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Zarzadzenie Nr KJ.120.9.2016
Burmistrza Miedzychodu
z dnia 12 lutego 2016 r.

w sprawie Regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2015 r. poz. 1515, z pdzn. zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) i art. 104* § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z pdzn. zm.) zarzadzam wprowadzenie Regulaminu pracy Urzedu
Miasta i Gminy w Miedzychodzie, w brzmieniu wskazanym ponizej.

Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie

Rozdzial 1
Postanowienia ogdine

§ 1. 1. Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie (zwany dalej Regulaminern)
ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Urzedu Miasta
i Gminy w Miedzychodzie (zwany dalej Urzad) oraz pracownikdéw w nim zatrudnionych.

2. Regulamin okresla porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w sposéb zapewniajacy
interesantom Urzedu zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.

3. Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy, jezeli
z przepisOw prawa pracy nie wynikaja odmienne uregulowania w tym zakresie.

4. W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulamin okresla, w szczegdlnosci:

1) obowiazki i prawa pracodawcy oraz pracownika,
2) zasady i tryb postepowania w zakresie obowigzku przestrzegania trzezwosci — stosownie
do postanowienr ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeZwosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2015 r. poz. 1286, z pdzn. zm.) oraz W zakresie

obowigzku przestrzegania zakazu palenia wyrobdw tytoniowych — stosownie do postanowier

ustawy z dnia 9 listopada 1995 r. 0 ochronie zdrowia przed nastepstwami uZywania tytoniu

{ wyrobow tytoniowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 298),

3) systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy, a takie porg
nocna,
4) porzadek i organizacje pracy, w tym warunki przebywania na terenie Urzedu w czasie pracy

i po jej zakonczeniu, a takze zabezpieczenie akt, dokumentéw i mienia Urzedu,

5) zasady kierowania pracownikéw na delegacje i rozliczania delegadji stuzbowych,

6) sposdob potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecnosci w pracy, a takie
usprawiedliwiania spdznien i nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnier od pracy,

7) termin, miejsce i czestotliwosé wyptaty wynagrodzenia, motywowanie pracownikéw, urlopy,

8) obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) oraz ochrony przeciwpozarowe]

(ppoz.), w tym niezbedne instrukcje stanowiskowe,

9) wykaz prac wzbronionych kobietom,
10) zasady obstugi klienta,
11) kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy (kary porzadkowe).

§ 2. Uzyte w niniejszym Regulaminie, bez blizszego okreélenia, zwroty oznaczajq:

1) regulamin — Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie;

2) urzad, zaktad pracy — Urzad Miasta i Gminy w Migdzychodzie;

3) burmistrz — Burmistrz Miedzychodu badZ osoba przez niego upowazniona do podejmowania
decyzji z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu;
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pracodawca — Urzad reprezentowany przez Burmistrza;
pracownik — osoba zatrudniona w Urzedzie niezaleznie od podstawy prawnej nawigzania
stosunku pracy;
zarzadzajgcy zaktadem pracy — Burmistrz bgdZ dziatajgcy z jego upowaznienia Zastepca,
Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy;
bezposredni przetozony — kierownik referatu lub osoba kierujaca odrebng komoérka badz tez
inna osoba wskazana w karcie opisu danego stanowiska pracy;
referat — podstawowa komdrka organizacyjna Urzedu lub komérka odrebna inna niz referat
wyodrebniona w regulaminie organizacyjnym Urzedu;
kierownik — osoba kierujgca Referatem badzZ kierujgca komdrka odrebna;
przepisy prawa pracy:
a) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z pdzn. zm.)
wraz z aktami wykonawczymi,
b) ustawa z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)
wraz z aktami wykonawczymi,
c) przepisy innych ustaw i aktow wykonawczych, okreslajace prawa i obowiazki pracownikéw
i pracodawcow,
d) regulaminy i statuty okreslajgce prawa i obowigzki stron stosunku pracy, w tym Regulamin
organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie,
e) wydawane przez Pracodawce instrukcje, wytyczne, zalecenia, itp. zmierzajace
do wykonywania przez Pracownika obowigzujgcych przepiséw prawa.

Rozdziat 2
Obowiazki i prawa pracodawcy

§ 3. Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy, w szczegdlnosci:

zaznajomienie pracownikéw podejmujacych prace w Urzedzie z zakresem ich obowigzkdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami (karta opisu stanowiska pracy);

organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng;

zapewnienie - bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie szkolef
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

dostarczenie nieodptatnie pracownikom przystugujacych im $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego;

kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie i ponoszenie zwiazanych
z tym kosztow;

terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia;

utatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami Urzedu;
stwarzanie pracownikom podejmujacym zatrudnienie w Urzedzie warunkéw do nalezytego
wykonywania pracy;

zaspokajanie, w miare posiadanych srodkéw, socjalnych potrzeb pracownikéw;

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny pracownikéw oraz wynikdw
ich pracy;
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wptywanie na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspdtzycia spotecznego;

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikdw;

szanowanie godnosci i innych débr osobistych pracownika;

udostepnianie pracownikom tekstu przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu;
przeciwdziatanie mobbingowi;

7adanie od pracownikéw sktadania informacji, o$wiadczenn wynikajacych z obowigzkéw
okreslonych w przepisach prawa;

organizowanie, w zaleznosci od potrzeb, spotkan z pracownikami w celu omdwienia spraw
ich dotyczacych;

nie dopuszczenie do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik
stawit sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu Srodkéw odurzajgcych albo uzywat
ich w czasie godzin lub w miejscu pracy.

§ 4. Pracodawcy przystuguje, w szczegdlnosci prawo do:

korzystania z wynikdw pracy wykonywanej przez pracownikéw;

zmiany zakresu obowigzkéw pracownikoéw, gdy wymaga tego dobro pracodawcy, a nie stojg
na przeszkodzie postanowienia nawigzanego z pracownikiem stosunku pracy i przepisy prawa
pracy;

stosowania kar porzadkowych;

dochodzenia roszczen z tytutu powierzonej pracownikom odpowiedzialnosci materialnej;
wydawania pracownikom polecen dotyczacych pracy, niesprzecznych z umowg o prace
lub innym aktem nawigzania stosunku pracy badz przepisami prawa pracy;

#adania niezbednych informacji w tym danych osobowych, jesli sa one niezbedne dla realizacji
obowigzkaw pracodawcy badz uprawnien pracowniczych.

§ 5. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika, w migjscu

wykonywania pracy, pienigdze i przedmioty wartosciowe nalezace do niego samego badz oséb trzecich
pozostawionych mu na przechowanie.

§ 6. Pracodawca udostepnia pracownikom miejsca parkingowe dla pozostawienia samochoddéw

prywatnych, ktérymi pracownicy przybywajg do pracy. Podstawowym miejscem parkingowym
jest dziedziniec Urzedu. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za pozostawiony samochdd oraz
inne mienie w nim sie znajdujgce. Pojazdy pozostawione na parkingu powinny by¢ parkowane
w sposob umozliwiajacy innym korzystajacym na bezkolizyjne poruszanie sie, w szczegolnosci
zajmowanie miejsc odbywa sie wg kolejnosci przybycia (najblizej budynkdéw pozostawia sig pojazdy,
ktore przybyly jako pierwsze).

1)
2)

3)
4)
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Rozdzial 3
Obowigzki i prawa pracownika

§ 7. 1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy, w szczegdlnosci:

wykorzystywanie czasu pracy i narzedzi pracy w petni na wykonywanie obowigzkéw;
przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie (w tym przestrzeganie zakazu oddalania
sie z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego);

przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy, a takie przepiséw
przeciwpozarowych;

dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacii, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych, okreslonych
w odrebnych przepisach,
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przestrzeganie zasad wspdtzycia spotecznego;

przestrzeganie przepisow prawa pracy, w tym niniejszego regulaminu;

wykonywanie zgodnych z przepisami prawa polecenn przetozonych sumiennie, sprawnie
i bezstronnie;

zachowywanie sig uprzejmie i zyczliwie w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami;

podnoszenie i doskonalenie umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych;

zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy oraz poza praca;

ubieranie sie¢ w sposdb estetyczny, odpowiedni do powagi miejsca pracy i rangi pracownika
samorzgdowego, zgodnie z kierunkowymi zaleceniami wskazanymi w zatgczniku do regulaminu;
w czasie wykonywania pracy pozostawanie na stanowisku pracy w siedzibie Urzedu lub innym
miejscu wyznaczonym do wykonania pracy;

dbanie o porzadek na stanowisku pracy i w jego sgsiedztwie;

uzywanie Srodkow pracy zgodnie z przeznaczeniem - wytacznie do wykonywania zadan
stuzbowych;

poddawanie sie niezbednym badaniom lekarskim;

przedkfadanie pracodawcy oswiadczen oraz dokumentéw niezbednych do okredlania uprawnien
pracowniczych;

przedktadanie pracodawcy dokumentdw potwierdzajgcych ukoriczenie okredlonej formy
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w tym réwniez dokumentéw potwierdzajgcych
wymagane kwalifikacje zawodowe do zajmowania stanowiska pracy;

realizowanie zadar wspdlnych wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;
niezwtoczne powiadomienie przetozonego o zauwazonych wypadkach lub zagrozeniach oraz
ostrzeganie wspotpracownikéw, a takze innych oséb o zagrazajgcym im niebezpieczeristwie;
rozliczenia si¢ z pracodawca, w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,
z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materiatéw i przydzielonego wyposazenia (sprzetu
komputerowego, telefonu komdrkowego itp.).

