Zarzadzenie nr 117/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica
z dnia 8 grudnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014
t. poz. 1502 ze zm. ), w zwigzku z art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 1. poz. 1202 ze zm.), a takze art. 33 ust. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzagdzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 ze zm. )

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Stepnica, w brzmieniu

stanowigcym zalacznik do ninigjszego zarzadzenia.

§ 2. 7 dniem wejécia w zycie tracg moc zarzgdzenia Nr 68/09 Wéjta Gminy Stepnica z dnia
18 grudnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Stepnicy,
Nr 60/2010 Wojta Gminy Stepnica z dnia 31 sierpnia 2010 r. zmieniajgce zarzadzenie w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Stepnicy, Nr 60/2012 Wéjta
Gminy Stepnica z dnia 13 grudnia 2012 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Stepnicy.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Stepnica.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do
wiadomodci w sposob zwyczajowo przyjety w tutejszym urzedzie,
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Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 117/20158
Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica
z dnia 8 grudnia 2015 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA 1 GMINY W STEPNICY

Przepisy wstepne

§ 1.1. Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy, zwany dalej Regulaminem,
okresla porzadek pracy w Urzedzie, a takze prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2. Przepisy regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich zatrudnionych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Stepnicy bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko.

§ 2. llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica,

2) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w Urzgdzie Miasta i Gminy w Stepnicy,
3) Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Stepnicy,

4) przelozonym — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica i kicrownika referatu.

Podstawowe obowigzki pracownika i pracodawcy

§ 3. 1. Pracodawca ma w szczegélnosci obowigzek:

1) zaznajamia¢ pracownikdéw podejmujacych prace z:

a) zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
pracy oraz podstawowynli uprawnieniami pracowniczymi,

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

¢) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej,

2) organizowac prace W sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat,

4) terminowo 1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenia,

5) prowadzi¢ dokumentacj¢ pracownicza i akta osobowe pracownikéw,

6) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw,




7)
2.

umozliwié pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Sekretarz zapoznaje kazdego nowozatrudnionego pracownika z niniejszym regulaminem,
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy oraz z instrukcjg kancelaryjng
wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organdw gminy 1 zwigzkéw

miedzygminnych.

Sckretarz zapoznaje pracownika z trescia Regulaminu przed rozpoczeciem przez niego
pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika. Regulamin znajduje si¢ do wgladu

u Sekretarza.

Pracownik sklada pisemne odwiadczenie o zapoznaniu si¢ z dokumentami o, o ktérych

mowa w ust. 21 3.

§ 4. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie.

2. Pracownik obowigzany jest stosowaé sie do polecefr przetozonych, ktore dotyczg pracy,

jezeli nie sg one sprzeczne z prawem lub umowg o prace.

3. Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)

h)

k)

4.

przestrzegaé ustalonego w Urzedzie czasu pracy,

przestrzegaé przepiséw bhp oraz przeciwpozarowych,

przestrzegaé zasad wspdlzycia spolecznego,

zachowaé uprzejmos$é i zyczliwo$§¢ w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspotpracownikami,

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz udoskonala¢ umiejgtnosei pracy,

dbaé o dobro Urzedu, chronienie jego mienia i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem,
zachowywaé porzadek na swoim stanowisku pracy oraz w pomieszczeniach z ktorych
korzysta,

zachowywaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogltoby narazi¢ pracodawce
na szkodg,

nalezycie przechowywaé i zabezpiecza¢ dokumenty, pieczgcie, sprzet, urzgdzenia
biurowe, narzedzia i1 materiaty,

korzystaé ze sprzetu oraz poczty mailowej wytacznie do celéw stuzbowych.

Pracownik nie moze wykonywaé zaje¢, kiore pozostawalyby w sprzecznosci z jego

obowigzkami albo moglyby wywola¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowaé w zakresie

wykorzystywania stanowiska stuzbowego do prywatnych korzysci.



