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Burmistrza Choszczt

z dnia...; 3.
w sprawie wprowadzenia Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Choszeznic
Na podstawic art. 104> § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeksu pracy (Dz. U.

z 1998r., Nr 21, poz. 94 ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Choszeznie, stanowiacy zalgcznik
Nr 1 do Zarzad~enia.

§ 2. Zobowiazuje Naczelnikow Wydzialow 1 Kicrownikow Biur do zapoznania podleglych im
pracownikéw z trescig Regulaminu oraz osoby na samodzielnych stanowiskach, w terminie

14-stu dni od dnia wejscia w zycie zarzadzenia.

§ 3. Odwiadczenie o zapoznaniu si¢ v regulaminem pracy stanowi zalacznik nr 2
do zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzovi Miejskiemu.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 1368/09 Burmistrza Choszczna z dnia 03 czerwea 2009r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Choszceznie,

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie 7 dniem podpisania.

Otrzymuja:

1. Wydzial Organizacyjno-Prawny

2. Naczelnicy Wydzialéw/Kicrownicy Biw/Samodziclne stanowiska
3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
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REGULAMIN PRACY
Urzedu Miejskiego w Choszceznie

L. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. [Zakres przedmiolowy]

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiqzane z tym prawa
i obowigzki pracodawey i pracownikoéw.

§ 2. {Zakres podmiotowy]

Regulamin pracy stosuje sig do wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na podstawe
nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywancj pracy 1 zajmowanc stanowisko.
z uwzglednieniem zasad niedyskryminacii.

§ 3. [Obowigzywanie regulaminu w czasie, miejsce publikacji, ]
I. Regulamin pracy obowigzuje od momentu nawigzania stosunku pracy. Kazdy pracownik

jest obowiazany przed rozpoczgciem przez niego pracy, zapozna¢ si¢ z treseiq regulaminu

pracy. Dopelnicnic tego obowiagzku stwierdza podpis osoby przyjmowanej do pracy na
formularzu o$wiadczenia o zapoznaniu sie z trescig regulaminu. Wzér formularza zawiera
zalacznik nr 1 do regulaminu.

2. Regulamin zawsze jest dostepny na stronie BIP Urzedu,

II. ORGANIZACJA PRACY

§ 4. fOkreslenie pracodawcy]

Pracodawcy jest Urzad Miejski w Choszeznie, ktory organizuje proces pracy oraz wWyznacza
prawa 1 obowigzki wynikajace z¢ stosunku pracy, w zakresie ograniczonym bezwzglednie
obowigzujgeymi normami prawa.

§ 5. [Reprezentacja pracodawcy]
Za pracodawcee czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje Burmistiz,
z zastrzezeniem art. 8 ustawy z dnia 21, 11, 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§ 6. [Zakazy podstawowe]

1. Na teren Urzgdu nie wolno wnosi¢ alkoholu, przebywac w stanie pod wplywem alkoholu
oraz spozywa¢ alkoholu, niezaleznie od jego postaci.

2. Na terenie Urzegdu nic wolno palié tyloniu.

3. Teren Utzedu oraz pojazdy stanowigee wlhasnosé Pracodawcey muszg pozostawac wolne
od alkoholu i narkotykéw. Naruszenie tego postiiowienia bedzic traktowane jako cigzkic
naruszenie obowigzkdéw pracowniczych i moze skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia. Odnosi sie to réwnierz do przypadkéw przebywania na terente Urzgdu
lub w pojezdzie nalezacym do Pracodawcy bedac w posiadaniu lub pod wplywem alkoholu
lub narkotykdw.




ITT. PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 7. [Obowiazki podstawowe|

Pracodawca jest obowigzany:

I. Zaznajamia¢ pracownikow podejimujgcych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.
2. Organizowaé prace w sposob zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rdéwniez
osigganic przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosel i nalezytej jakos$ci pracy.

3. Zapewniaé¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ sysiematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. W tym celu pracodawca
zobowigzany jest zapewnié pracownikom odziez ochronng, robocza i sprz¢t ochrony osobistej
oraz dopilnowad, aby te $rodki byly stosowane zgodnie z przeznaczentem.

4, Terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie.

5. Ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

6. Zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkdw socjalne potrzeby pracownikow.

7. Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy.
8. Prowadri¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw.

9. Wplywaé na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.

10. Stosowaé zasady rownouprawnienia kobiet i mezezyzn w realizacji stosunku pracy, oraz
udostepni¢  pracownikom fckst przepisdw  dotyczacych rdwnego traktowania kobiet
i mezczyzn w zatrudnieniu w formie pisemne] informacjt rozpowszechnionej na terenie
zakladu pracy lub zapewnié pracownikom dostep do tych przepisow w inny sposob przyjety
u danego pracodawcy.

11. Informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.

12, Przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnodci ze wrgledu na pled, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenic ctniczne, wysznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
Czasu pracy.