2. Kazdy z pracownikéw zatrudnionych na stanowisku urzedniczym zobowigzany jest dodatkowo

do ztozenia oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej. Oéwiadczenie obejmuje zaréwno
pozytywng, jak i negatywng tres¢. Oswiadczenie sktada sie w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia,
podjecia dziatalnosci gospodarczej, zmiany jej charakteru bad? zakorczenia. Wzdr odwiadczenia
stanowi Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

3. W przypadku nieziozenia, w terminach wskazanych w ust. 2, odwiadczenia z zakresu

prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, pracownik otrzymuje kare upomnienia. Wraz z nalozeniem

kary

upomnienia wyznacza si¢ pracownikowi dodatkowy siedmiodniowy termin na ztoZenie

oswiadczenia. Niedotrzymanie dodatkowego terminu skutkuje natozeniem na pracownika kary nagany.

§ 8. Uprawnienia pracownika wynikajg z przepisow prawa pracy, do ktdrych w szczegdlinosci

naleza:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

otrzymanie | podpisanie umowy o prace, zakresu czynnosci oraz wykazu uprawnien
i odpowiedzialnosci;

‘zapoznanie sie z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami obowigzujgcymi

na stanowisku pracy oraz w Urzedzie;

odbycie wstepnego przeszkolenie w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowej;
poinformowanie o ryzyku zawodowym oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami (instrukcje
stanowiskowe dot. bhp);

zapoznanie sig z zasadami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy;

wykonywanie pracy w sposéb zgodny z umowg o prace i posiadanymi kwalifikacjami;
terminowe otrzymywanie wynagrodzenia za prace;

prawo do wypoczynku;



9) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetnienia jednakowych
obowigzkow;

10) wykonywanie pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami bhp;

11) zgtaszanie wnioskéw w zakresie usprawnienia funkcjonowania zajmowanego stanowiska pracy,
ale takze referatu, jak i Urzedu.

§ 9.1. Do obowiazkéw pracownika przed ustaniem stosunku pracy (wygasnigciem badz
rozwiazaniem) badZ przeniesieniem pracownika na inne stanowisko, nalezy protokolarnie przekazac
pracownikowi przejmujgcemu lub kierownikowi referatu, a gdy to nie jest mozliwe — zarzadzajgcemu
zakfadem pracy:

1) dokumenty ze stanowiska, z zastrzezeniem ust. 2,
2) uzyskany do uzytkowania sprzet (w tym sprzet komputerowy i elektroniczny) i urzadzenia

(np. telefon stuzbowy, jesdli byt wydany),

3) posiadane na stanowisku pieczecie, w tym pieczg¢ imienng,
4) inny sprzet i materialy, ktore uzyskano w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem pracy,

w tym takZe odziez roboczg i ochronna, jesli byty wydane.

2. Dokumenty (w tym akta sprawy) przed przekazaniem nalezy dokfadnie uporzadkowac
na sprawy w toku oraz sprawy ostatecznie zatatwione. Dokumenty, ktdre tworzg dokumentacje
archiwalng i uptynat juz okres mozliwy do dysponowania nimi na stanowisku nalezy bezwzglednie
przekazac do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty spraw w toku przekazuje sig na podstawie karty przekazania akt sprawy, ktorej
wzor stanowi Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

4. Z wylaczeniem ust. 1 pkt. 2-4 i ust. 2, postanowienia § 9 stosuje sig odpowiednio
w przypadku planowanej dtuzszej nieobecnosci (np. urlopy zwigzane z rodzicielstwem; planowy zabieg
badz operacja) oraz urlopu wypoczynkowego trwajacego przynajmniej 10 dni roboczych.

5. Nie wykonanie badz nienalezyte wykonanie przez pracownika, ktéregokolwiek z obowigzkow
okredlonych w ust. 1-2 stanowi podstawe do zastosowania kary porzadkowej upomnienia badz
nagany, w zaleznoéci od stopnia jego naruszenia. Takg samg odpowiedzialnosC ponosi kierownik
referatu, jeéli przekazanie odbywa sie pomiedzy pracownikami, a kierownik — w ramach wiadztwa —
nie dopilnowat realizacji obowigzku przez pracownikéw.

§ 10. W zwiazku z uprawnieniem pracownika, wynikajacym z § 6, bezwzglednie zabrania
sie pracownikom korzystania z parkingu znajdujacego sie przed budynkiem Urzedu w miejscach
wyznaczonych na miejsca postojowe dla interesantéw Urzedu. Niezastosowanie sig do zakazu skutkuje
natozeniem kary upomnienia. W przypadku kolejnego naruszenia zakazu — udziela sig kary nagany.
Zastosowanie kar porzadkowych nie wyklucza stosowania innych sankcji przewidzianych przez
przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

§ 11. Przefozeni stuzbowi pracownikéw zobowigzani sg do:

1) kierowania i koordynowania pracy podlegtych im pracownikow;

2) wiasciwego organizowania pracy podwladnych, w tym przestrzegania czasu pracy
i wykorzystywania urlopéw wypoczynkowych zgodnie z przepisami prawa;

3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanej komérce
organizacyjnej;

4) nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwtadnych;

5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

6) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym;

7) egzekwowania przestrzegania przez podwtadnych przepisow i zasad bhp;

8) zapewnienia réwnomiernego obcigzenia pracg w okresie zastgpstw nieobecnych w pracy
podwtadnych.



Rozdziat 4
Porzadek i organizacja pracy

§ 12. Pracownikéw zobowigzuje sie do zachowania "drogi stuzbowej" (tj. za posrednictwem
swojego bezposredniego przetozonego) we wszystkich sprawach. Odstepstwo od tej zasady dotyczy
sytuacji, gdy sprawa obejmuje swoim zakresem bezpoéredniego przetozonego badz pracownika innej
komdrki organizacyjnej. Wodwczas pracownik uprawniony jest do bezposredniego kontaktu
z zarzgdzajgcym zakfadem pracy.

§ 13. O kazdej zmianie dotyczacej spraw osobowych (np. zmiana nazwiska, adresu,
nr telefonu, dowodu osobistego, stanu rodzinnego, wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych) pracownik
jest zobowigzany powiadomi¢ stanowisko ds. kadr i archiwum Urzedu, przedstawiajac odpowiedni
dokument. Kopie przedtozonego dokumentu, po potwierdzeniu za zgodno$¢ z okazanym oryginatem,
wigcza sie do akt osobowych pracownika.

§ 14. W celu usprawnienia organizacji pracy Urzedu oraz bezposredniej wymiany informacji
zarzadzajacy zaktadem pracy mogg zwotywac narady stuzbowe. Narady odbywajg sie w miare
potrzeb. Zakres tematyczny oraz sktad osobowy wskazuje zwotujgcy narade.

§ 15. 1. Urzegdowe skrzynki internetowe przeznaczone sa do przesytania korespondencji
stuzbowej i mogq podlegac kontroli. Wykorzystywanie prywatnej skrzynki, w zakresie realizacji zadan
publicznych, jest niedopuszczalne i stanowi naruszenie porzadkowe.

2. Pracownik powinien zadbac, aby wszystkie prywatne lub nie zwigzane z dziatalnoécia Urzedu
wiadomosci elektroniczne byly przesytane wytacznie na prywatne adresy e-mail.

3. Poczta firmowa kierowana na pracownicze skrzynki internetowe i z niej wysylana bedzie
w razie potrzeby kontrolowana przez pracodawce.

4. Komunikatory internetowe wykorzystywane sg i udostepniane wylacznie do celdw
stuzbowych. Uzywanie ich w godzinach pracy w celach prywatnych jest zabronione.

5. Do stuzbowych telefondw komérkowych zasady powyzsze stosuje sie odpowiednio.

6. Naruszenie ktdregokolwiek z zakazéw okreslonych w niniejszym paragrafie stanowi podstawe
do natozenia kary upomnienia badz nagany, w zaleznosci od stopnia przewinienia.

§ 16. 1. Pracownicy winni ograniczy¢ do minimum prywatne rozmowy telefoniczne w godzinach
pracy z telefondw stuzbowych i prywatnych telefonéw komérkowych.
2. Pracodawca ma prawo na biezaco kontrolowac bilingi rozméw z telefondw stuzbowych.

§ 17. 1. Pracownicy s zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystodci,
w tym réwniez obstugiwanego sprzetu np. komputera, ekranu monitora, klawiatury i myszki.

2. Pracownicy sg zobowigzani nosic identyfikatory w Urzedzie w godzinach pracy w widocznym
miejscu. Postanowien nie stosuje sie do zarzadzajgcych zaktadem pracy.

§ 18. 1. Pracownik, ktory pierwszy otwiera drzwi do pomieszczenia biurowego jest zobowiazany
przed otwarciem sprawdziC wizualnie stan zamkéw oraz powiadomié swojego bezposredniego
przetozonego bgdz zarzadzajgcego zaktadem pracy, jezeli stwierdzi ich naruszenie.

2. Pracownik przed przystgpieniem do pracy jest zobowigzany sprawdzié¢ stan zabezpieczen
biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzacych do przechowywania dokumentéw urzedowych
na nosniku papierowym i elektronicznym oraz pieczeci i pieczatek oraz powiadomiC swojego
przetozonego, jezeli stwierdzi ich naruszenie.