Rozkiad i porzgdek czasu pracy

§ 5. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycii pracodawcy w

siedzibie Urzgdu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.
2. Czas pracy nalezy w pelni wykorzystywaé na wykonywanie zadan shuzbowych.
3. Ustala si¢ nastepujgce systemy czasu pracy:

a) dla pracownikéw niepetnosprawnych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin
tygodniowo od dnia nastepujgcego po przedstawienin pracodawcy orzeczenia o
niepetnosprawnosci. Czas pracy pracownikéw niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnoéci nie moze przekraczaé¢ 7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo od dnia przedstawienia pracodawcy zaswiadczenia o celowosci
stosowania skrdconej normy czasu pracy wystawionego przez lekarza.

b) dla pracownika na stanowisku opiekun uczniéw - system zadaniowego czasu pracy (art.
140 kp.) z dwunastoriesiecznym okresem rozliczeniowym,

¢) dla pozostalych pracownikéw — system réwnowaznego czasu pracy (art. 135 kp)

z dwunastomiesigcznym okresem rozliczeniowym,
4. W Urzedzie obowigzujg nastgpujace godziny rozpoczynania i koficzenia pracy:

a) w poniedziatki, wtorki, érody, czwartki 1 piatki w godz. od 7:30 do 15:30,

b) dla pracownikéw niepelnosprawnych ze skrocona forma czasu pracy, w dni wymienione w
pkt ,,a” w godz. 7:30 do 14:30,

5. Do czasu pracy wlicza si¢ 15-minutowa przerwe na spozycie positku.

6. Czas pracy os6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala indywidualnie dla

kazdego pracownika pracodawca.

§ 6. 1. Praca w godzinach nadliczbowych wykonywana na polecenie przelozonego jest
dopuszczalna w razie potrzeb pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze

nocnej, w niedziele i $wigta.

2. Za prace wykonywang w godzinach nadliczbowych przyshiguje pracownikowi wedlug
jego wyboru wynagrodzenie lub czas wolny, ktéry moze by¢ udzielony na jego wniosek.
3. Za prace wykonywana w sobote, niedziele 1 $wigta, pracodawca obowigzany jest zapewnié

pracownikowi inny dziefi wolny od pracy w tygodniu,

4. Pracownice w cigzy, pracownicy miodociani i niepelnosprawni nie moga by¢ zatrudniani

w godzinach nadliczbowych.




5. Pracownicy sprawujacy piecze nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujgey
sie dzieémi w wicku do lat o$miu moga $wiadezy¢ prace w godzinach nadliczbowych,

wylacznie za swojg zgoda.

§ 7. 1. Pracownicy mogg pozostawaé w siedzibie urzgdu po godzinach pracy urzedu za zgoda

lub na polecenie przetozonego i Sekretarza.

2. Pracownik pozostajacy w budynku urzedu po godzinach pracy powinien opuszczajgc
budynek odnotowaé swdj pobyt w ksigzce ewidencji znajdujacej si¢ w Sekretariacie urzgdu i

zgtosié pracownikowi gospodarczemu —sprzataczee opuszezenie biura.

§ 8. Pracownik potwierdza przybycie do pracy przez zlozenie podpisu na liscie obecnosci,
niezwtocznie po przybyciu do pracy.

§ 9. Opuszczenie pracy lub spoznienic do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny,
a w szczegdlnosei:

1) niezdolno$é do pracy z powodu choroby pracownika,

2) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad
chorym,
3) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat

z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej

dziecko ucze¢szeza.

§ 10. 1. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej, ma
obowiazek uprzedzié o tym pracodawce, przynajmniej dzied wezesniej.

2. W razie nieobecnoéci w pracy w innych okoliczno$ciach, niz okreslone w ust. 1, pracownik
ma obowiazek zawiadomi¢ Urzad o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy.

3. O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomi¢ osobilcie, telefonicznie, przez

inne osoby lub przez poczte; w tym ostatnim przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza sig

date stempla pocztowego.

4., Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac

pracodawcy odpowiednie zadwiadczenia i oswiadczenia.
§ 11. 1. Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodowa.

2. Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. powinno odbywaé si¢ poza godzinami

pracy.
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3. Pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktérych mowa w ust. 2, jezeli

otrzymal zgode przelozonego na pismie (akceptacja na wniosku lub w ewidencji wyjs¢
prywatnych).
4. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren Urzedu, po uprzednim powiadomieniu

bezposredniego przetozonego, Sekretarza oraz pracownika Sekretariatu Urzedu.

5. Pracownik opuszczajacy w czasie dnia pracy swoje stanowisko pracy w sprawach
stuzbowych obowigzany jest poinformowaé swojego bezposredniego przetozonego, lub
Sekretarza oraz pracownika Sekretariatu Urzedu i odnotowaé ten fakt w ewidencji wyjsé

shuzbowych.

