Zarzadzenie Nr 63 /2009
Burmistrza Miasta — Gminy Strykow
z dnia 18 czerwea 2009 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urze¢du Miasta — Gminy Strykéw

Na podstawie art. 104 i 104! ~* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy
(Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) oraz art. 42 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. W celu ustalenia organizacji i porzadku w procesie pracy oraz zwigzanych z
tym prawami i obowigzkami pracodawcy i pracownikoéw wprowadzam w  Urzedzie
Miasta — Gminy Strykéw Regulamin pracy, stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta — Gminy Strykow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2008 Burmistrza Miasta — Gminy Strykow z dnia

18.01.2008 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta — Gminy
Strykow.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 63 /2009
Burmistrza Miasta — Gminy Strykéw
z dnia 18 czerwca 2009 roku

REGULAMIN PRACY 3
URZEDU MIASTA - GMINY STRYKOW

Spis tresci :

Rozdzial 1. Postanowienia ogélne.

Rozdzial II. Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy.

Rozdzial I11. Podstawowe prawa i obowigzki pracownikow.

Rozdzial TV. Porzadek i dyscyplina.

Rozdzial V. Czas pracy.

Rozdzial VI. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy.

Rozdzial VII. Urlopy pracownicze.

Rozdzial VIII. Wyplata wynagrodzenia.

Rozdzial IX. Pomoc pracodawcy w podnoszeniu kwalifikacji pracowniczych.
Rozdzial X. Bezpieczenstwo i higiena pracy. Ochrona przeciwpozarowa
Rozdzial XI. Odpowiedzialnosé porzadkowa. Wyréznienia i nagrody.
Rozdzial XII. Prace wzbronione kobietom.

Rozdzial XIII. Postanowienia koncowe.

Zalacznik - Zasady korzystania z telefonéw komoérkowych.




ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Ilekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta —Gminy Strykow,
2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta — Gminy Strykéw
wykonujacego czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za Urzad Miasta —
Gminy Strykow,
3) bezposrednim przetozonym nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziahu,
4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Miasta — Gminy Strykow,
5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta — Gminy Strykéw,
6) komorce organizacyjnej nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebniony w strukturze
organizacyjnej Urzedu Miasta — Gminy Strykéw wydzial oraz samodzielne
stanowisko,
7) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),
8) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta — Gminy Strykow,
9) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie
Miasta — Gminy Strykow,
10) zaktadzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta — Gminy Strykow,
11) Kodeksie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 roku
— Kodeks pracy (Dz. U. 21998 r., Nr 21 poz. 94 z pdzn. zm.)

§ 2. Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja pracodawce i wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Miasta — Gminy Strykéw, bez wzgledu na form¢ nawigzania
stosunku pracy, zajmowane stanowisko, system, rozklad i wymiar czasu pracy.

§ 3. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo
Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 4. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe zapoznaje z tresciag Regulaminu pracy kazdego
przyjmowanego do pracy pracownika, przed rozpoczeciem przez niego pracy a pracownik
potwierdza swoim podpisem znajomos$¢ Regulaminu.

ROZDZIAL 11
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 5. 1. Pracodawca ma prawo oczekiwaé od pracownikéw sumiennego i starannego
wykonywania powierzonych obowiazkow.
2. Prawem pracodawcy jest wymaganie od wszystkich pracownikow bez wzgledu na
zajmowane stanowisko, dbatosci o mienie i dobre imi¢ urzedu.
§ 6. Pracodawca jest zobowigzany w szczeg6lnosci do:
1) zapoznania pracownika podejmujacego pracg z zakresem jego obowigzkoéw oraz
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku,
2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
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3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
4) zabezpieczenia warunkéw ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa
0so6b i ochrony mienia oraz zaznajomienie pracownikow z przepisami p.poz.,

5) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatéw i urzadzen, odziezy

1 obuwia roboczego, sprzgtu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio
zabezpieczonego miejsca na ich przechowywanie,

6) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

7) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny wynikéw pracy
wedlug zasad okreslonych w odrebnym zarzadzeniu pracodawcy,

8) zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

9) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

10) ulatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

11) ksztattowania zasad wspotzycia spotecznego, szanowania godnosci i innych dobr
osobistych pracownikéw oraz niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji

w zatrudnieniu,

12) udostgpnienie pracownikom przepiséw dotyczacych rownego traktowania w
zatrudnieniu,

13) przeciwdziatania mobbingowi,

14) kierowania pracownikow na badania okresowe,

15) dopuszczenie do pracy wytacznie pracownikow, ktorych stan zdrowia gwarantuje
bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy.