13. Przeciwdziala¢ mobbingowi.

I4. Organizowaé spotkania z pracownikami w celu omowienia spraw dotyczacych Urzedu.
15. Systematyczne informowaé o obowigzujacych u pracodawcy procedurach 1 zasadach
dotyczacych pracy na danym stanowisku.

16. Przyjmowac od pracownika skargi 1 wnioski zwigzane ze stosunkiem pracy.

17. Organizowaé pracg w sposob zapewniajacy zmnig¢jszenic ucigzliwosel pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.

18, Informowaé¢ pracownikdw w sposéb przyjety u dancgo pracodawcy o mozliwosci
zatrudnienia w  pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw
zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych micjscach pracy.

§ 8. [Szczegolowe obowiqzki pracodawey]
Przed rozpoczeciem pracy, najpozniej w chwili przystapienia do pracy pracodawca powinien:
I. Wydaé pracownikowi podpisang umowe o pracg, umowe o odpowiedzialnosei materialney.

jezeli taka jest wymagana oraz zakres czynnosci, odpowiedzialnosci 1 uprawnien, jezeh

uslalenie takiego zakresu jest niczbedne, a takze inne niezbgdne dokumenty, a piscrine
pokwitowanie odbioru opisanych dokumentow zlozy¢ do akt asobowych.

2. Zaporznaé pracownika z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy.




3. Przeszkoli¢ wslepnie pracownika w zakresic bhp i ochrony przeciwpozarowej: ogdlnie
i na stanowisku pracy, stwierdzi¢ na pismie i za potwierdzeniem przez pracownika fakt
adbycia takiego przeszkolenia, przyswojenia znajomosei przepiséw i zasad bhp i p.poz oraz
nabycia umiejetnosei obslugi srodkow pracy na stanowisku pracy.

4. Poinformowaé pracownika o ryzyku zawodowym, kiore wigze si¢ z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami 1 stwierdzi¢ ten fakt na pismie,
za potwierdzeniem przez pracownika, w sposob okreslony w Ocenic ryzyka zawodowego.

S. Zapoznaé pracownika z podstawowymi obowiazkami, sposobem wykonywania pracy
na jego stanowisku i sposobem realizacji przyznanych mu uprawnicn.

6. Zapoznaé pracownika z Urzedem, bezposrednim przelozonym i wspolpracownikami.

7. 7Zwolni¢  pracownika od pracy jezeli obowigzek taki wynika z powszechnie
obowigzujacych bezwzglednych przepisdw prawa.

§ 9. [Prawa pracodawcy]

Pracodawca:

1. Jest uprawniony, przy poszanowaniu przepisow prawa, zasad wspolzycia spolecznego
i godnosci osobistej pracownika, stosowaé sankcje w stosunku do pracownika naruszajacego
porzadek pracy.

2. Jest uprawniony do nie dopuszczenia pracownika do pracy w sytuacjach, gdy nic moze
on wykonywac swoich obowiazkdw, w szezegolnosei z powodu:

1) stanu nietrzezwosei lub innego stanu psychicznego unicmozliwiajacego pracownikowi
normalne wykonanie pracy,

2) nie wykonania pracy przez pracownika w przypisanym fterminic profifaktycznych
okresowych badan lekarskich,

3) stwierdzonych oznaczeniem lekarskim niemoznosei  dalszego  wykonywania pracy
na danym stanowisku,

IV. PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 10. [Obowigzki podstawowe]

Obowigzki pracownika samorzadowego reguluje ustawa z diia 21.11.2008r. o pracownikach
samorzadowych.

§ 11, [Obowigzki szczegolowe]

Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:

I. Zachowanic drogi stuzbowej we wszystkich sprawach wymagajacych podjecia decyzi
wykraczajacych poza zakres jego kompetencii.

2. Przcjawianie kolezenskicgo stosunku do wspdlpracownikow, okazywanie pomocy
podwladnym a zwlaszeza pracownikom o krotkim stazu pracy.

3. Noszenie odpowiednicgo do charakteru pracy ubioru oraz uprzejme rachowanie sig
W czasie pracy.

4. Znajomo$¢ przepisdw oraz zasad bezpicezenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i przestrzeganie ich w procesie pracy, branie udzialu
w szkoleniach, instruktazach i sprawdzianach z tego zakresu oraz stosowanic sie do polecen
przetozonych w tym zakresie, uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy
ochronnej t roboczej oraz ochron osobistych wylgeznie w czasic wykonywania pracy
okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej z polecen przelozonych.

5. Dbalo$é¢ o nalezyly stan srodkéw pracy 1 innego micnia pracodawcey oraz lad i porzadek
w miejscu pracy, zglaszanie przetozonym uwagi w tym zakresie.