6. Pracownik opuszczajgcy w czasie dnia pracy swoje stanowisko pracy w sprawach
osobistych w tym réwniez ,,na papierosa” obowiazany jest wystosowaé stosowny wniosek lub
w przypadku krétszych wyjéé dokona¢ odpowiedniej adnotacji w rejestrze wyjséé prywatnych,
zngjdujgcym si¢ w Sekretariacie Urzedu po uzyskaniu zgody swojego bezposredniego
przetozonego lub Burmistrza / Zastgpcy Burmistrza /Sekretarza oraz powiadomieniu
pracownika Sekretariatu Urzedu. W przypadku zwolnienia przez Burmistrza lub Zastepce
Burmistrza, kazdorazowo pracownik winien jest zawiadomié Sekretarza. Po powrocie

pracownik wpisuje do rejestru wyjs$¢ prywatnych godzine powrotu.

7. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 6 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracuje czas zwolnienia, a fakt ten zostanie odnotowany w ewidencji

potwierdzonej podpisem przetozonego.

8. Odpracowanie wyjscia prywatnego nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych
i powinno nastapi¢ w miesigeu, w ktorym pracownik z niego skorzystat — chyba, ze jest to
niemozliwe z przyczyn niezaleznych od pracownika. O terminie odpracowania decyduje

bezposredni przelozony, w miarg mozliwosci biorge pod uwage propozycje pracownika.

9. Nieodpracowanie ~wyjécia prywatnego skutkuje stosownym pomniejszeniem
wynagrodzenia pracownika za dany miesigc. Wynagrodzenie pracownika za dany miesiac nic
ulega pomniejszeniu, jesti bezposredni przetozony wyrazi pisemng zgode na odpracowanie
wyjscia prywatnego w nastepnym miesigcu.

10. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika,

11. Karta ewidencji obejmuje: dni i godziny pracy, pracg w niedziele i $wigta, w godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, urlopy, zwolnienia od pracy, spoznienia,

inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

.




12. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji pracy.
Monitorowanie

§ 12. 1. Pracodawca w celu zapewnienia bezpieczenstwa systemow informatycznych, a takze
kontroli wypelniania obowiazkéw pracowniczych, wykorzystuje 24 godzinny elektroniczny
monitoring wykorzystania stanowiska komputerowego przy uzyeiu specjalistycznego
oprogramowania, ktdre monitoruje stan wykorzystania aplikacji, wykonywanych wydrukow,

odwiedzanych stron internetowych, przetwarzanych informacji oraz uzywania urzadzen usb.

2. Monitorowanie bedzie odbywac si¢ z poszanowaniem prawa pracownika do prywatnoscei ,

godnosci i innych débr osobistych pracownika wynikajacych z obowigzujgcego prawa pracy

Kary porzgdkowe
§ 13. 1. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sig:

1) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

2) opuszezenie stanowiska pracy bez adnotacji w odpowiednim rejestrze,

3) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

4) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5) wykonywanie na terenie Urzgdu prac nie zwigzanych z zadaniami Urzgdu,

6) narazenie systemu informatycznego na niebezpieczenstwo i wykorzystywanie stanowiska
komputerowego do celéw niezwiazanych z zakresem obowiazkow,

7) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie urzgdzen i materiatow,

8) niewlasciwy stosunck do przetozonych, pracownikéw, podwladnych i interesantow,

9) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwym, spozywanie alkoholu na terenie Urzedu oraz
wnoszenie alkoholu na teren Urzedu,

10) stawienie si¢ do pracy po zazyciu narkotykow, zazywanie narkotykéw na terenie Urzedu
oraz wnoszenie narkotykow na teren Urzgdu.

2. Za naruszenic obowiazkéw pracowniczych 1 nieprzestrzeganie tegulaminu pracy

pracodawca moze zastosowac:

1) kare upomnienia,
2} kare nagany.
3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przeciwpozarowycly,

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwoscl lub



spozywanie alkoholu w czasie pracy - moze by¢ stosowana rowniez kara pienigzna (art. 108 §
2i3)
§ 14. 1. Kara nic moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od dnia, gdy przetoiony

dowiedzial sig o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od chwili,

gdy pracownik dopuscit sie naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 15. 1. Karg stosuje Burmistrz i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie, informujac

0 mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada sie do akt osobowych pracownika.