3. W czasie pracy klucz do pokoju, odpowiednio zabezpieczony przed osobami trzecimi nalezy
przechowywaC w pokoju biurowym. W razie opuszczenia pokoju w czasie pracy przez wszystkich
pracownikéw, pokéj powinien by¢ zamknigty przez ostatnig osobe wychodzaca z pokoju, a klucz
przekazany do sgsiedniego pokoju lub innego wezesniej ustalonego miejsca.



§ 19. 1. Pracownik opuszczajac biuro (pomieszczenie biurowe) zobowigzany jest kazdorazowo
poinformowaé innych pracownikéw pozostajacych w danym pomieszczeniu o migjscu swego pobytu
i czasie przewidywanego powrotu. Przed opuszczeniem biura pracownik zobowigzany jest uzyskac
zgode bezposredniego przetozonego, wg zasad wskazanych w niniejszym regulaminie.

2. W sytuacji, gdy w wyniku opuszczenia biura pozostaje ono puste, pracownik zobowigzany
jest wywieszenia na drzwiach informacji oraz wskazaé, w zaleznoéci od okolicznosci, przypuszczalny
termin (godzine) powrotu na stanowisko badZ wskaza¢ stanowisko, ktére zastgpuje pracownika w tym
czasie.

§ 20. 1. Przebywanie na terenie Urzedu, przed i po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy
(pobyt w Urzedzie poza godzinami pracy), moze mie¢ migjsce tylko w uzasadnionych przypadkach,
na polecenie lub za zgoda bezposredniego przetozonego po uzyskaniu akceptacji od zarzadzajgcego
zaktadem pracy.

2. Zgode, o ktdrej mowa w ust. 1, moze rdwniez wydac bezposrednio zarzadzajacym zaktadem

pracy.

Sposéb potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy, a takze
usprawiedliwiania spéznien i nieobecnoéci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy,

§ 21. 1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy. Obecnos¢ pracownikow w pracy liczy
sie od chwili stawienia sie w pomieszczeniu wyznaczonym do pracy lub na wyznaczonym stanowisku
do chwili jego opuszczenia po zakoriczeniu pracy.

2. W razie braku mozliwosci stawienia sie do pracy (jesli w tym dniu pracownik zobowigzany
byt do stawienia sie do pracy), pracownik zobowigzany jest zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego
lub Sekretarza Gminy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania niezwiocznie
pierwszego dnia nieobecnoéci w pracy, jednak nie pézniej niz w drugim dniu nieobecnoéci, osobiscie
lub przez najblizszego cztonka rodziny, telefonicznie badz za posrednictwem innego srodka tacznosci
albo drogg pocztowa badz elektroniczna.

3. O niemoznosci stawienia sie do pracy, z przyczyn z gory wiadomych, pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.

§ 22. 1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczynania pracy
pracownik ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy.

2. Przybycie do pracy oraz wyjscie po pracy pracownik kazdorazowo potwierdza w czytniku
elektronicznego rejestratora czasu pracy za pomocg przydzielonej indywidualnie karty identyfikacyjnej,
z zastrzezeniem ust. 3.

3. Postanowier nie stosuje sie do kierownikéw referatéw i komoérek odrgbnych, a takze
do zarzadzajacych zaktadem pracy, a ponadto pracownikéw Strazy Miejskiej, petnomocnika
ds. profilaktyki uzaleznien i petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, pracownikow obstugi
i pomocy oraz zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych badz innych programdw finansowych
z Funduszu Pracy, ktdrzy potwierdzajg obecnos¢ w pracy podpisujac liste obecnosci, z zastrzezeniem
ust. 4.

4, Kierownicy referatdw i komérek réwnorzednych, a takze zarzadzajacy zaktadem pracy
potwierdzaja obowigzek przybycia do pracy poprzez podpisanie listy obecnosci  znajdujacej
sie w sekretariacie Burmistrza. Pozostate osoby podpisujg liste znajdujaca sie w Referacie
Organizacyjno-Administracyjnym.

5. Kazde spdznienie sie do pracy, pracownik zobowigzany jest niezwiocznie zgtosi¢ swojemu
bezposredniemu przetozonemu.



6. Spoznienie, o ktdrym mowa w ust. 5, wymaga odpracowania. W pierwszej kolejnosci
odpracowanie nastgpuje w tym samym dniu, co spdznienie. Na wniosek pracownika, odpracowanie
spéznienia w innym terminie, mozliwe jest po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

7. Fakt wyjscia w godzinach pracy w sprawach prywatnych, odpracowan czasu
nieprzepracowanego oraz pracy w godzinach nadliczbowych odnotowuje sie w prowadzonych,
w wersji papierowej, ewidencjach zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

8. Postanowien § 22, z wyjatkiem ust. 4, nie stosuje sie do zarzadzajacych zaktadem pracy.

§ 23. 1. Pracownik moze opusci¢ teren Urzedu w czasie godzin pracy wylgcznie na polecenie
lub za zgodg bezposredniego przetozonego badz zarzadzajacego zaktadem pracy, jesli wymagaja tego
okolicznosci (wyjécie dotyczace realizacji spraw stuzbowych). Fakt ten pracownik zobowigzany jest
uwidoczni¢ w czytniku elektronicznego rejestratora czasu pracy. W przypadku powrotu pracownika,
zdanie poprzednie, stosuje sie odpowiednio.

2. Kazde wyjscie z Urzedu pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ w Ksigzce ewidengii wyjsc
stuzbowych w godzinach pracy. Postanowien ustepu nie stosuje sie do zarzadzajacych zakladem
pracy.

§ 24. 1. Pracownik moze w godzinach pracy opusci¢ swoje miejsce pracy, w szczegdlnoéci
dla zatatwienia spraw prywatnych, jedynie po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym, wypetieniu
stosownego wniosku oraz po odnotowaniu tego faktu (zaréwno wyjscia, jak i powrotu) w ewidendii
wyjs¢ prywatnych prowadzonej przez Referat Organizacyjno-Administracyjny. Zgode taka moze wyda¢
réwniez zarzgdzajacy zaktadem pracy, z pominieciem bezposredniego przefozonego.

2. Fakt wyjscia, jak i powrotu wymaga potwierdzenia, poprzez ziozenie przez pracownika
podpisu w ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1. W przypadku braku odnotowania przez pracownika
w ewidencji swojego powrotu z wyjscia prywatnego, poczytuje sie to jako przebywanie przez
pracownika poza miejscem pracy do korica dnia, zgodnie z obowigzujagcym go czasem pracy.

3. W przypadku koniecznosci wyjscia, o charakterze nagtym, pracownik zobowigzany jest
uzyska¢ ustng zgode bezposredniego przetozonego lub zarzadzajacego zaktadem pracy. Woéwczas
procedura okredlona w ust. 1, 2 i 9 ma zastosowanie po powrocie do miejsca pracy.

4. Nieobecnosé, o ktérej mowa w ust. 1, nie moze zakticié normalnego toku pracy, zwlaszcza
kontaktu z interesantami.

5. Czas nieobecnosci, o ktdrej mowa w ust. 1, nie jest czasem wliczanym do czasu pracy
i wymaga odpracowania, w terminie ustalonym z bezposrednim przetozonym. Czas odpracowania
nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

6. Pracownik zobowigzany jest odpracowac czas zwolnienia dla zatatwienia spraw prywatnych
w. tym samym okresie rozliczeniowym przyjetym w Urzedzie, w ktdrym nastgpito wyjécie prywatne
bedace podstawg odpracowania. Czas odpracowania pracownik oraz jego bezposredni przelozony
zobowigzani sg potwierdzi¢ w ewidengji, o ktdrej mowa w ust. 1.

7. Brak odpracowania oraz odnotowania, zgodnie z postanowieniami ust. 6, powoduje uznanie
przez pracodawce, Ze nie doszto do opracowania czasu, a tym samym skutkuje proporcjonalnym
obnizeniem naleznego pracownikowi wynagrodzenia za prace, w pierwszym miesigcu nastepujacym
po okresie rozliczeniowym, o kwote obejmujgcg czas nieobecnosci w danym okresie rozliczeniowym.

8. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze odliczyé czas zwolnien od pracy,
o ktérym mowa w ust. 1, z wymiaru urlopu wypoczynkowego przypadajacego do wykorzystania
w danym roku kalendarzowym.

9. Okresla sie wzdr wniosku o wyjécie prywatne wraz z informacja o odpracowaniu czasu
nieprzepracowanego, ktéry stanowi Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

10. Okresla sie wzdr ewidencji wyjs¢ prywatnych wraz z ewidencja odpracowar czasu
nieprzepracowanego, ktdry stanowi Zatacznik Nr 4 do Regulaminu.



11. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 9 oraz ewidencje, o ktérej mowa w ust. 1, przechowuje sig
w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym.
12. Postanowien § 24 nie stosuje sie do zarzadzajacych zakladem pracy.

§ 25. 1. Sekretarz Gminy, po wystuchaniu pracownika, uznaje za usprawiedliwione badz
nieusprawiedliwione nieprzybycie pracownika do pracy, spoinienie sie, badZz przedwczesne
jej opuszczenie.

2. W przypadku przeprowadzania kontroli dyscypliny pracy o uznaniu za usprawiedliwione albo
nieusprawiedliwione nieprzybycie pracownika do pracy, spdinienie sie badz przedwczesne
jej opuszczenie decyduje Sekretarz Gminy, po wystuchaniu pracownika.

3. Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy, a takZe za czas nieobecnosci usprawiedliwionej, jezeli odrebne przepisy nie przewidujg prawa
do wynagrodzenia.

4. Decyzje Sekretarza, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, podlegajg zatwierdzeniu przez Burmistrza.

§ 26. W zakresie nieuregulowanym, w niniejszej czesci rozdziatu, stosuje sie bezposrednio
postanowienia rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieri od pracy (Dz.
U.z 2014 r. poz. 1632).

Zabezpieczenie akt, dokumentow i mienia Urzedu,

§ 27. 1. Dokumenty, pieczatki, urzadzenia biurowe, komputery, narzedzia, materiaty oraz
érodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze, samochody stuzbowe sg wiasnoscig
pracodawcy i winny by¢ zabezpieczone przez pracownikéw przed dostepem oséb postronnych.

2. Jedli dany pracownik Urzedu korzysta z ktéregokolwiek elementu okreslonego w ust. 1,
poczytuje sie to jako powierzenie mienia.

3. Przechowywanie akt nastepuje zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjna.

4. Pracownik zawiadamia bezposredniego przetozonego wzglednie zarzadzajacego zaktadem
pracy o stwierdzonych wadach, usterkach w dostarczonych narzedziach, materiatach oraz
urzadzeniach potrzebnych do pracy oraz w przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia otrzymanych
narzedzi, materiatéw, i innych elementéw wymienionych w ust. 1.

5. Kazdorazowe zabieranie dokumentow i stuzbowego sprzetu (z wytgczeniem telefonu
stuzbowego) poza teren Urzedu, w przypadku koniecznosci realizacji czynnosci stuzbowych poza
Urzedem, wymaga ustnej zgody bezposredniego przetozonego. W przypadku sprzetu komputerowego
wymagana jest zgoda zarzadzajgcego zakladem pracy.

6. Zabrania sie pracownikom zabierania kluczy od biurek i szaf do domu. Bezposredni przetozeni
wyznaczaja miejsce, w celu przechowywania kluczy od biurek i szaf. Przetozony moze jednak, sposréd
podlegtych mu pracownikéw, wskaza¢ pracownika upowaznionego do przechowywania kluczy.
Wdéwczas pracownik taki ponosi petng odpowiedzialnos¢ za nie.

7. Zakazy, o ktérych mowa w ust. 5 i 6, nie dotycza zarzadzajacych zaktadem pracy.

8. Zniszczenie, uszkodzenie badz zaginiecie ktorejkolwiek z rzeczy wymienionych w ust. 1,
skutkuje zastosowaniem odpowiedzialnoéci porzadkowej oraz materialnej.

9. W sprawach nieuregulowanych w zakresie powierzenia mienia stosuje sie¢ postanowienia
odrebnego zarzadzenia Burmistrza Miedzychodu dotyczacego gospodarki majatkiem i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie.

§ 28. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakoriczeniu pracy powierzonych
mu pomieszczeni i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentéw (mienie) oraz
do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:
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1) wiasciwego zabezpieczenia pienigdzy, papierow wartosciowych, dokumentéw, drukéw écistego
zarachowania oraz pieczeci poprzez ich zamkniecie w miejscach do tego przeznaczonych,

2) wylogowania sie z uzywanych na stanowisku aplikacji, a nastepnie,

3) odtaczenia od sieci urzadzen, ktdre powinny by¢ wylgczone,

4) zamkniecia biurek, szaf i okien,

5) wylaczenia urzadzen elektrycznych, wygaszenia swiatet w biurach,

6) zmniejszenia, za pomocg termoregulatora, ilosci pobieranej energii z centralnego ogrzewania,

7) zamkniecia drzwi wejsciowych do pomieszczer biurowych,

8) pozostawienia kluczy do pomieszczeri biurowych we wskazanym miejscu, nad ktérymi piecze
sprawuje pracownik ds. gospodarczych (konserwator),

9) opuszczenia budynku Urzedu.

§ 29. 1. Pracownikiem odpowiedzialnym i uprawnionym do otwierania i zamykania drzwi
wejsciowych w budynku jest osoba, o ktdrej mowa w § 28 pkt 8, a takze sprzataczki.

2. Klucze od budynku Urzedu posiada réwniez Burmistrz oraz mogg posiadaé pozostate osoby
zarzadzajace zaktadem pracy. Ponadto kluczami dysponuje réwniez Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
badz Jego Zastepca, w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych poza dniami pracy Urzedu.

3. Otwarcie Urzedu, poza dniami jego funkcjonowania mozliwe jest wytgcznie po uzyskaniu
zgody jednej z osdb zarzadzajacych zaktadem pracy.

§ 30. W zakresie nieuregulowanym powyzszymi postanowieniami, stosuje sie zasady dotyczace
gospodarowaniem majtkiem oraz zasady odpowiedzialnosci za powierzone mienie, ustalone odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza.

Zasady kierowania pracownikéw na delegacje i rozliczania delegacji stuzbowych

§ 31. 1. W ramach wypetniania obowigzkéw stuzbowych i podejmowania szkoler pracownik

moze zostac skierowany na delegacje. Podstawg skierowania na delegacje moze by¢:
1) polecenie stuzbowe przetozonego;
2) oferta szkoleniowa lub zaproszenie na spotkanie.

2. Podstawowym drukiem jest polecenie wyjazdu stuzbowego, tzw. delegacja, ktdrg pracownik
otrzymuje w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym. Referat ten prowadzi ewidencie wyjazddw
stuzbowych (delegaciji).

3. Podstawowym s$rodkiem transportu do odbycia podrézy stuzbowej jest flota samochoddw
stuzbowych, ktére udostepnia pracodawca.

4. Miejscowoscig rozpoczecia i zakoriczenia podrozy stuzbowej jest siedziba Pracodawcy. Jezeli
trasa jest krétsza od trasy z siedziby Pracodawcy, to miejscowoscig rozpoczecia lub zakorczenia
podrozy stuzbowej jest miejscowosé pobytu statego lub czasowego pracownika.

5. Przetozony moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy stuzbowej samochodem prywatnym.
Zgoda ma charakter dorozumiany, tzn. z chwila podpisania delegacji, w ktdrej wskazano jako pojazd
samochdd prywatny. Przyczyny uzasadniajace wyzej wymieniong mozliwos¢ to:

1) faktyczny brak mozliwosci zadysponowania pojazdu stuzbowego w ramach posiadane;j floty;
2) inne szczegdlne przypadki — po uzgodnieniu z Burmistrzem, Jego Zastepca lub Sekretarzem;
3) ustny wniosek pracownika wynikajacy z checi skorzystania z wygodnej formy odbycia podrdzy.

6. W przypadkach okreslonych w ust. 5, delegacje rozlicza sie wedtug stawki okreélonej
w rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury dot. warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztdw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw
niebedacych wiasnosciq pracodawcy. Pracodawca pokrywa réwniez koszty optaty parkingowej, jesli
j&j wysokos¢ zostanie udokumentowana odpowiednim rachunkiem (paragonem, itp.).
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7. Delegacje stuzbowe zaréwno na wyjazdy krajowe, jak i zagraniczne oraz rozliczenie delegacji
pod wzgledem merytorycznym podpisuja:

1) Burmistrzowi — Zastepca lub Sekretarz;

2) Zastepcy - Burmistrz lub Sekretarz;

3) Skarbnikowi, Sekretarzowi - Burmistrz lub Zastgpca;

4) pozostatym pracownikom — jedna z osdb zarzadzajacych zaktadem pracy.

8. Delegacje do rozliczenia pracownik zobowigzany jest przedtozyé w Referacie Finansowo-
Budzetowy w terminie nie pdZniejszym niz 14 dni od dnia zakonczenia podrozy. Referat delegacje
rozlicza w ciagu 14 dni od dnia jej przedtozenia. Do delegacji nalezy dotgczy¢ wszystkie dokumenty
stanowigce podstawe jej rozliczenia. Zwrot kosztéw delegacji nastepuje na konto badz gotowka
w kasie, najpdzniej w ciggu 5 dni roboczych od dnia jej rozliczenia.

9. Pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ do Referatu Finansowo-Budzetowego kazdg delegacje
w oparciu, o ktdra ubiega sie o zwrot poniesionych kosztéw. Delegacje, za ktdrg pracownik
nie otrzymuje zadnej naleznosci, nalezy przedtozy¢ w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym.

10. Przepisdw ust. 1, 3, 5 i 6 niniejszego paragrafu nie stosuje sie do zarzadzajgcych zaktadem
pracy, z zastrzezeniem, e podpisanie delegacji dla tych oséb jest jednoznaczne ze zgoda
dorozumiang, o ktdrej mowa w ust. 5.

Termin, miejsce i czestotliwo$é wyplaty wynagrodzenia; motywacja pracownikéw; urlopy.

§ 32. 1. Wyplata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy
wskutek choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego odbywa sie raz w miesigcu w formie
pienieznej.

2. Wyplata wynagrodzenia w inny sposdb niz do rak pracownika, moze by¢ dokonana jedynie
za jego wczeéniejszg zgodq wyrazong na pismie, ze wskazaniem numeru rachunku bankowego,
na ktdry pracodawca ma przelewa¢ $wiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie wplywa na konto pracownika lub wyptaca
sie w ostatnich trzech dniach roboczych miesigca, za ktdry wynagrodzenie przystuguje.