6. Uzywanic $rodkdw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylgeznie do wykonywania zadan
sluzbowych.



7. Niczwlocvne zawiadomienic przelozoncgo o zauwazonym w vakladzic pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego. Niezwloczne ostrzezenie wspolpracownikow,
a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonic zagrozenia o grozacym im nicbezpieczenstwic,

8. Informowanie platnika skladek — place oraz kadry o zmianie danych osobowych,
okreslonych w art. 221 KP, a w szczegdinodel adresu, stanu cywilnego, wszelkich innych
danych, zgodnie z obowigzujacym prawem — pod rygorem skutkow okreslonych przez
wlasciwe przepisy, z tym zastrzezeniem, ze nicodebrang pod oslatnio znanym pracodawey
adresem korespondencje pozostawia si¢ w aktach osobowych ze skutkiem dor¢ezenia
po dwukrotnym jej awizowaniu.

9. Noszenie identyfikatora w widocznym miejscu na ubraniu. Pracownik winien niezwlocznie
zplosié w Wydziale Organizacyjno-Prawnym utratg lub kradziez identyfikatora.

10. Zabezpieczenie po zakonczeniu pracy, powierzonych mu pomieszezen i ich wyposazenia,
narzedzi, wrzadzen, sprzetu, dokumentow, picczgel, walordw  pienigznych  oraz
do uporzadkowania miejsca pracy, a w szezegolnosci do wlasciwego zabezpieczenia
pienigdzy i papierdw wartosciowych, wlasciwego vabezpieczenia dokumentow zwierajaceych
tajemnice, panstwowa, sluzbowa lub gospodarczg oraz drukéw Scislego zarachowania
1 piccrgcet.

I1. Zamkniecie pomieszczen, w ktérych pracuje, w tym zabezpieczenie przed otwarciem
okien i otwordw wentylacyjnych, sprawdzenic czy wylaezone zostaly wszystkie urzadzenia,
ktore powinny byé wylaczone, w tym grzejniki, 1 grzalki, oraz czy te urzadzenia odlaczone
zoslaly z sieci,

12. Zwrot przydzielonego mu mienia Pracodawcy oraz uregulowanie zaleglych naleznosel,
w razie uslania stosunku pracy niczaleznic od przyczyny jego ustania.

§ 12, [Prawa]

Pracownik jest uprawniony:

I. Do wgladu do dokumentacji zwigzanej z jego stosunkiem pracy, w zakresie cwidencyi
wszelkiego rodzaju, w tym w szezegdlnodel ewidencji placowej, ewidencji czasu pracy i akt
osobowych. Pracownik jest uprawniony zadac¢ dowoddw uiszezenia przez pracodawcg na jego
1zecz i w jego imieniu danin publicznych i innych rodzajow swiadczen.

2. Do zlozenia kazdej skargi i kazdego wniosku. Nic moze jednak ponosi¢ przy rcalizacji
stosunku pracy ujemnych konsekwencji z powodu zlozenia waniosku lub skargi, chyba ze
skarga uznana zostala prawomocnym wyrokiem przes organ wymiaru sprawicdliwosci
za przestepstwo lub wykroczenie.

V. TAJEMNICA W STOSUNKU PRACY

§. 13, [Obowiazki pracownika]

Pracownik powinien bezwzglednie przestrzegaé obowiazkéw wyznaczonych dla realizacii
tajemnicy sluzbowej i pafistwowej, dba¢ o publiczny wizerunek pracodawcy. W tym celu
pracownik, w szczegblnosei powinien przestrzegad nastepujacych regul:

I. Wszelkich informacji wychodzacych na zewngtiz Urzedu udziela Burmistrz lub piscmnic
upowaznione przez niego osoby.

2. Bez zgody Burmistiza lub piscmnie przez nicgo upowazniongj innej osoby nic mozna
wydawaé na zewnatrz, ani udostepnia¢ nieupowaznionym osobom dokumentéw i ich
kserokopii zawierajacych tajemnice gospodarcze, sluzbowe i panstwowe, w lym zwigzanych
z ochrong débr osobistych.

3. Osoby uprawnione na podstawic odrgbnych przepisow do  kontroli  dviatalnosei
pracodawcy pracy maja prawo do kontroli po uprzednim sprawdzeniu dokumentow
uprawniajgeych

do kontroli i zawiadomieniu o kontroli Burmistrza, jego Zastepey lub Sekietarza, a w razie



ich nieobecnodei, kierownika kontrolowane) komérki organizacyjnej. Udostgpnicniu
i kopiowaniu podlegaja tylko te dokumenty, ktére sq niezbedne do wykonania kontroli.

4, Materialy dotycrace tajemnic podlegajg zwrotowi przed ustaniem zatrudnienia w Urzgdzie.
5. Pracownik nie moze:

1) udostgpnia¢ nikomu spoza Urzedu nie publikowanych poutirych informacji dotyczacych
Urzedu,

2) omawiaé¢ spraw personalnych, w tym dotyczacych wynagrodzenia, z innymi pracownikami
i osobami z zewnatrz, chyba ze z Burmistrzem lub wyznaczong przez niego osoba hub
bezposrednim przelozonym,

3) omawiaé spraw dotyczgcych Pracodawey z przedstawicielami Srodkow masowego
przekazu, jezeli nie zostal do tego upowazniony.

