 prace.
2. Przed podjeciem pracy, pracownik zatrudniony na podstawie wyboru, mianowania lub powotania sktada pisemne
Slubowanie.
§ 36
1. Pracownicy samorzadowi mianowani podlegajg ocenom kwalifikacyjnym.
2. Ocen kwalifikacyjnych dokonuje sie co dwa lata, z tym ze w razie negatywnej oceny, pracownik samorzadowy moze
by¢ poddany nastepnej ocenie kwalifikacyjnej po uptywie 3 miesiecy, nie pdzniej jednak niz 6 miesiecy.
3. Oceny kwalifikacyjne sporzadza sie w koncu roku kalendarzowego.
§ 37
Ocena kwalifikacyjna ma na celu stwierdzenie przydatnosci pracownika na zajmowanym stanowisku oraz kandydatéw do
awansow i wyroznien.
Ocena stuzy réwniez do wyeliminowania tych pracownikéw, z ktérymi stosunek pracy powinien by¢ rozwigzany ze
wzgledu na nieprzydatnosé.
§38
1. Ocenie kwalifikacyjnej podlega przede wszystkim jako$¢ i efektywno$é wykonywanych przez pracownika obowigzkéw.
2. W kwalifikacyjnej ocenie nalezy uwzglednic:
a) przestrzeganie zasad wspoizycia spotecznego oraz wtasciwego stosunku do interesantéw,
b) kwalifikacje i przygotowanie zawodowe,
¢) prawidtowos¢ , doktadnosé i terminowos$é wykonywania obowigzkéw stuzbowych na zajmowanym stanowisku,
d) umiejetno$¢ umacniania zaufania do organéw samorzgdu gminnego i autorytetu Urzedu.
§39
Ocena kwalifikacyjna jest dokonywana na pi$mie przez Burmistrza, z uwzglednieniem opinii bezposredniego
przetozonego pracownika podlegajacego ocenie.
§ 40
1. Tres¢ oceny kwalifikacyjnej podaje sie do wiadomosci zainteresowanego.
2. Pracownikowi przystuguje prawo do ztozenia odwotania od oceny kwalifikacyjnej w terminie 7-miu dni od dnia
otrzymania jej do wiadomosci.
3. Odwotanie skiada sie droga stuzbowg do Burmistrza.
§ 4
1. Wyréznienie pracownikédw nastepuje jako wyraz uznania za wykazywang inicjatywe w pracy i samodzielne
wykonywanie obowigzkéw oraz szczegdlne indywidualne i zespotowe osiggniecia w pracy.
2. Wyréznienie pracownikow nastepuje w postaci :
1) przyznania nagrody pienieznej,
2) pisemnej pochwaty pracownika,
3) publicznej pochwaty pracownika,
4) nadania pracownikowi dyplomu uznania,
5) awansowania na wyzsze stanowisko.
3. Whioski o wyréznienie wymienione w ust. 2 przygotowujg kierownicy referatow podlegtym pracownikom, natomiast
Sekretarz Gminy kierownikom referatéw.
4. Przy typowaniu kandydatéw do wymienionych w ust. 2 wyrdznien bierze sie pod uwage w szczegdlnosci :
1) wzorowe i sumienne wykonywanie przez pracownika obowigzkéw stuzbowych,
2) samodzielno$¢ i stopien trudnosci zadan wykonywanych przez pracownika,
3) zdyscyplinowanie, inicjatywe, aktywnos¢,
4) stosunek do interesantéw i zgtaszanych przez nich spraw,
5) umiejetnosé wspétpracy i wspébtzycia w zespole,
6) podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
5. Wnioski o przyznanie nagrody lub awansu sktada sie za posrednictwem Referatu Organizacyjnego i Integraciji
Europejskiej .
§ 42
1. Pracownicy Urzedu otrzymujg gratyfikacje jubileuszowe stosownie do art. 21 ustawy o pracownikach samorzgdowych.
2.Nagrody i wyréznienia przyznaje zgodnie z art. 107 Kodeksu pracy BurmistrzChoroszczy
§43



1. Rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami samorzadowymi mianowanymi nastgpuje w trybie przepiséw ustawy z
dnia 22 marca 1990r o pracownikach samorzadowych, a z pracownikami zatrudnionymi na podstawie umowy o prace
w oparciu o przepisy Kodeksu pracy.

2. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik zobowigzany jest do rozliczenia sig z
zaktadem pracy i uzyskania odpowiednich wpiséw w karcie obiegowe;j.

VIl . Wyptata wynagrodzenia za prace
§44

1. Przystugujgce pracownikowi wynagrodzenie ptatne jest miesiecznie z dotu, w terminie nie wczeéniej niz na 5 dni przed
zakonczeniem kazdego miesigca.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych obstugimajg prawo do premii, zgodnie z Regulaminem
premiowania.

3. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie Urzedu Miejskiego , do rgk pracownika lub osoby przez niego
upowaznionej

3. Za zgodag pracownika wyrazong na pismie, wynagrodzenie za prace moze by¢ przekazane na jego konto osobiste.

VIIl. Czas i dyscyplina pracy oraz zasady udzielania urlopow i zwolnien z pracy.
§ 45

1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekroczyé 8 godzin na dobe i wynosi 40 godzin tygodniowo

2. Rozpoczegcie pracy pracownikdw nastepuje o godzinie 7.30, zakoriczenie o 15.30

3. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.

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

2) osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych,

3) wymiar czasu pracy obowigzuje od dnia nastepujacego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia 0
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 skroconych norm czasu pracy dla oséb niepetnosprawnych nie powoduje obnizenia wynagrodzenia.

6. W szczegdblnie uzasadnionych przypadkach pracownikom zatrudnianych na stanowiskach obstugi pracodawca moze
ustali¢ przerywany czas pracy.

7. Wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy dla pracownikéw samorzgdowych

8. Zebrania i spotkania nie dotyczace spraw stuzbowych odbywajg sie poza godzinami urzedowania.

§ 46

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 wymagajg 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. Sposéb i termin odpracowania ustala przetozony biorac pod uwage wnioski pracownika .

5. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownicy moga by¢ zatrudniani poza normalnymi godzinami pracy, a w
wyjatkowych wypadkach takze w nocy, oraz w niedziele i Swieta.

6. Za prace wykonang na polecenie przetozonego poza normalnymi godzinami pracy pracownikowi przystuguje wedtug
jego wyboru wynagrodzenie lub czas wolny, odpowiadajacy dtugosci wykonywanej pracy.

7.Praca w porze nocnej jest praca wykonywana pomiedzy godzinami 22 a 6.

§ 47

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

1/ $lubu pracownika - przez 2 dni,

2/ urodzenia dziecka pracownika- przez 2 dni,

3/ $lubu dziecka -przez 1 dzien,

4/ zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, przez 2 dni,

ojca lub matki, ojczyma lub macochy

5/ zgonu i pogrzebu siostry lub brata, teSciowej,

tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajace;j

na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig

opieka przez 1 dzien

§ 48

Na zasadach okreslonych przepisami szczegétowymi udziela sie urlopu bezptatnego pracownikowi :

1/celem sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy)

2/dla umozliwienia wykonywania mandatu posta, senatora, radnego,



3/podejmujacego nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych bez skierowania pracodawcy,
4/Kodeksu pracy.
§ 49
W trybie i na zasadach okreslonych przepisami pracodawca jest obowigzany zwolnié¢ od pracy:
1) w celu wykonywania zadan lub czynno$ci:
a) fawnika w sgdzie;
b) cztonka komisji pojednawczej;
c) obowigzku $wiadczen osobistych.
2)wcelu:
a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony;
b) stawienia sie na wezwania organu administracji rzgdowej lub samorzgdu terytorialnego, sadu, prokuratury, policje,
komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z imiennym wezwaniem;
¢) przeprowadzenia przewidzianych w prawie obowigzkowych badan lekarskich i szczepieh ochronnych przewidzianych
przepisami 0 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 przez stacje krwiodawstwa okreslonych badan lekarskich;
e) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest cztonkiem tej rady.
3) w celu wystepowania w charakterze :
)
)

—_ T O = = O

a) biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym, lub sgdowym
b) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawcza.
§ 50

1. Pracownik zwolniony od pracy, dla zatatwienia waznych spraw osobistych obowigzany jest dokona¢ odpowiedniego
wpisu w ,,Ewidencji 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 obowiazujgcych przepisow.

§ 51

1. Pracownik, ktéremu udzielono zwolnienia od pracy, obowigzany jest poinformowaé¢ wspétpracownikéw o miejscu
swego pobytu i godzinie powrotu. W przypadku, gdy zajmuje pomieszczenie sam, obowigzany jest umiesci¢ kartke z
odpowiednig informacja 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) zamkng¢ pokdj, a klucze zawiesi¢ na specjalnej tablicy umieszczonej w sekretariacie Urzedu.

4. Po godzinach pracy w budynku pozostawaé moga za zgoda Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza Gminy
tylko ci pracownicy, ktérzy majg 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, 0os6b nie
zatrudnionych w Urzedzie.

§ 52
Za czas dyzuru przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajgcym dtugos$ci dyzuru.
§ 53

1. Wyjazdy pracownikédw w sprawach stuzbowych poza state miejsce pracy moga odbywaé sie tylko na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego wydanego na piSmie przez przetozonego.