4, Wynagrodzenie za prace wyptaca sie ,z dotu” w 27 dniu kazdego miesigca, z wyjgtkiem
miesigca grudnia, w ktérym wypfaca sie je 22 dnia. Jesli wyznaczony dzien wyptaty wynagrodzenia
przypada w dzien, ktéry dla pracownika nie jest dniem pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzedzajgcym.

5. Pracodawca, na zadanie pracownika, udostepnia mu do wgladu dokumenty, na podstawie
ktérych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

§ 33. 1. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace czynniki motywujace pracownikdw:
1) motywacja finansowa, w szczegdlnosci:
a) dodatek specjalny z tytutu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan lub innych istotnych okolicznosci,
b) nagroda uznaniowa,
c) premia, wytacznie dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi
2) motywacja pozaptacowa, w szczegdlnosci:
a) publiczna albo publiczna pochwata,
b) list gratulacyjny z podzickowaniem za dobrg prace (dyplom uznania),
c) awans stanowiskowy (wewnetrzny),
d) szkolenia,
e) dofinansowanie do studiéw lub innych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych podjetych
za zgodg lub na wniosek pracodawcy,
f) zakup czasopism i ksigzek fachowych.
2. Dodatek specjalny oraz nagroda uznaniowa przyznawane sa w oparciu o zasady okreslone
w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza Miedzychodu regulujgcym zasady wynagradzania.
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3. Motywacja pozaptacowa wynika réwniez z ustnego lub pisemnego, umotywowanego wniosku

przetozonego, ktdry sklada sie do Sekretarza.

4. Przy stosowaniu czynnikéw motywujacych pracownikéw uwzglednia sie, w szczegdlnoéci

wzorowe wypetnianie przez nich swoich obowigzkéw, przejawianie szczegdlnej inicjatywy popartej
konkretnymi osiggnigciami, wyrdzniajaca sie dbatos¢ o nalezyta obstuge interesantéw.

1)

2)

3)

4)

),

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

§ 34. 1. Przy udzielaniu urlopu stosuje sie nastepujace zasady:

urlop udzielany jest zgodnie z planem urlopéw ustalonym przez pracodawce na podstawie
wnioskéw pracownikéw (plan urlopéw w Urzedzie),

podstawg sporzadzenia planu urlopéw w Urzedzie, sg przedtozone i zatwierdzone przez
kierownikéw badZ kierujgcych komdrkami odrebnymi, plany tych struktur organizacyjnych,
w terminie do korca miesigca lutego danego roku,

w przypadku, gdy pracownik posiada urlop zalegty zobowigzany jest go w pierwszej kolejnoéci
uwzgledni¢ w planie urlopu do 30 wrzesnia, a nastepnie — w pozostatym okresie — zaplanowac
kolejny urlop z biezgcego roku, uwzgledniajac ze powinien on wynosi¢ nie mniej niz 14 dni
kolejnych dni kalendarzowych,

plany, o ktérych mowa w pkt. 2 przedktada sie Sekretarzowi Gminy, ktéry dokonuje ich analizy
pod katem zasad okreslonych w niniejszym paragrafie, a nastepnie przekazuje na stanowisko
ds. kadr i archiwum, celem sporzadzenia planu, o ktérym mowa w pkt. 1,

plan urlopéw jest sporzadzany w taki sposéb, ze rdwnoczesnie nie korzysta z urlopéw wiecej
niz potowa stanu osobowego komdrki organizacyjnej; powinien réwniez przewidywac,
kto zastepuje pracownika w czasie jego urlopu,

zatwierdzony przez Burmistrza plan urlopéw Urzedu, w czesciach odpowiadajgcych komdrkom
organizacyjnym, jest przekazywany ich kierownikom,

zmiana terminu planowanego urlopu moze nastapi¢ zaréwno na umotywowany wniosek
pracownika, jak réwniez z inicjatywy pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika w tym czasie
spowodowataby zaktdcenia w pracy pracodawcy,

pracownik, udajacy sie na urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopéw, zgtasza
sig na stanowisko ds. kadr i archiwum Urzedu z wnioskiem o udzielenie urlopu (podpisanym
i opieczetowanym rowniez przez bezposredniego przetozonego),

na podstawie wniosku, o ktérym mowa w pkt. 8, stanowisko ds. kadr i archiwum Urzedu
przygotowuje karte urlopowsa i przedkiada jg Burmistrzowi badz, w przypadku jego niecbecnosci
Zastepcy Burmistrza albo Sekretarzowi Gminy,

pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie karty urlopowej po uzyskaniu
zgody na urlop udzielonej zgodnie z postanowieniami pkt. 9,

urlopu udziela sie w dni, ktére s3 dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi
czasu pracy pracownika w danym dniu,

przed rozpoczeciem urlopu pracownik korzystajacy z niego, zobowigzany jest zatatwi¢ wszystkie
biezace sprawy, a jezeli jest to niemozliwe — przekazac je zastepujgcemu pracownikowi.

2. Nieprzestrzeganie zasad, o ktérych mowa w ust. 1, moze by¢ uznane przez pracodawce jako

naruszenie obowigzkdw pracowniczych.

3. Na Zzadanie pracownika zgtoszone telefonicznie, na pisSmie lub ustnie bezposredniemu

przetozonemu, najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu pracodawca jest zobowigzany udzieli¢
mu nie wigcej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego (na zadanie) w roku kalendarzowym.

4. Dni urlopu, o ktérych mowa w ust. 3, nie uwzglednia sie w planie urlopéw, o ktdrym mowa

wust. 1 pkt. 1§ 2.

5. Okredla sie wzor wniosku o urlop oraz karty urlopowej, ktéry stanowi Zalacznik Nr 5

do Regulaminu.
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Rozdzial 5
Systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy

§ 35. 1. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

§ 36. 1. W Urzedzie obowigzuje jednozmianowy rozktad czasu pracy w réwnowazonym
systemie czasu pracy, zgodnie z postanowieniami ust. 2 i 3.

2. Czas pracy pracownikow nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym, obejmujgcym
okresy: od 1 stycznia do 31 marca, od 1 kwietnia do 30 czerwca, od 1 lipca do 30 wrzesnia oraz
od 1 pazdziernika do 31 grudnia.

3. Wprowadza sie przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy w poniedziatki, ktéry jest
rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w pigtki, zgodnie ze wskazaniami § 37 ust. 1
i ust. 5 pkt 1.

4. Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Ograniczenie przewidziane w ust. 3, nie dotyczy Burmistrza, Zastepcy, Skarbnika.

§ 37. 1. Ustala sie czas pracy dla pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
oraz pomocniczych, a takze kierowcy — z wytgczeniem Strazy Miejskiej — ktéry jest jednoczednie
czasem pracy Urzedu:

1) w poniedziatek: od godz. 8% do godz. 17%,

2) od wtorku do czwartku: od godz. 7** do godz. 15°°,

3) w pigtek: od godz. 7% do godz. 14%,

4) sobota, niedziela, swieta — brak Swiadczenia pracy (Urzad jest nieczynny), z zastrzezeniem

ust. 2.

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Miedzychodzie oraz Jego Zastepca $wiadcza rowniez
prace, w zaleznoéci od potrzeb, poza dniami i godzinami okreslonymi w ust. 1 pkt 4, w szczegdlnosci
dla przeprowadzenia uroczystosci zawarcia zwigzku matzenskiego. Czas ten jest czasem pracy
w godzinach nadliczbowych.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi Biura Rady Miejskiej Miedzychodu,
w dniach, w ktdrych obraduje Rada lub odbywaja sie posiedzenia komisji, wykonuje swoje obowigzki
do czasu zakonczenia tych posiedzen. Czas ten jest czasem pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Postanowienia ust. 3 stosuje sie odpowiednio do kierownikow referatéw i komorek odrgbnych
oraz pracownikow Urzedu, ktdrych obecnos¢ na posiedzeniach jest niezbedna. Decyzje ustne
w tym zakresie moze wydac kazdy z kierujgcych zaktadem pracy.

5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi pracuja w nastepujacych godzinach:

1) pracownik gospodarczy (konserwator): od poniedziatku do piatku od godz. 6* do godz. 14%;
2) sprzataczki: od poniedziatku do piatku od godz. 13*° do godz. 21°°.

§ 38. 1. Pracodawca moze, w uzasadnionych przypadkach, dokona¢ niezbednych odstepstw
od rozktadu czasu pracy, okredlonego w § 37, wobec poszczegdlnych pracownikéw lub grup
pracownikéw albo ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy.

2. Postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio dla sytuacji zwigzanych z warunkami
atmosferycznymi lub innymi okolicznosciami zgodnie z wolg Pracodawcy.

§ 39. 1. Praca wykonywana w godzinach od 22% do 6% jest pracg w porze nocnej.
2. Za prace w niedziele oraz $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6% rano
w tym dniu, a godzing 6% nastepnego dnia.
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§ 40. 1. Jezeli wymagajg tego potrzeby pracodawcy, na polecenie bezposredniego
przetozonego lub zarzadzajacego zaktadem pracy, pracownik wykonuje prace w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku, gdy zlecajagcym prace w godzinach nadliczbowych jest bezposredni przetozony,
wymagane jest ztozenie przez niego wniosku oraz uzyskanie zgody, ktdrej udzieli¢ moze Burmistrz,
Jego Zastepca lub Sekretarz Gminy. Wzor wniosku okresla Zatgeznik Nr 6 do Regulaminu.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2, nalezy zlozy¢ najpdiniej w dniu przystgpienia
do wykonywania przez pracownika czynnosci stuzbowych w godzinach nadliczbowych.