6. Pracownik powinien, o ile tylko wejdzie w sposdb nicuprawniony w posiadanie informaci
majacej zwiazek z Pracodaweq lub jego partncrami oraz ma powody przypuszezac, ze na
do czynienia z nieautoryzowang publikacjg tub informacja, poinformowa¢ bezposredniego
przelozonego o tym fakcie,

V1. WYNAGRODZENIE

§ 14, [Wyplata wynagrodzenia)

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska
posiadanych kwalifikacji zawodowych oraz wymiaru czasu pracy.

2. Sposob i termin wyplaty wynagrodzenia oraz pozostalych naleznodci pracowniczych
okresla Regulamin Wynagradzania.

3./ wynagrodzenia za pracg pracodawca moze dokonywad potrgeenn wymienionych
w przepisach Kodeksu pracy.

VII. NAGRODY

§ 15. [Zasady ogolne]

Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiggniec i efektow w pracy
moga byé przyznawane nagrody pienigzne lub inne wedlug decyji pracodawey. Szczegolowe
zasady gratyfikacji pieni¢znych okresla odrgbny Regutamin wynagradzania.

VIL DYSCYPLINA PRACY

§ 16. [Rodzaje kar]

I. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacii i porzadku pracy, regulaminu
pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowac kary: upomnienia, nagane.

2. 7a nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpicczenstwa 1 higieny pracy
fub przepiséw przeciwpozarowych, opuszezenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig
do pracy w stanie nictrzezwoscl lub spozywanie alkoholu w crasie pracy-pracodawea moze
rowniez stosowad karg pienigzna.

3. ‘Iryb stosowania kar i $rodki odwolawcze okrcsla Kodeks pracy.

§ 17. [Podstawy wdrozenia procedury ukarania]

. Za ciezkie naruszenie regulaminu pracy, wymagajgce zastosowania procedur
dyscyplinarnych uznaje sie:

1) zlq jakos¢ pracy,

2) zniszezenie lub uszkodzenie wyposazenia lub materialdw, bedacych mieniem pracodawcy,
3) nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy, notoryczne spoZnienia do pracy lub
opuszczanie stanowiska bez zgody bezposredniego przelozonego,



4) przychodzenic do pracy pod wplywem alkoholu b $rodkéw odurzajacych, albo
spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajacych w godzinach pracy lub na terenie pracodawcy,
3) vakiocenie porzadku u pracodawey,

6) kradziez,

7) nieptzestrzeganie wewnglrznych regulamindw pracodawey,

8) niesubordynacja w stosunku do przelozonych.

9) niewlasciwy stosunck wobec interesantow i prredstawicicli instytucji, z  ktorymi
pracodawca utrzymuje kontakty w ramach swotich zadan,

10} nieprzesirzeganie zasad higieny i bezpieczenstwa pracy oraz przepisow ppoz.,

1) nieprzestrzeganie obowiazku zachowania tajemmnicy,

12) nicuprawnione udostgpnianie dokumentow i materialéw pochodzacych 7 migjsca pracy,
13) wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy.

IX. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 18. [Zasady odpowiedzialnosci, podstawy rozliczenia, procedura ustalenia szkody]

I. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong pracodawcy wedlug przepisow dotyczacych
odpowiedzialnosci materialnej pracownikow,

2. Nadzér nad mieniem pracodawey sprawuja kierownicy komdrek organizacyjnych.

3. Przekazania pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia dokonuje
na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego bezposredni przelozony pracownika lub inna
osoba pisemnie upowazniona przez Burmistrza.

4. Postgpowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkode i jej wysokosci
niczwiocznie wszezyna bezposredni przelozony pracownika, 7 przeprowadzonych czynnosci
sporzadza odpowiedni protokdl zawierajacy:

1) danc dotycrzace osoby (osob) prowadzgeej postgpowanic, osoby (0sdb) podejrzang
o wyrzadzenie szkody, osoby zobowigzane] do pieczy nad mieniem lub ktora przyjela
za to mienie odpowicdzialnosé materialna, oraz dane osoby zglaszajacej szkode,

2) czas trwania postepowania,

3) opis szkody i micjsca jej zaistnicnia,

4y okreslenie podejmowanych czynnosci,

5) ustalenia co do winy oraz wnioski lub decyzje personalne t profilaktyczne,

6) wskazanie dowoddw,

7) valaczenic wskazanych dowoddw i protokolow przestuchan.

5. Protokoly, o ktorych mowa w ust. 4, przekazywane sg do Kadr.

X. WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE ZAKLADU PRACY

§ 19. [Sposob potwicrdzania przybycia i obecnosci w pracy|

L. Pracownik jest obowigzany stawi¢ si¢ w miejscu pracy lub innym miejscu wykonywania
obowigzkow wskazywanych przez przclozonego v takim czasie, aby w porze rozpoczgcia
pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do jej wykonywania.