Obowiazkiem pracodawcy jest zaznajomienie pracownikow z zasadami systemu

wynagradzania oraz innymi przepisami wewngtrznymi majacymi wptyw na wysokos¢
indywidualnych wynagrodzen i swiadczen.

ROZDZIAL 111

PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 8. 1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o s$rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

§ 9.

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnia¢
dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu urzedu w granicach dozwolonych prawem,
4) dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronione;j,

5) zachowaé uprzejmos¢ i zyczliwos$é w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowywac si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nim,

7) stale podnosi¢ umiej¢tnosci i kwalifikacje zawodowe.

1. Do obowiazkoéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne

wykonywanie polecen przelozonego.




2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomy#ki, jest obowigzany poinformowaé o tym na pismie swojego
bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowiazany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Burmistrza.
3. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze
prowadziloby to do popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwtocznie informuje Burmistrza.
§ 10. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie. Zasady dokonywania
oceny okresla odrgbne zarzadzenie Burmistrza.
§ 11. Na zadanie pracodawcy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, atakze doradca i asystent, jest obowigzany zlozy¢ o$wiadczenie o stanie
majatkowym zgodnie z odrgbnymi przepisami.
§ 12. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, a takze doradca
1 asystent, jest obowigzany zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
zgodnie z odrgbnymi przepisami.
§ 13. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze
wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkéow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesowno$é, oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi
Z ustawy.
§ 14. 1. Dla pracownika podejmujacego pierwszg prace na stanowisku urzedniczym w
czasie trwania zawartej z nim umowy o pracg¢ na czas okreslony organizuje si¢ stuzbg
przygotowawcza.
2. Szczegbétowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrgbne zarzadzenie
Burmistrza.
§ 15. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest
obowiazany:
1) rozliczy¢ si¢ z Urzedem z pobranych zaliczek, pozyczek lub innych zobowiazan,
2) zwrécié pracodawcy pobrane narzedzia, odziez ochronng i roboczg oraz oryginaty
pobranych upowaznien ( pelnomocnictw).

ROZDZIAL 1V
PORZADEK I DYSCYPLINA

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

2. Jesli polecenie wyda pracownikowi przelozony wyzszego szczebla, pracownik, ktory
polecenie otrzymat jest obowigzany polecenie wykona¢ po uprzednim zawiadomieniu
swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku jego nieobecnosci, pracownik
wykonuje polecenie i informuje o tym bezposredniego przetozonego po jego powrocie do
pracy.

§ 17.1. Pracownik obowigzany jest do punktualnego stawiania si¢ do pracy
1 przestrzegania ustalonego wymiaru i rozktadu czasu pracy.