2. W ciagu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Burmistrz. Jezeli sprzeciw nie zostanie

odrzucony w ciagu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostal uwzgledniony.

3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu

usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

4. Majac na uwadze osiggni¢cia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukarania

Burmistrz moze uzna¢ karg za niebylg przed uptywem roku.

Ochrona pracy kobiet

§ 16. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegélnie uciazliwych czy szkodliwych dla

zdrowia.
§ 17. 1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
2. Kobiety w cigZy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

§ 18. Pracodawca nie moze wypowiedzie ani rozwigza¢ umowy o prace w okresic cigzy, a
takze w okresie urlopu macierzynskiego, chyba, ze zachodza przyczyny uzasadniajace

rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy.

§ 19. 1. Pracownica, kt6ra karmi dziecko piersig ma prawo do dwéch pélgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, kt6ra karmi wiecej niz jedno dziecko ma

prawo do dwdch przerw po 45 minut kazda.

2. Przerwa na karmienie nie przyshuguje pracownicy, ktdra jest zatrudniona na czas krétszy
niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,

przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.




Bezpieczenistwo i higiena pracy

§ 20, Pracodaweca i pracownicy zobowiazani sg do scistego przestrzegania przepiséw 1 zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.
§ 21. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

2. Pracodawca jest zobowiazany przeszkoli¢ kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie
ogélnych zasad i przepiséw bhp na stanowisku, na ktérym pracownik zostal zatrudniony oraz

prowadzi systematyczne szkolenia pracownikéw w tym zakresie.

3. Przeszkolony pracownik sklada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktére dotgeza sig do

jego akt osobowych.

§ 22. Pracodawca wyposaza pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach wymagajgcych
okreélonych materialéw, narzedzi, odziezy i obuwia - w te materialy i narzedzia oraz w
odziez i obuwie. Rodzaje przystugujacej odziezy, minimalne okresy jej uzytkowania oraz
wykaz stanowisk, na ktérych powinny by¢ stosowane srodki ochrony, odziez i obuwie okresla

zakacznik do regulaminu.

2. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy, czasookresy wydiuza

si¢ proporcjonalnie do czasu zatrudnienia.

3. Pracownik, ktdrego wyposaza sie w materialy, narzedzia, obuwie lub odziez ponosi

odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone mu w ramach stosunku pracy.

4. Pracownik jest obowiazany utrzyma¢ w nalezytym stanie przydzielong mu odziez i obuwie
robocze. Pracownikowi za jego zgoda wyplaca si¢ ekwiwalent pienigzny za pranie odziezy

roboczej w wysokosci 7,50 zl/m-c sprzataczee 1 15 zt/m-c pracownikowi gospodarczemu.

5. Ekwiwalent wyplaca sie za miesige, w ktérym pracownik przepracowal, co najmniej
polowe obowigzujacej miesiecznej normy czasu pracy. Ekwiwalent za dany rok platny jest na

koniec roku lub wezesniej przy zakonczeniu umowy o prace.

6. Okres rzeczywistego uzywania odziezy lub okres uprawniajagcy do wyptaty ekwiwalentu
ustala sie w pelnych miesiacach kalendarzowych, liczac od dnia wydania lub dnia nabycia

uprawnien do ekwiwalentu.

7. W przypadku wcze$niejszego niz okres uzywania odziezy roboczej, rozwigzania umowy o
prace pracownik jest zobowiazany zwrécié pobrany przydzial odziezy. Natomiast w razie
jego utraty zwr6cié kwote stanowiacg wyliczony stosunkowo procent wartosci
przydzielonego sortu do przepracowanego okresu.
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8. Obowigzku zwrotu nie stosuje si¢ w przypadku:

a) przekroczenia 75% okresu uzywalnosei odziezy i obuwia roboczego,
b) przejscia na rente w wyniku wypadku przy i w drodze do pracy,

c) Smierci pracownika.

§ 23. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na

wstepne badania lekarskie.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
3. Badania sa przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§ 24. Zabrania si¢ palenia tytoniu na terenic Urzedu.

§ 25. 1. Zabrania si¢ wstgpu i przebywania pracownika na terenie Urzedu w stanie po

spozyciu alkoholu.

2. Na teren Urzedu nie wolno wnosi¢ alkoholu.

Urlopy wypoczynkowe i zwolnicnia

§ 26. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Udzielanie pracownikowi urlopéw nastepuje na postawie rocznego planu

urlopow.