2. Stawienie si¢ do pracy pracownik poftwicrdza wlasnorgeznym podpisem na liscie
obecnosei.

3. Pracownik opuszczajacy pomieszezenic  biurowe obowigzany jest kazdorazowo
poinformowaé  wspolpracownikow w danym pomieszezeniu o miejscu swego pobytu
i goduzinie powrotu. W przypadku gdy pracownik sam zajmuje pomicszczenie, obowigzany

jest zostawi¢ taky informacje w sasiednim pokoju.

§ 20. [Po zakonczeniu]
Pracownik moze przebywaé na terenie Urzgdu poza godzinami pracy, za zgody
bezposredniego przelozonego.



§ 21, [Usprawicedliwianic nicobecnoscei w pracy]

i. Przyczyny usprawiedliwiajace nieobecnosé pracownika w pracy reguluje Rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15.05.1996r. w sprawic sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnient od pracy.

2. Za czas wolny od pracy, o ktérym mowa w § 5-7, 10 oraz § 11 ust 1 pkt. 11 3 ww.
rozporzadzenia, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w sposob
okredlony w przepisach wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu pracy.

XI. CZAS PRACY

§ 22, [Wyjasnienic pojeé]

[lekroé¢ w przepisach regulaminu jest mowa o:

1. Czasic pracy, nalczy przez to yozumie¢ diugosé czasu, w ramach, ktorych pracownik
ma pozostawac do dyspozycji pracodawcy.

2. Normie czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ ilos¢ jednostek czasu pracy w ujeciu
dobowym i tygodniowym.

3. Systemic czasu pracy, nalezy przez to rozumicé ogoélne zasady wykorzystania czasu pracy
pracownika przez pracodawce, okreslone w Kodeksie pracy.

4, Rozkladzie czasu pracy, nalezy przez to rozumieé sposob realizacji norm ¢zasu pracy
W przyjetym systeimie czasu pracy.

5. Normie doboweci, nalezy przez to rozumieé liczbg godzin przypadajaca do przepracowania
przez pracownika w ciggu dnia, W przyjgtym systemie czasu pracy.

6. Normic tygodniowej, nalezy przez (o rozumieé przecigtnie 40 godzin do przepracowania
w tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

7. Okresic rozliczeniowym — nalezy przez to rozumieé wylacznic przyjety przez pracodawcee
kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika.

8. Dobic — nalezy przez to rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w kiorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, przy czym
definicja ta przyjeta zoslaje do stwierdzenia czy zrealizowano w stosunku do pracownika
prawo do odpoczynku dobowego.

9. Tygodniu — nalczy prrzez to rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§ 23. |System czasu pracy]

{. Zadaniowy system czasu pracy stosuje sig do pracownikéw  zatrudnionych
na stanowiskach, na ktorych nawigzanie stosunku pracy nastgpuje na podstawie wyboru
i powolania oraz 0s6b zarzadzajacych zakladem pracy.

2. Proporcjonalny system czasu pracy, czyli 40 godzin w tygodniu i 8 godzin na dobg
w przeciglnie pigciodniowym tygodniu pracy, stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach wrzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach wzedniczych oraz
pemochiczych i obshugi.

§ 24. [Okres rozliczeniowy)
Diugosé¢ okresu rozliczeniowego wynosi 4 miesigce.

§ 25. [Ramowe godziny rozpoczynania i zakonczenia pracy]

1. Pracownikdw Urzgdu obowigzuje czas pracy wedlug nastgpujacego rozkladu:

1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych od poniedzialku do piatku od 7.30
do 15.30,



2) pracownicy obslugi zatrudnieni na stanowisku: konscrwator wykonuje prace
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6.30 do 14.30,

3) pracownicy obstugi zatrudnieni na stanowisku sprzataczki wykonujq prace od poniedziatku
do piatku w godzinach od 14.00 do 22.00.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

3. W miare potrzeby, bedacci nastepstwem woli zawarcia zwigzku malzenskiego przez.
zainteresowane osoby w dniach innych niz wskazane w ust. 2 Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego oraz pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego wykonuja swoje obowiazki rowniez w
tych dniach.

4. Rozliczenic pracy w $wigla, soboly i niedzicle odbywa sig na zasadach okreslonych
w ustawie o pracownikach samorzadowych.

5. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza stale miejsce pracy moga odbywac
sie tylko na podstawie zlecenia wyjazdu wydanego na pismie przez osobg upowazniona.

§ 26. {Pora nocna|

1. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 — 06.00. Praca w tych godzinach
wynagradzana jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

2. Za pracg w porze noencj pracownicy otizymuja dodatkowe wynagrodzenie zgodnic
z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 27. [Niedziele i swigta]

I, Dniami wolnymi od pracy sa nicdziele i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami jako dni
wolne od pracy.

2. Terminy dni wolnych wynikajacych z pigciodniowego lygodnia pracy na dany rok okresla
Burmistrz w formie zarzadzenia.

§ 28. |Rozpoczecie czasu pracy|

1. Kazdy pracownik ma obowigzek stawi¢ sig na stanowisku pracy w takim czasie, aby
w godzinie poczatkowej byl gotow niezwlocznie podjac prace.