2. Wyznaczony pracownik obowigzany jest prowadzi¢ ewidencje wyjazdéw stuzbowych pracownikéw.

3. Polecenia wyjazdéw stuzbowych pracownikow samorzadowych wydaje Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz
Gminy.

§ 54

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub sp6znienie do pracy niezwtocznie przedstawiajac
przetozonemu przyczyne nieobecnosci, a na jego zadanie takze odpowiednie dowody.

2. Nieobecno$¢ w pracy lub spéznienie do pracy usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie sie do pracy, a
w szczegoblnosci :

1) niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacjg z powoduchoroby 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 lekarskiza okres niezdolnosci do pracy z
powodu choroby,
4) choroba cztonka rodziny pracownika wymagajaca sprawowania opieki przez pracownika,
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5) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobiste] opieki nad dzieckiem w wieku do lat 8,
6) koniecznosci wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach nie przekraczajacych 8 godzin po
zakoniczeniu podrézy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca sypialnego.
§55

.O niemozliwo$ci stawienia sie do pracy z przyczyn wiadomych z géry, pracownik winien zawiadomi¢ przetozonego.

. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami okre$lonymi w ust. 1 pracownik jest obowigzany zawiadomic¢
przetozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie jego trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy,
nie pézniej jednak niz w dniu nastepnym osobiscie, przez inne osoby lub poczte. W tym przypadku za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

. Niedotrzymanie terminu , o ktérym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne
okolicznoséci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

§ 56

. W razie nieobecnos$ci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg wtasng, leczeniem
uzdrowiskowym lub potrzeb sprawowania opieki nad chorym dzieckiem, cztonkiem rodziny, pracownik jest
obowigzany dostarczyé zaswiadczenie lekarskie nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.
Zaswiadczenie dorecza pracownik osobiscie, przez inne osoby lub poczte. W razie doreczenia przez poczte, za date
doreczenia uwaza sie date stempla pocztowego.

. Niedopetnienie obowigzku okreslonego w ust.1 powoduje obnizenie o 25% wysokos$ci zasitku przystugujacego za
okres od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba ze
niedostarczenie zaswiadczenia nastgpito z przyczyn niezaleznych od pracownika.

.Wyznaczony pracownik odpowiedzialny za prowadzenie listy obecnosci, niezwtocznie po otrzymaniu zaswiadczenia o

czasowej niezdolnos$ci do pracy umieszcza na nim date otrzymania i podpis.
§ 57

. Uznanie opuszczenia pracy ( nie stawienie sie do pracy, spdznienie, przedwczesne opuszczenie pracy) jako

usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy do przetozonego, kiéry orzeka po wystuchaniu wyjasnien
pracownika i zapoznaniu sie z przedtozonymi dowodami.

. W stosunku do kierownikbw referatow uprawnienie takie przystuguje Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza lub

Sekretarzowi Gminy.
§ 58

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego ptatnego urlopu wypoczynkowego, w wymiarze

okresdlonym odrebnymi przepisami.

. Pracownikom przystuguje prawo do urlopu dodatkowego na podstawie odrebnych przepiséw prawa.
. Pracownikowi nalezy udzieli¢ urlopu wypoczynkowego w tym roku kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do

niego prawo.

.Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni

urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia
urlopu.
§ 59

.Na umotywowany waznymi przyczynami wniosek pracownika, przetozony moze przesuna¢ ustalony termin urlopu.
. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegélnych potrzeb stuzbowych, jezeli nieobecno$é

pracownika spowodowataby powazne zaktécenia toku pracy.

. Przetozony moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnos¢ w Urzedzie wymaga okoliczno$¢

nie przewidziana w chwili rozpoczecia urlopu.

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

go z urlopu.

. Urlop nie wykorzystany w terminie ustalonym w porozumieniu z pracodawca, powinien by¢ udzielony najp6zniej do

konca pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego
§ 60

. Rozpoczynajac urlop pracownik powinien w miare mozliwosci poda¢ miejsce swego aktualnego pobytu na urlopie.
. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwié przydzielone mu sprawy.

§ 61

. Pracownica w cigzy i po porodzie otrzymuje urlop macierzyriski w wymiarze i na zasadach okre$lonych w Kodeksie

pracy.

. Pracownica, ktéra jest zatrudniona co najmniej 6 miesiecy moze wystgpié z wnioskiem o udzielenie jej urlopu

wychowawczego w wymiarze i terminie okreslonym w przepisach szczegélnych.

. Pracownica karmigca piersig dziecko ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut
kazda. Przerwy w karmieniu moga byé na wniosek pracownicy udzielone tacznie.

. Pracownikom wychowujacym dziecko do 14 lat przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z

zachowaniem prawa do wvnaarodzenia.
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5.Z uprawnien, o ktérych mowa w ust. 4 moze korzysta¢ jedno z rodzicéw.

IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 62
Pracownikom Urzedu Miejskiego w Choroszczy stuzg $rodki higieny osobistej, ktérych normy przydziatu okresla
zarzgdzenie Burmistrza Choroszczy
§ 63
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

X_. Ochrona pracy kobiet
§ 64
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia, do kt6rych naleza;:
1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng mierzone wydatkiem energetycznym
netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5000 kd na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej — 20 kd/min.
Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal
2. Reczne podnoszenie cigzaréw o masie przekraczajgce;j:
a) 12 kg — przy pracy statej,
b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej)
3. Reczne przenoszenie pod goére — po schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30, a
wysoko$¢ 5 m — ciezarow o masie przekraczajacej:
a) 8 kg — przy pracy statej,
b) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinge w czasie zmiany roboczej).
4. W przypadku kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
a) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng,mierzone wydatkiem energetycznym
netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane roboczg
b) prace wymienione w pkt.3 i 4, jezeli wystepuje przekroczenie V4 okreslonych w nich wartosci,
C) prace w pozycji wymuszonej,
d) prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
5. Prace w hatasie i drganiach wzbronione dla kobiet w cigzy:
a) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub
przecietnego tygodniowego wymiary czasu, okreslonego w Kodeksie pracy, przekracza 65 dB,
b) prace narazajgce na dziatanie pdl elektromagnetycznych oraz prace przy monitorach ekranowych:
-prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniu przekraczajacym wartosé dla strefy bezpiecznej,
-prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

Xl. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie obowiazkéw pracowniczych i za szkode wyrzadzona
pracodawcy .
§ 65
1. Szczegoblnie ciezkim naruszeniem obowigzkdéw pracowniczych jest :
1) zte i niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy,
2) nie przybycie do pracy, spdznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
3) stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie i miejscu pracy,
palenie tytoniu na terenie zaktadu pracy, z wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych,
zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
niewykonywanie polecen przetozonych,
niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,
8) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
9) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a takze zaniedbanie ochrony tych tajemnic,
10) wyrzadzenie pracodawcy szkody umys$inej i wyniktej z niezachowania nalezytejstarannosci,
11) razace naruszenie Regulaminu pracy lub innego regulaminu, instrukcji lub zarzgdzenia obowigzujacego
pracownikow,
2. Naruszenia okreslone w ust. 1 mogg stanowié 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) zwr6cié na piSmie uwage pracownikowi, ze dopuscit sie naruszenia obowigzkéw pracowniczych lub
obowigzujgcego w Urzedzie regulaminu lub zarzadzenia i przestrzec go, ze dalsze ich naruszenie moze
spowodowacé rozwigzanie umowy o prace lub zastosowanie kary porzadkowej,
2) zastosowaé w trybie okreslonym w kodeksie pracy kary okreslone w art. 108 kodeksu pracy , ij. :
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a) kary upomnienia,
b) kary nagany,
¢) oraz dodatkowo kare pieniezng za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub ppoz, opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie i
miejscu pracy.
§ 66
1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong pracodawcy wg przepisdw dotyczacych odpowiedzialnosci materialnej
pracownikow ( art. 114 — 127 KP; rozporzadzenia RM z dnia 4.10.1974r w sprawie wspdlnej odpowiedzialnosci
materialnej pracownikéw za powierzone mienie — t.j. z 1996r Dz.U.Nr 143, poz.663; rozporzadzenie RM z dn.
10.10.1975r w sprawie warunkéw odpowiedzialno$ci materialnej pracownikéw za szkode w powierzonym mieniu — t.j.
z 1996r Dz.U.Nr 143, p0z.662).
2. Przekazanie pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie , dokonujena podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego bezposredni przetozony pracownika.
3. Okresowych kontroli dokonuja kierownicy referatdéw. Z tych czynnosci sporzgdza sie odpowiedni protokot.
Xll . Postanowienia koncowe .
§ 67
1.Nadz6r nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawujg :
Burmistrz Choroszczy, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy oraz kierownicy referatow.
2. Stosowne zarzgdzenia dotyczace pracy Urzedu podejmuje BurmistrzChoroszczy.
3. Kontrole przestrzegania Regulaminu pracy sprawuje Zastepca Burmistrza.
4. Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ zawiadomienie o naruszeniu Regulaminu pracy osobom wymienionym w ust. 1 — 3.
Zawiadomienia zatatwiane sa niezwtocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia.
§ 68
Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych umoéw o prace.
§ 69
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie odpowiednie przepisy Kodeksu pracy i
ustawy o pracownikach samorzadowych.
§70
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podaniapracownikom do wiadomosci.
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