2. Roczny plan urlopéw wypoczynkowych ustala si¢, na podstawie propozycji zglaszanych
przez pracownikéw przy porozumieniu z kierownikiem poszczegélnych referatéw nie pdznie]

niz do 20 grudnia roku poprzedzajacego plan urlopu na dany rok.

3. Wymiar i zasady przyznawania urlopoéw wypoczynkowych okresla kodeks pracy.
4. Do urlopu nie wlicza si¢ dni wolnych od pracy.

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

6. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach.
Przynajmnicj jedna cz¢$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni

kalendarzowych.

7. Urlopu niewykorzystanego w danym roku Burmistrz ma obowigzek udzielié pracownikowi

najpozniej do konca III kwartatu nastepnego roku.




8. Za niewykorzystany w terminie urlop nie przyshuguje ekwiwalent pienigzny. Wyjatek
stanowi nie wykorzystanie urlopu z powodu rozwigzania stosunku pracy lub wygasniecia

stosunku pracy.

§ 27. 1. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody na podaniu

o urlop, z zastrzezeniem ust. 5.

2. Zgody, o ktérej mowa w ust. 1 udzicla Burmistrz, po uprzedniej akceptacji Sekretarza

i bezposredniego przetozonego pracownika.

3. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zalatwi¢ wszystkie biezace sprawy, a
jezeli to niemozliwe przekazaé Je zastepujgcemu pracownikowi informujac jednoczeénie o

tym swojego przetozonego.

4. Rozpoczynajae urlop pracownik powinien w miare mozliwogei poda¢ miejsce pobytu lub

Sposob utrzymania z nim kontaktu w przypadku zaistnienia pilnej potrzeby.

5. Pracodaweca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiccej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
Zadanie na zasadach okreslonych w ust. 4 niniejszego regulaminu, najpézniej w dniu

rozpoczecia urlopu.

6. O skorzystaniu z urlopu na zgdanie pracownicy winni powiadomié Sekretarza, a Sekretarz
Burmistrza i pracownika Sekretariatu. Zadanie udzielenia urlopu moze by¢ ustne, np. przez
telefon lub na pismie. W pierwszym przypadku pracownik po powrocie z urlopu wypelnia

wniosek na pismie i przekazuje Sekretarzowi.
§ 28. 1. Pracownikowi, na Jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Urlopu bezplatnego udziela pracownikowi Burmistrz po zasiegnieciu opinii przelozonego

referatu, w ktérym pracownik jest zatrudniony.

§ 29. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest

obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy:

1) w celu wykonywania zadaf lub czynnosci:
a) lawnika w sadzie,

b) czlonka komisji poj ednawczej,

2) weelu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,




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

¢) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych, o zwalczaniu gruZlicy albo badaf stanu zdrowia na okreslonym stanowisku
pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badafi w czasie wolnym od pracy,

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

3) w celu wystgpowania w charakterze:

a) bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym lub sadowym,

b) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisja pojednawczs.

§ 30. 1. Pracownik ma prawo do okoliczno$ciowych zwolniefi od pracy, z zachowaniem

prawa do wynagrodzenia.
2. Zwolnienie przystuguje:

a) 2 dni — z okazji $lubu pracownika, urodzenia sie dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
malzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika, |

b) 1 dzied — z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzefstwa, tesciow,
dziadkéw oraz innych os6b pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka.

3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy.

§ 31. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14

przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.

Wyplata wynagrodzenia

§ 32. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednic do wykonywanej
pracy i kwalifikacji, wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosei §wiadczonej
pracy.

§ 33. 1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze byé
nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych

przepisow.
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2. Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1, nie wlicza sie:

a) nagrody jubileuszowej,

b) odprawy pieniginej przystugujacej pracownikowi w zwigzku z przejsciem na emeryture
Tub rente z tytutu niezdolnosci do pracy,

¢) wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych.

§ 34. 1. Wynagrodzenie platne jest z dolu w terminie czterech ostatnich dni roboczych

kazdego miesigca, z wyjatkiem miesigca grudnia, w ktdrym platnosé nastgpuje nie pozniej niz

do 23. dnia miesigca na rachunki oszczednos$ciowo-rozliczeniowe, prowadzone przez bank

wskazany przez pracownika, a w razie braku w/w rachunku, gotéwka w kasie Agencji PKO

BP, mieszczacej si¢ w siedzibie Urzedu.