2. Nicobeenogé  pracownika nie moze powodowaé zakldécen w  procesie  pracy.
Za przestrzeganie tej zasady odpowiedzialny jest przelozony pracownika nieobecnego, ktory
udziclil vavolnicnia.

3. Wszelkie dowody nieobecnosei, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace spraw
kadrowych przclozeni niezwlocznie przekazuja osobie prowadzacej sprawy kadrowe,

§ 29. [Pracy w nadgodzinach]

I. Na polecenie pracodawcy pracownik moze by¢ zatrudniony w godzinach nadliczbowych
oraz w porze noencj, w niedzicle i $wigta. Postanowicnie to nie dotyczy kobiet w cigzy, oraz.
bez ich zgody pracownikéw sprawujgcych pieczg nad osobami wymagajacymi stalej opieki
lub opickujacymi si¢ dzie¢mi w wieku do lat odmiu.

2. Praca w godzinach nadliczbowych oraz praca w swigto, niedziele nie bedgee dniami pracy
zgodnic z harmonogramem oraz w dniu dodatkowo wolnym od pracy rozliczana jest zgodnie
z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21. 11. 2008 1. — 0 pracownikach samorzqdowych.

XI1. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 30. [Zasady udzielania|
|. Szezegdlowe zasady udzielania urlopdw wypoczynkowvych reguluje Kodeks pracy.



§ 31. [Rozpoczgeic urlopu i przesunigeie jego terminu]

[. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcey
na wniosku urlopowym.

2. Przesuniecie terminu urlopu moze nastapic na wniosek pracownika umotywowany
Waznymi przyczynami,

3. Przesuniecie terminu wrlopu jest takze dopuszezalne z powodu szezegdlnych potrzeb
pracodawcey, jezeli nieobecnosé pracownika spowodowalaby powazne zaklocenia toku pracy.
4. Przesuniecie urlopu ze strony pracownika szczegdlowo reguluje Kodeks pracy.

§ 32. [Urlop niewykorzystany|

L. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie 7 ustaleniami udziela si¢ najpéZniej do 30 wrzesmia
nastepnego roku, a pracownik obowiazany jest ten urlop wykorzystac.

2. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w calosci lub w czgdei » powodu
rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy, przystuguje ekwiwalent pienigzny.

§ 33, [Urlop na zadanie |

1. Na zadaniec pracownika pracodawca obowiazany jest udzielic urlopu pracownikowi
w terminie przez niego wskazanym nie wigeej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik skutecznic zglasza Burmistizowi, Zastgpey lub Sekretarzowi oraz swojemu
bezposredniemu przelozonemu, zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia
urlopu do godziny 7:40,

§ 34. [Zwolnienia od pracy]

I. Wyjscie pracownika z Urzedu w czasie godzin pracy moze si¢ odbywac w celu sluzbowym
lub prywatnym (osobistym).

2. Zalatwianie spraw spolecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z praca zawodowa,
powinno odbywaé si¢ w czasie wolnym od pracy. Zalatwianic (akich spraw w czasie godzin
pracy jest dopuszczalne w granicach i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy
i przepisach szczegodlnych i za zgoda pracodawey oraz bezposredniego przelozonego. Kazde
wyjécie i powrdt powinno by¢ ewidencjonowane wrejestrze wyj$¢ znajdujace] sig
w Kancelarii Ogolnej Urzedu Miejskicgo.

3. Kazde wyjscie kierownika komdrki organizacyjnej w czasie godzin pracy w celu
prywatnym (osobistym) czy stuzbowym moze odbywaé si¢ po poinformowaniu o tym lakeie
Sekretarza Miejskiego. Kazde wyjscie i powrdt powinno by¢ ewidencjonowane w rejestize
wyjs¢ znajdujacej si¢ w Kancelarii Ogolnej Urzedu Miejskiego.

4, W przypadku opuszczenia przez pracownika miejsca wykonywania pracy w godzinach
pracy bez uprzedniej lub nastgpezej akceplacji przclozonego — nieobeenosé pracownika
zostanie potraktowana jako nieusprawiedliwiona.

5. Rozpoczecie pracy w cvasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowanc
jest jako spoznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy
zawiadomié przelozonego o przyczynic spdznienia. Dceyzje o formic usprawiedhiwienia
(ustna i pisemna) podejmuje przelozony, ktéremu bezposdrednio podlega pracownik.

XIIL BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 35. [Zasady og0lne]

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sq do $cislego przestrzegania przepiséw i zasad
bevpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisodw o ochronie przeciwpozarowej,



L—

§ 36. [Obowiazki pracodawcy]

Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiceznych i higicnicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystanin osiagnige
nauki i techniki. W szczegdlnoscei pracodawea jest obowigzany:

I. Organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higicniczne warunki pracy.

2. Zapewniaé przestrzeganic w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenistwa
i higieny pracy, wydawaé polecenia usunigeia uchybien w tym zakresic oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen.

3. Zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami BHP oraz przcpisami o ochronic
przeciwpozarowej.

4. Prowadzi¢ syslematyczne szkolenia pracownikow w zakresic BHP.

5. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie
niezbgdnym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkow, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 37. |Obowigzki pracownika]
Wszyscy pracownicy przed dopuszezeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
z zakresu BHP i ppoz., oraz podlegajg szkoleniom okresowym.

§ 38. [Obowiqzki stron)

Pracownik i pracodawca sq zobowiazani do przestizegania instrukeji BHP i ppoz. Przyjecie
do wiadomosei i stosowania instrukcji ochrony przeciwpozarowe] pracownik potwierdza
w formic o$wiaderenia, ktore dolacra si¢ do akt osobowych.

§ 39. [Wykaz prac skutkujacych zagrozeniem zycia i zdrowia|

Burmistrz, uwzgledniajac wyniki okresowych badan 1 analiz ustala wykaz prac
wykonywanych w Urzedzie, przy ktorych istnicje mozliwosé wystapicnia szczegolnego
zagrozenia dla zdrowia lub zycia.

§ 40. [Szkolenia bhp 1 ppoz.]

1. Szkolenia ogdlne -~ wstgpne i okresowe w zakresie bhp, ppoz. i innych spraw prowadzq
wyznaczone przez Burmistrza osoby lub jednostki szkolgce.

2. Szkolenia (instruktaze) mna stanowiskach -wsigpne stanowiskowe -w  zakresic
wymienionym wust. | prowadzg bezpodredni przelozeni pracownikow.

§ 41. [Zasady gospodarowania srodkami ochrony pracy]|

1. W ramach ogdlncgo szkolenia bhp i ppoz. pracownicy zapoznawani sa ze szezegolowymi
zasadami gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej, odzieza, obuwiem roboczym.

2. Przydzial $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego okresla
odrebne zarzadzenie.

XIV. PRACE WZBRONIONE PRACOWNIKOM MLODOCIANYM [ KOBIETOM

§ 42. [Prace wzbronione pracownikdw mlodocianych]

L. Zabronione jest zatrudnianie oséb, ktére nie ukonczyly 16 roku zycia, poza wyjgtkami
wynikajacymi z przepisdéw Kodeksu pracy i akidw wykonawezych.

2. Zabronione jest zatrudnianie mlodocianych w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykazy prac wzbronionych (Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 24
sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych miodocianym i warunkow ich
zatrudniania przy nicktérych z tych prac (Dz. U. z dnia 14 wizesdnia 2004 r.).



3. Miodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o pracg przy wykonywaniu
lekkich prac.

4, Praca lekka nie moze powodowa¢ zagrozenia dla zycia, zdrowia 1 rozwoju
psychofizycznego mlodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ miodocianemu wypelniania
obowigzku szkolnego.

5. Wykaz prac lekkich i stanowisk pracy dozwolonych pracownikom milodocianym w celu
odbycia przygotowania zawodowego stanowi zatgeznik nr 2 do regulaminu,

6. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom miodocianym zatrudnionym w innym
celu niz przygotowanie zawodowe (praktyka zawodowa) stanowi zalgeznik nr 3 do
regulaminu.

§ 43. [Prace wzbronione kobietom]

Przepisy Kodeksu pracy zakazuja zatrudniania kobiet pizy pracach szczegodlnie ucigzliwych
lub szkodliwych dla zdrowia (art. 176 KP). Szczegdlowy wykaz prac wzbronionych kobietom
zostal okreslony w zalgczniku do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10.9.1996 r.
w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom (Dz. U. Nr 114, poz. 545).

XVI. PRZEPISY KONCOWE

§44. [Obsluga interesantéw]

Interesantow pracownicy przyjmuja przez caly dzien urzedowania.

1. Burmistrz przyjmuje inferesantéw w poniedziatki w godzinach od 12:00 do 15:30.

2. Zastepca Burmistrza i Sekretarz Migjski przyjmujq interesantéw kazdego dnia od 9:00
do 15:30.

3. Naczelicy Wydziatow codziennie od 7:30 do 15:00.

4, W sprawie skarg i wnioskow Burmistrz przyjmuje w poniedziatki w godzinach od 12:30
do 15:45. '

5. Poslowie na Sejm RP, Senatorowie oraz Radni przyjmowani sg w pierwszej kolejnosci.

§45. [Postanowienia koncowe]

1. Postanowienia Regulaminu nie naruszaja postanowieni indywidualnych umoéw o prace.

2. Regulamin moze by¢ przez pracodawceg zmieniony w trybie przewidzianym przez przepisy
prawa pracy dla jego wydania.

3. Regulamin, wchodzi w zycic po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow, przez wywieszenie na tablicy ogloszen. /



Zalgeznik nr 1
do Regulaminu pracy

Choszezno, dnia e

(STANOWISKO)

WZOR OSWIADCZENIA O ZAPOZNANIU SIE
Z REGULAMINEM PRACY

I. Oswiadczam, z¢ zapoznalem sie z trescig Regulaminu Pracy obowigzujacego w Urzgdzie Miejskim

w Choszeznie.