4. Za prace wykonywang na podstawie polecenia, o ktdrym mowa w ust. 1, w godzinach
nadliczbowych i w dniach bedgcych dniami pracy (zgodnie z § 37 ust. 1 Regulaminu), pracownikowi
przystuguje wedtug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

5. Okredla sig wzdr wniosku o udzielenie czasu wolnego (wykorzystanie godzin nadliczbowych)
dla godzin nadliczbowych, ktdre powstalty w dni pracy pracownika, ktéry stanowi Zalgcznik Nr 7
do Regulaminu. Wniosek ten stosuje sie odpowiednio dla godzin nadliczbowych, ktdre powstaty w dni
wolne od pracy danego pracownika.

6. Okresla sig wzor ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych, ktéry stanowi Zalacznik
Nr 8 do Regulaminu. Ewidencje prowadzi sie na podstawie wnioskdw, o ktdrych mowa w ust. 2 1 5
Regulaminu.

7. Pracownikom zatrudnionym na podstawie umowy o prace, wynagrodzenie za prace
wykonywang w godzinach nadliczbowych, a takze w porze nocnej, w niedziele i Swieta, wyptacane jest
zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

8. Obowigzek sktadania wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, nie dotyczy, w szczegdinosci
sytuacji, o ktérych mowa w § 37 ust. 2 — 4 Regulaminu. Wéwczas prace w godzinach nadliczbowych
odnotowuje sie bezposrednio w ewidengji, o ktérej mowa w ust. 6.

9. Liczba godzin nadliczbowych w zwigzku z pracg wykonywang w razie szczegdlnych potrzeb
pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 200 godzin w roku kalendarzowym.

10. Pracownik dokonuje niezwiocznie po wykonaniu pracy wpisu w rejestrze godzin
nadliczbowych i przedstawia bezposredniemu przetozonemu do zatwierdzenia.

11. Przefozeni majg obowigzek dokonywac biezacej kontroli wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych.

§ 42. Referat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi ewidencje czasu pracy, w tym ewidencje
wyjs¢ prywatnych wraz z ewidencjg odpracowan czasu-nieprzepracowanego, a takze ewidencje czasu
pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 43. Do czasu pracy dla os6b zatrudnionych w Strazy Miejskiej oraz pracownika zatrudnionego
na stanowisku kierowcy, postanowienia niniejszego rozdzialu stosuje sie odpowiednio,
pod warunkiem, ze odrebne postanowienia przepisdw prawa nie stanowig inaczej.

Rozdziat 6
Zasady i tryb postepowania w zakresie przestrzegania obowigzku trzezwosci
oraz zakazu palenia wyrobéw tytoniowych

§ 44. Pracownikowi zabrania sie:
1) palenia tytoniu i wyrobdw tytoniowych w pomieszczeniach Urzedu;
2) wnoszenia i spozywania napojow alkoholowych w pomieszczeniach Urzedu;
3) wnoszenia i uzywania srodkéw odurzajgcych w pomieszczeniach Urzedu;
4) przebywania w miejscu pracy pod wptywem alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych.
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§ 45. 1. Zabrania sie palenia wyrobéw tytoniowych w budynkach Urzedu. Dla dobrego
wizerunku Urzedu, pracownicy powinni powstrzymaé sie od palenia wyrobdw tytoniowych rowniez
w otoczeniu budynkéw Urzedu.

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ palenia wyrobdw tytoniowych wytacznie na dziedzincu Urzedu,
z zastrzezeniem, Ze czas przeznaczony na te czynnosci nie jest czasem zaliczanym do czasu pracy.

3. Bezpodredni przelozeni powinni przeciwdziata¢ paleniu  wyrobow tytoniowych przez
pracownikéw w czasie pracy.

§ 46. 1. Wnoszenie na teren zaktadu pracy oraz spozywanie napojéw alkoholowych w Urzedzie,
a tak?ze wnoszenie i uzywanie substancji psychotropowych, $rodkow odurzajgcych, srodkow
zastepczych, nowych substancji psychoaktywnych i innych podobnych uzywek w Urzedzie
jest kategorycznie zabronione.

2. Osobami upowaznionymi do odmowy wpuszczenia na teren zaktadu pracy, w stosunku
do osdb, co do ktérych powzieto uzasadnione podejrzenie, ze wbrew zakazowi wnoszg napoje
alkoholowe oraz substancje okredlone w ust. 1, sa kierujacy zaktadem pracy, kierownicy referatow
oraz komorek odrebnych.

§ 47. Naruszenie przez pracownikéw obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
1) stawienia sig do pracy w stanie po uzyciu napojow alkoholowych;
2) spozycia napojow alkoholowych w czasie pracy.

§ 48. 1. Pracownicy w stanie po uzyciu napojéw alkoholowych albo bedacy pod wpltywem
érodkéw, o ktérych mowa w § 46 sa przez bezposrednich przefozonych odsuwani od wykonywanej
pracy wzglednie niedopuszczani do niej. Bezpodredni przetozony jest zobowigzany niezwtocznie
zawiadomi¢ o tym zarzadzajacego zaktadem pracy.

2. Z przebiegu czynnoddi, o ktdrych mowa w ust. 1, bezposredni przetozony sporzadza protokdt.

§ 49. 1. Badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany
do ochrony porzadku publicznego, natomiast zabiegu pobrania krwi dokonuje fachowy pracownik
stuzby zdrowia.

2. W razie wykazania przy pomocy badan stanu nietrzezwosci lub stanu po spozyciu alkoholu,
pracownik zostanie obcigzony kosztami tych badan.

3. W przypadku zlozenia przez pracownika pisemnego oswiadczenia o stanie nietrzezwosci,
mozna odstapi¢ od przeprowadzenia badania stanu trzezwosci.

4. W przypadku watpliwoéci, pracownik ma prawo zazadac przeprowadzenia badania stanu
trzezwosci. :

5. Badanie przeprowadza sie w oparciu 0 obowigzujgce w tym zakresie przepisy rozporzadzenia
Ministra Zdrowia z dnia 11 grudnia 2015 r. w sprawie badari na zawartosc alkoholu w organizmie
(Dz. U. poz. 2153).

§ 50. 1. W razie niezgtoszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badania stanu
trzeswoéci ustala sie naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci na podstawie wszelkich
dostepnych i powszechnie stosowanych $rodkéw, a w szczegdlnosci:

1) odwiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia;
2) zeznan swiadkdw;
3) wynikéw ustalen organoleptycznych (zewngtrznych).

2. Postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio przy ustalaniu pozostawania pracownika
pod wplywem substancji psychotropowych, Srodkéw odurzajacych, $rodkéw zastepczych, nowych
substancji psychoaktywnych i innych podobnych uzywek.
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§ 51. 1. Pracownicy naruszajacy obowigzek trzezwosci oraz przetozeni stuzbowi tolerujacy
nietrzezwos¢ w pracy u podlegtych im pracownikéw ponosza wszelkie skutki prawne przewidziane
w obowigzujacych przepisach, z mozliwoscig natychmiastowego zwolnienia z pracy wiacznie.

2. Postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio przy ustalaniu pozostawania pracownika
pod wptywem substancji psychotropowych, $rodkéw odurzajgcych, érodkéw zastepczych, nowych
substancji psychoaktywnych i innych podobnych uzywek.

Rozdziatl 7
Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP)
oraz ochrony przeciwpozarowej (ppoz.), w tym niezbedne instrukcje stanowiskowe

§ 52. 1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy (BHP). Do obowigzkéw pracodawcy nalezy,
w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnienie przestrzegania w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bhp, wydawanie polecen
usunigcia uchybien w tym zakresie i kontrolowanie wykonania tych polecen;

3) informowanie pracownikéw o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy,
na poszczegdlnych stanowiskach i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach
postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacjach zagrazajacych zdrowiu i zyciu
pracownikéw;

4) zapewnienie wykonania nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzenr wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

5) informowanie o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania
czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow;

6) zapewnienie nalezytego stanu budynkéw, pomieszczen, terendw i urzadzer z nimi Zwigzanych;

7) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia;

8) ustalenie okolicznodci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz chordb zawodowych i stosowanie
odpowiednich $rodkéw profilaktycznych;

9) szkolenie pracownikéw w zakresie bhp;

10) dostarczenie pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego;

11) informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym wigzacym sie z wykonywana pracg oraz
o0 zasadach ochrony przed zagrozeniem.

§ 53. 1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obOW|azk|em pracownlkow
Pracownicy s3 w szczegdlnosci obowigzani:
1) znac przepisy i zasady bhp oraz poddawac sie szkoleniom bhp;
2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp;
3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu;
4) stosowac srodki ochrony zbiorowej i uzywac Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy

i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem;

5) poddawac sie badaniom i wskazaniom lekarskim;

6) zawiadomiC przetozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzega¢ przed nimi
wspd&tpracownikéw;

7) wspétdziata z przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw bhp.