2. Pracodawca na zgdanie pracownika, jest obowigzany do udostepnienia mu do wgladu

dokumentacji ptacowej.
§ 35. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

a) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie naleznodci
pieni¢znych,
b) kary pienigzne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy,

¢) inne naleznoéci na potrgcenie, ktérych pracownik wyrazil zgodg na pismie.

Wyréinienia i nagrody

§ 36. 1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiggnieé i efektow

pracy itp. moga byé przyznane:
a) nagroda pieni¢zna,
b) wyroznienie na piSmie,
c) awans

2. Wyrdznienia i nagrody przyznaje burmistrz na wniosek bezpoSredniego przelozonego

pracownika lub z wlasnej inicjatywy.

Obstuga interesantow

§ 37. 1. Interesantow przyjmuje sie przez caly czas urzedowania, tj. od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7:30 do 15:30.
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2. Sluby w Urzedzie Stanu Cywilnego sg udzielane w dni powszednic od poniedziatku do
pigtku, oraz w soboty i w $wieta,
§ 38. Obstuga interesantéw powinna byé rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad

uprzejmosci.

§ 39. Przy zalatwianiu spraw stosowaé nalezy formy najprostsze i najbardziej celowe,
a w szczegolnosci: w maksymalnym stopniu wykorzystywaé formularze i druki powszechnie

obowigzujace.

Przepisy porzgdkowe i koricowe
§ 40. Kazdy pracownik nosi identyfikator z imieniem, nazwiskiem i stanowiskiem pracy.

§ 41. 1. Po zakoticzeniu pracy, pracownik zabezpiecza wszystkie dokumenty i pieczecie,

zamykajac je w szafie, ktora plombuje odciskajgc referentke z przyznanym mu numerem,

2. Klucze od szaf pracownik wklada do worka, ktéry musi zaplombowaé odciskajac swoja

referentke i przekazaé pracownikowi Sekretariatu.

3. Przed opuszczeniem miejsca pracy pracownik wylgeza wszystkie urzadzenia elektryczne,

komputery, kalkulatory itp.

4. Pracownik opuszczajacy, jako ostatni lokal biurowy obowiazany jest zamkng¢ ten lokal na

klucz, a klucz przekazaé do Sekretariatu lub pracownikowi gospodarczemu — sprzgtaczce.

5. Przed podjgciem pracy, pracownik pobiera zaplombowany worek z kluczami od
pracownika Sekretariatu odnotowujac ten fakt podpisem na liscie pobraf ze wskazaniem

godziny pobrania.

6. W przypadku nicobecnosci pracownika jego worek z kluczami w sposob wskazany w ust.
5. moze pobra¢ inny upowazniony na podstawie systemu zastepstw pracownik, kierownik
referatu lub sekretarz. Zabezpieczenie i zdanie kluczy odbywa si¢ wedlug takich samych
procedur jak wust. 11 2.

§ 42. W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ odpowiednie
przepisy kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepisy wykonawcze

do tych ustaw.
§ 43. Regulamin wprowadza si¢ na czas nieokreslony.

§ 44. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty jego ogloszenia.
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Zalgcznik

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy

Lp

Stanowiske pracy

Zakresy wyposazenia
R- odziez i obuwie robocze

O — Ochrona indywidualna

Okres
uzytkowania

/ w miesigcach/

Pracownik R- kurtka ocieplana 24 miesigce
gospodarczy R — buty robocze zimowe 24 miesigce
R- czapka ocieplana — zimowa do zuzycia
O - buty gumowo-filcowe do zuzycia
O - rekawice drelichowe lub
gumowe wzmacniane do zuzycia
R — ubranie drelichowe 12 miesicey
R — koszula flanelowa 12 miesiecy
R- buty robocze 12 miesiccy
O — okulary ochronne do zuzycia
O- kurtka przeciwdeszczowa do Zuzycia
/min.36 miesiecy/
2 Sprzataczka R — fartuch z tkanin syntetycznych 24 miesigce
R — obuwie profilaktyczne 24 miesiace
O — rekawice gumowe do zuzycia
Pracownik O — rekawice drelichowe lub do zuzycia
interwencyjny/ gumowe wzmacniane
publiczny R — ubranie drelichowe

R — buty robocze

12 miesigey

12 miesigey
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