2. Oswiadczam, e znane jest mi miejsce publikacji Regulaminu Pracy.

3. Oswiadczam, 7e zostalem pouczony(a) o uprawnieniu do systematycznego zapoznawania
7 jego trescia.

4. Qdwiadezam, ze zostalem pouczony(a) o obowigzujacych przepisach i zasadach bezpieczenstwa i higieny
jacych | g

pracy oraz bezpieczeistwa przeciwpoZarowego.

{ podpis pracownika)

o$wiadczenie zlozy¢
do akt osobowych



-

Zaltgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC 1 STANOWISK PRACY DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM
MLODOCIANYM W CELU ODBYCIA PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

1. Nie przewiduje si¢ prowadzenia przygotowania zawodowego miodocianych w formie

nauki zawodu.

2. Urzad moze by¢ organizatorem praktycznej nauki zawodu uczniow lub shuchaczy szkol

ponadgimnazjalnych realizowanej w formic praktyk zawodowych,

3. Organizowanie na podstawie odrgbnych przepisow praktyk zawodowych wymaga

wwzglednienia przepisow o ochronic pracownikow mlodocianych.

4. Praktyki zawodowe ucznidow oraz praktyki studenckie moga odbywac si¢ na stanowiskach

pracy biurowej (administracyjnej).

5. Prace dozwolone miodocianym realizujgcym program praktyki zawodowej na stanowisku

pracy biurowe;j:

a) dopuszczalne jest wykonywanie prac polegajacych wylqeznie na  podnoszenin
i przenoszeniu cigzarow w granicach dopuszezalnych norm przez 1/3 dobowej normy
Czasu pracy,

b) tylko w zakresie niezbednym do opanowania wiadomosci i umiejgtnosci okreslonych
programem praktyki.
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu Pracy

WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MLODOCIANYM

ZATRUDNIONYM W INNYM CELU NIZ PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE  (prakiyka

zawodowa)

1. Zatrudnianie w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze dotyczy¢ osob powyzej 15
lat i obejmowac nizej wymienione prace i czynnosei:

d4)
b)

f)
g)

h)

1)

porzadkowanie i segregowanie archiwum, dokumentacji, ksiggozbioru itp.,

przenoszenie dokumentacji, materiatow, wrzadzen biurowych i sprzgtu z zachowaniem
norm wydatku energetycznego i dopuszezalnych cigzarow,

proste pracc biurowe, jak scgregacja korespondencji, wysylka o odbieranie faksow,
wysylka i odbieranie poczty elektronicznej, przepisywanie kroikich pism,

czynnosci pomocnicze, do kidrych w szezegélnodci nalezy wykonywanie notatck,
ukladanie biezgeych dokumentdw, adresowanie koperi 1 podobne,

Jekkie prace fizyczne, do kiorych nalezy dorazne przenoszenie cigzarow do 5 kg po 2,5
kg na kazdg reke po powierzchniach plaskich i do 3 kg po 1,5 kg na kazda reke po
schodach.

sprzatanie wigtrz i pomieszezen obiektow,

prace porzadkowe wokdl obiektow z uzyciem prostych narzedzi i sprzgtu,

prace polegajace na obsludze typowych urzadzen biurowych z zachowaniem przepisow
o pracach wzbronionych mtodecianym,

prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym wykonywane pod nadzorem,
prace zwigzane z urzadzaniem i porzadkowaniem pomieszezenn biurowych, lokali
wyborczych,

2. Wszystkie prace wymienione w pkt. 1 powinny odbywaé sie pod nadzorem wyznaczonego
pracownika sprawujgcego nadzor nad zatrudnionym dorywezo mlodocianym,

3. Zabrania si¢ przydzielania mlodocianym prac i czynnosci polegajacych na obsludze
urzgdzen elektryeznych, transportowych, nicbezpiecznych 1 ostrych narzedzi recznych
z uzyciem $rodkdw chemicznych, prac na wysokosci 1 prac z goracymi czynnikami.



Zalacznik m'Z'E 7 ’}*gf’f:z;
do Zarzadzenie Nr. £ [ )

Burmistrza Choszezna, /4
Z dnia ft G RAD L 2Ot

Choszczno, dnia ceveeeceeeenneen,

(STANOWISKO)

WZOR OSWIADCZENIA O ZAPOZNANIU SIE
7 REGULAMINEM PRACY

l. Oswiadezam, ze zapoznalem si¢ z trescig Regulaminu Pracy obowiazujacego w Urzedzie Migjskim
w Choszeznie.
2. Oéwiadczam, Ze znane jest mi miejsce publikacji Regulaminu Pracy.

{ podpis pracownika)

oswiadczenie zlozyé
do aki osobowych