2. Pracownik jest obowigzany dbac o czystos¢ i tad w miejscu pracy. Po zakohczeniu pracy jest
zobowigzany do zabezpieczenia pomieszczenia stuzbowego, zgodnie z przepisami w zakresie
zachowania tajemnicy stuzbowej oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego, w tym wg zasad
okreslonych w ninigjszym Regulaminie.
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3. Wszelkie spostrzezenia dotyczace wad i usterek urzadzen technicznych, w tym sprzetu
komputerowego, ktére mogtyby byé przyczyng wypadku lub pozaru nalezy zgtaszaC niezwlocznie
do Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 54. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia i Zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczefstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktdrym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwtocznie
bezposredniego przetozonego.

3. Bezpodredni przetozony, po otrzymaniu informacji wynikajgcej z ust. 1 lub ust. 2,
jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomié¢ Referat Organizacyjno-Administracyjny oraz ktdrakolwiek
z 0s0b zarzadzajacych zaktadem pracy o tym fakcie.

4. W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 55. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w wymiarze
co najmniej 4 godzin dziennie — przystuguje zwrot kosztéw okularéw korygujacych wzrok, zgodnie
z zaleceniem lekarza, jesli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej
opieki zdrowotnej pracownikéw, wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze
monitora ekranowego.

2. Fakt pracy pracownika przy obstudze monitora ekranowego w wymiarze co najmniej 4 godzin
dziennie potwierdza bezposredni przetozony pracownika badZz wynika on z postanowien umowy
o prace zawartej z pracownikiem albo innego dokumentu zawierajgcego oswiadczenie pracodawcy
w tym zakresie.

3. Pracownik spetniajagcy wymogi okreslone w ust. 1, dostarczy — w terminie miesigca
od wystawienia — za$wiadczenie lekarskie otrzymane w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej,
stwierdzajace konieczno$¢ uzywania okularéw korygujgcych wzrok w czasie pracy przy obstudze
monitora ekranowego.

4, Pracownikowi, ktory zakupil okulary korygujgce wzrok lub dokonat wymiany szkiet
korekcyjnych w okularach, zgodnie z zaleceniami lekarza, pracodawca refunduje rzeczywiscie
poniesione wydatki z tego tytutu, jednakze w wysokosci nie wyzej niz 300 zt. Refundacja przystuguje
raz na okres waznosci badan lekarskich w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej Pracownika.

5. W celu zwrotu poniesionych wydatkdw, o ktérych mowa w ust. 4, pracownik dostarcza
fakture wystawiong na pracownika za zakupione okulary korygujgce lub szkta, w terminie
nie ‘przekraczajgcym szeéciu miesiecy od daty wydania zaswiadczenia lekarskiego w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej pracownika, stwierdzajacego koniecznos¢ uzywania okularéw
korygujacych wzrok w czasie pracy przy obstudze monitoréw ekranowych.

§ 56. 1. W celu ochrony zdrowia pracownikéw, mogg by¢ stosowane dla pracownikéw
szczepienia profilaktyczne przeciwko grypie. Pracownik, ktdry skorzystat z ustugi szczepienia,
uczestniczy w sfinansowaniu czesci kosztéw za ustuge (koszt wiasny pracownika) - w wysokosci 1 zt,
sktadajgc stosowne oéwiadczenie. Warto$¢ szczepienia stanowi dla pracownika przychdd ze stosunku
pracy.

2. Pracodawca udostepnia pracownikom na stanowiskach pracy w siedzibie Urzedu, zimne
napoje w ilodci zapodajacej potrzeby pracownikow, w szczegdlinosci w sytuacji, gdy na stanowiskach
pracy temperatura spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 28° C. w tym celu
pracodawca umozliwia korzystanie pracownikom z dystrybutoréw wody znajdujgcych sie w budynku
Urzedu.
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§ 57. 1. Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa

nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)

17)

wyposazy¢ budynki i pomieszczenia w niezbedny sprzet gasniczy i urzadzenia ppoz. oraz
zapewni¢ terminowa konserwacje tego sprzetu;

wyposazyC budynki i pomieszczenia w instrukcje postepowania na wypadek pozaru, tablice
informacyjne i znaki bezpieczerstwa (oznakowanie drég i wyj$¢ ewakuacyjnych, rozmieszczenia
sprzetu gasniczego, zakazu uzywania ognia otwartego itp.);

zapewni¢ w budynku fad i porzadek na drogach komunikacyjnych stuzacych do ewakuacji ludzi
i mienia na wypadek pozaru;

zapewniC sprawno$¢ techniczng instalacji i urzadzen eksploatowanych w obiekcie, poprzez
podawanie ich okresowej kontroli i konserwadji;

organizowac prace w pomieszczeniach zgodnie z zasadami bezpieczeristwa pozarowego;
zwracaC uwage, Czy pracowniczy przestrzegajg przepisdw pooz, a w szczegdlnosci czynnoéd
zabronionych, ktére stanowig potencjalne zrédta powstania pozaru lub jego rozprzestrzeniania;
dopilnowa¢, by drogi i wyjscia ewakuacyjne umozliwialy przeprowadzenie —sprawnej
i natychmiastowej ewakuacji;

zapozna¢ pracownikdw z rozmieszczeniem sprzetu gasniczego | urzadzer przeciwpozarowych
oraz drég i wyjs¢ ewakuacyjnych;

w przypadku powstania pozaru w ktorymkolwiek pomieszczeniu, podja¢ dziatania ratownicze
do czasu przekazania kierowania akcjg dowddcy strazy pozarnej;

przeprowadzac przynajmniej raz w roku kontrole zabezpieczenia przeciwpozarowego budynku
oraz bra¢ udziat w kontrolach przeprowadzanych przez organy ochrony przeciwpozarowej;
dopilnowac terminowej kontroli i konserwacji podrecznego sprzetu gadniczego i urzadzen
przeciwpozarowych;

przeprowadzac instruktaz wstepny i szkolenia informacyjne dla pracownikéw;

analizowac i realizowa¢ spostrzezenia i wnioski, majace wplyw na stan zabezpieczenia
przeciwpozarowego zajmowanych pomieszczen;

wspotpracowad z wiasciwg terenowo Komendg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
bezpieczeristwa pozarowego budynkdw i pomieszczen;

prowadzi¢ dokumentacje, dotyczacg zabezpieczenia przeciwpozarowego zajmowanych
pomieszczen;

aktualizowac na biezaco Instrukcje Bezpieczeristwa Pozarowego dla budynku Urzedu w razie
dokonywania istotnych zmian organizacyjnych i uzytkowych obiektéw

wyznaczenie pracownikéw do wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuadji
pracownikéw oraz do udzielania pierwszej pomocy. _

2. Pozostate uregulowania w zakresie ochrony przeciwpozarowej zawarte s3 w Instrukgji

Bezpieczenstwa Pozarowego.

§ 58. W zakresie prac wzbronionych kobietom oraz uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem

stosuje si¢ bezposrednio postanowienia przepisdw prawa pracy, w tym w szczegdinodci
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrzednia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegdinie
ucigzliwych lub szkodliwych dia zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545, z pézn. zm.).

1)

2)
3)

§ 59. W celu realizacji obowigzkow pracodawcy, okreslonych w § 57 Regulaminu, ustala sie:
przydziat odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej oraz okres
j&j uzywalnosci dla pracownikéw obstugi, stanowigcy Zatacznik Nr 9 do Regulaminu,
instrukcje stanowiskowe BHP, stanowigce Zalacznik Nr 10 do Regulaminu,

instrukcje ppoz. (Instrukcja Bezpieczefistwa Pozarowego), stanowiacy Zalacznik Nr 11
do Regulaminu,



4)
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wykaz pracownikéw wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania dziatar
w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow, stanowigcy Zatgacznik Nr 12
do Regulaminu.

Rozdziatl 8
Zasady obstugi interesanta

§ 60. Przyjmuje sie gtéwne zasady obstugi kazdego interesanta, bez wzgledu na jego wiek,
wyznanie, narodowos¢, wizerunek zewnetrzny, dotychczasowe kontakty (chocby byty

negatywne), taczace z nim relacje osobiste, zawodowe, spoteczne oraz jego zachowanie wzgledem
urzednika, a takze podmiot, ktdry reprezentuje, itp.:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

interesant musi mie¢ tatwy dostep do informacji o Urzedzie: co, gdzie, kiedy i w jaki sposob
mozna zatatwi¢ (w tym celu udostepnia sie, m.in. karty ustug);

interesant musi posiada¢ pewno$é, ze w sprawie z ktdrg sie zwrdcit do urzednika, zostanie
wystuchany i uzyska wyczerpujace wyjasnienia;

interesant musi mie¢ zapewniony komfort obstugi i pobytu w Urzedzie;

urzednik przyjmujacy sprawe, ma na uwadze, iz klient dokonuje oceny pracy nie tylko
pracownika lecz catego Urzedu;

obstuga interesanta musi by¢ nie tylko uprzejma, ale i mato absorbujgca;

czas interesanta jest wazniejszy od czasu urzednika;

opinie interesantéw o pracy Urzedu sg systematycznie analizowane w ankietyzacji w procesie
funkcjonowania kontroli zarzagdczej w Urzedzie.

§ 61. Postawa urzednikdéw wobec interesanta:

kazdy ‘urzednik ma obowigzek przywita¢ sie z interesantem i zaprosi¢ do zajecia miejsca
siedzacego; jezeli z uzasadnionych przyczyn nie ma takiej mozliwosci, to podczas prowadzonej
rozmowy z interesantem wskazane jest przyja¢ postawe stojaca;

podczas przyjmowania interesanta urzednik wykonuje czynnosci zwigzane wytacznie
z zalatwieniem jego sprawy, niedopuszczalnym jest przerywanie rozmowy z uwagi, np. na
koniecznos¢ odbioru telefonu stuzbowego — priorytet ma interesant znajdujacy sie w biurze;
jezeli do wypetnienia niektérych czynnosci, obecno$¢ interesanta nie jest konieczna,
wykonywane sg one dopiero po catkowitym obstuzeniu interesanta;

jezeli w czasie przerwy na spozycie positku wejdzie interesant, positek nalezy natychmiast
odtozy¢ i zajgc sie zatatwianiem sprawy interesanta;

urzednik ma obowigzek udzieli¢ interesantowi wszelkich informacji zwigzanych z procedurg
realizacji sprawy oraz o terminie udzielenia odpowiedzi;

urzednik ma obowiazek wskaza¢ interesantowi przepisy prawa regulujgce mozliwosc zatatwienia
jego sprawy;

waznym jest, aby urzednik zapewnit interesanta, iz sprawa potraktowana bedzie z nalezytg
starannoscia;

kazdy dokument przekazany przez interesanta musi przej$¢ przez kancelarie Urzedu badz Biuro
Obstugi Interesanta Urzedu, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie wewnetrznymi
procedurami;

w trakcie obstugi interesanta nie prowadzi sie prywatnych, ani stuzbowych rozméw
telefonicznych, a jezeli rozpoczeto rozmowe przed przyjéciem interesanta, nalezy szybko
ja bezzwiocznie zakoAczy¢ (rozmowy prywatne) badZ przeprosi¢ rozméwcg i w tym samym
czasie interesanta poprosi¢ o umozliwienie dokorficzenia rozmowy (rozmowy stuzbowe);
urzednik, ktdry zwraca sie do innego urzednika z prosbg o pomoc w rozwigzaniu okreslonej
sprawy, udzieleniu niezbednej informacji, itp., nie ma pierwszenstwa przed obstugg interesanta,
jedli ten jest aktualnie obstugiwany przez danego urzednika; wyjatek od tej zasady przewiduje
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sig¢ dla bezposdrednich przetozonych oraz zarzadzajacych zaktadem pracy, jesli sprawa
ma charakter pilny;

rozpoczynajgac rozmowe telefoniczng nalezy w pierwszej kolejnosci wskazac¢ nazwe Urzedu oraz
referatu badz komdrki odrebnej, a nastepnie imie i nazwisko urzednika oraz skierowad
grzecznosciowy zwrot powitalny (np. w czym moge pomdc); dopuszcza sie réwniez rozpoczecie
rozmowy od powitania ,dzien dobry”; koficzac rozmowe nalezy skierowac zwrot grzecznosciowy
(np. dziekuje za rozmowe) i zakonczenie rozmowy poprzez zwrot ,do widzenia” lub inny
podobny, w zaleznosci od okolicznosci.

§ 62. 1. Celem kreowania pozytywnego odbioru przez interesantéw Urzedu oraz urzednika,

wprowadza sie kierunkowe zalecenia dotyczace stosownego stroju do wykonywanej pracy i wizerunku:

1)

2)

3)

1)
2)
3)
4)
5)

panie: zakiet, bluzka (przykrywajaca ramiona, bez dekoltdw), sukienka lub sweter -
nieprzezroczyste; zakrywajgce ramiona i brzuch; spodnie lub spddnica nie krétsza niz 10 cm
przed kolano; kolory stonowane; rajstopy;
panowie: marynarka i koszula lub koszula, zawsze wpuszczona w spodnie; sweter; kolory
stonowane; w przypadku reprezentowania Urzedu, Gminy lub Burmistrza na zewnatrz ale takze
podczas spotkan z gos¢mi w siedzibie Urzedu — zaleca sie garnitur, a przynajmniej koszule
i krawat oraz marynarke;
WSZyscy:
a) spodnie, zaréwno panie jak i panowie, wytgcznie dtugie,
b) petne buty,
c) identyfikator stale noszony w godzinach pracy,
d) emblemat wizerunkowy badz promocyjny, jesli pracodawca, go udostepnia do noszenia,
e) nalezyta czystos¢ noszonych ubran i obuwia (staranny i estetyczny ubidr),
f) schludna fryzura,
g) ograniczona ilos¢ bizuterii, dyskretny makijaz,
h) zakaz noszenia klapek typu plazowe, obuwia sportowego typu adidas,
i) zakaz zucia gumy podczas wykonywania czynnosci stuzbowych.
2. W dni upalne dopuszcza sie nastepujgce odstepstwa:
brak koniecznosci noszenia: zakietu, marynarki, swetra, kamizelki,
spodnie, w przypadku pan, nie krdtsze niz 3 dtugosci,
koszule, w przypadku pandw, z krétkim rekawem (wdwczas bez krawata),
nienoszenie rajstop,
obuwie (panie) — dopuszcza sie noszenie butdw bez piet.
3. Wykonujgc kierunkowe zalecenia dotyczace ubioru nalezy pamietac, ze ubidr ten nie moze

odzwierciedlac codziennych upodobai i przyzwyczajen, lecz petniong przez urzednika funkcje
spoteczng 1 wywota¢ pozytywne odczucia interesanta. Ponadto ubiér powinien by¢ dostosowany
do powagi miejsca pracy i rangi pracownika samorzadowego.

4. Dopuszcza sig odstepstwa od zasad, w ramach biznesowego modelu ,casual friday”.

Rozdziat 9
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
(kary porzadkowe)

§ 63. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie

pracy, przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca, w zaleznosci od stopnia przewinienia, stosuje:

1)
2)

kare upomnienia;
kare nagany.
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2. W przypadku nieprzestrzegania przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca stosuje, w zaleznosci
od stopnia przewinienia, rowniez kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak | za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary
pieniezne nle moga przewyiszac dziesigte] czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi
do wyptaty, po dokonaniu potracen z wynagrodzenia, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu
pracy.

§ 64. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwdch tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie trzech miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

2. Kare stosuje sie po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 65. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkdéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada
sie do akt osobowych pracownika.

§ 66. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu siedmiu dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu czternastu
dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o adrzuceniu
tego sprzeciwu, wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 67. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po przynajmniej szesciomiesiecznej nienagannej pracy. Pracodawca kazdorazowo przy
zastosowaniu kary, okresla kiedy kare uzna za niebytg. Przepis ten stosuje sie odpowiednio w razie
uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 68. Do naruszen porzadku i dyscypliny pracy, uzasadniajacych zastosowanie odpowiednich
sankgcji prawa pracy, jesli nie zostaty wczesniej w niniejszym regulaminie wskazane, nalezy:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz psucie materiatow, narzedzi i urzadzen technicznych;

2) nieprzestrzeganie zasad Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu;

3) wykonywanie, bez pozwolenia przetozonych, prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi
z umowy o prace lub innego aktu nawigzania stosunku pracy;

4) uzywanie prywatnych programoéw i nosnikdw danych w pracy bez dopuszczenia ich do pracy
przez informatyka Urzedu;

5) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, spoznianie sie do pracy lub jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia oraz wpisu do ewidencji wyjs¢ poza Urzad;

6) postugiwanie sie przez pracownika indywidualng kartg identyfikacyjng stuzaca do rejestrowania
elektronicznego czasu pracy nalezacg do innego pracownika;

7) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie napojéw alkoholowych w czasie
pracy lub po pracy na terenie zaktadu pracy;

8) pozostawanie pod wptywem substancji i srodkdw, o ktdrych mowa w § 46;

9) nie wykonywanie polecen przetozonych, ktére sg zgodne z prawem;
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10) ignorowanie zalecen przekazywanych przez przetozonych, a zwigzanych z usprawnieniem pracy
Urzedu, w szczegdlnoéci przekazywanych drogg wewnetrzng;

11) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych;

12) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

13) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikéw i interesantéw;

14) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej przepisami prawa;

15) wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego niezgodnie z przeznaczeniem;

16) nienalezyte zabezpieczanie dokumentéw i miejsca pracy skutkujgce naruszeniem zasad ochrony
danych osobowych;

17) niesktadanie w terminie wiasciwych oswiadczen, informacji, w tym réwniez w zakresie zmian
w dotychczas ztozonych dokumentach.

Rozdziat 10
Postanowienia koncowe

§ 69. Pierwsze oSwiadczenie, o ktérym mowa w § 7 ust. 2 pracownik sktada w terminie 30 dni
od dnia wejscia w Zycie niniejszego regulaminu. Postanowienia § 7 ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

§ 70. Traci moc Zarzadzenie Nr 17/05 Burmistrza Miedzychodu z dnia 27 czerwca 2005 r.
w sprawie: regulaminu pracy Urzedu Miasta | Gminy w Miedzychodzie wraz z jego pdiniejszymi
zZmianami.

§ 71.1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwdch tygodni od dnia podania
go do publicznej wiadomosci, zgodnie z ust. 3, z mocg obowiazujgcg od dnia 1 kwietnia 2016 r.

2. Zarzadzenie podlega podaniu pracownikom do publicznej wiadomosci w sposéb zwyczajowo
przyjety, w szczegdlnosci poprzez wytozenie na stanowisku ds. kadr i archiwum Urzedu.

3. Kazdy z pracownikéw Urzedu potwierdza fakt powiadomienia o wprowadzeniu niniejszego
Regulaminu, zgodnie z Zatacznikiem Nr 13 do Zarzadzenia.