2. Pracownik przed przystgpieniem do pracy obowiazany jest podpisaé liste¢ obecnosci
wylozona w sekretariacie urzedu.

3. Pracownik jest zobowigzany stawié si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze




rozpoczynania pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do pracy.
4. Pracownik obowigzany jest nosi¢ na terenie urzedu identyfikator z napisem Urzad
Miasta — Gminy Strykow, imieniem i nazwiskiem i zajmowanym stanowiskiem.
5.Wyjazdy shuzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji)
podpisanego przez:
1) wyznaczong przez burmistrza osobg zastgpujaca - w odniesieniu do burmistrza,
2) Burmistrza - w odniesieniu do Zastgpcy Burmistrza Miasta — Gminy Strykow,
Sekretarza Miasta — Gminy Strykéw, Skarbnika Miasta — Gminy Strykéw oraz
doradcow i asystentow,
3) osobg prowadzaca sprawy kadrowe - w odniesieniu do pozostatych pracownikow.
§ 18.1. Przebywanie na terenie Urzedu w stanie po spozyciu alkoholu i innych srodkow
ograniczajacych zdolnos¢ wykonywania pracy jest zabronione.
2. Nieprzestrzeganie postanowienn ust. 1 stanowi cig¢zkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych, mogace skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika.
§ 19. Pracownik opuszczajacy pomieszczenia pracy zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,
2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektrycznych
1 wodociagowych,
3) zamknigcia okien i drzwi,
4) przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktérym pracuje, w sekretariacie urzedu.
§ 20.1. Wydawanie pracownikom narzedzi i materiatéw koniecznych do wykonywania
pracy jest ewidencjonowane. Za ewidencje odpowiedzialna jest osoba pracujaca na
stanowisku kserografisty.
2. Pracownicy zobowigzani sg rozliczy¢ si¢ z pobranych narzedzi i materiatow.
3. Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie dokumentow, pieczeci oraz
pobranych narzedzi i materialow oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem
czy uszkodzeniem.
4. Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie dokumentow, pieczeci lub narzedzi pracownik
niezwlocznie zglasza bezposredniemu przetozonemu.
§ 21. Pracownikom zabrania sie:
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie godzin pracy, bez zgody przetozonego,
2) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych
wlasnoscig pracodawcy,
3) samowolnego demontowania czgsci urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia,
4) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,
5) wynoszenia z terenu Urzedu, bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw
nie bedacych wlasnosciag pracownika.
§ 22. 1. Pracownik jest zobowigzany do zglaszania przetozonemu kazdorazowego wyjscia
poza urzad oraz dokonywania odpowiednich wpisow w ksigzce wyjsc.
2. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy dla zalatwienia spraw stuzbowych, bez
wychodzenia z budynku Urzgdu, powinien zglosi¢ fakt wyjscia swemu
wspotpracownikowi albo bezposredniemu przetozonemu. Klucze do pokoju w takiej
sytuacji nalezy pozostawi¢ w innym pokoju komorki organizacyjnej lub w pokoju
sasiednim.
3. W miar¢ mozliwosci nalezy przestrzega¢ zasady, aby w kazdym pokoju biurowym byt
stale obecny co najmniej jeden pracownik mogacy udzieli¢ wyjasnien interesantom.




4. Przebywanie pracownikow na terenie Urz¢du poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach stosownie do zapiséw § 28 Regulaminu.
5. Przypadki, o ktérych mowa w § 22 ust. 4, odnotowuje si¢ w ksigzce znajdujacej si¢
u pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.
6. O naradach, posiedzeniach i zebraniach organizowanych po godzinach pracy Urzedu
nalezy powiadomi¢ pracownika sekretariatu Urzedu, ktéry poinformuje pracownika
zatrudnionego na stanowisku sprzataczki, w celu umozliwienia wejscia lub wyjscia
z Urzedu osobom w nich uczestniczacych.
§ 23. Zasady okreslone w § 22 nie dotycza:

1) Burmistrza i Zast¢pcy Burmistrza,

2) Sekretarza,

3) Skarbnika.
§ 24.1. W przypadku, gdy pracownik korzysta ze stuzbowych telefonéw zaréwno
stacjonarnych jak i komoérkowych, w celu prowadzenia rozméw prywatnych — osobiscie
pokrywa koszty tych rozmow.
2. Zasady korzystania ze shluzbowych telefonéw komorkowych okresla Zatacznik
do Regulaminu pracy.

ROZDZIAL. V
CZAS PRACY

§ 25. 1. Ustala si¢ nastgpujace godziny pracy Urzedu:
1) poniedzialki, $rody i piatki od godziny 8.00 do godziny 16.00
2) wtorki od godziny 9.00 do godziny 17.00
3) czwartki od godziny 8.00 do godziny 16.00; od godziny 16.00 do godziny 17.00 —
przyjecia interesantow w sprawach skarg i wnioskow przez Burmistrza Miasta — Gminy
Strykow i Przewodniczacego Rady Miejskiej w Strykowie.
2. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na
terenie urz¢du lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
3. Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.
§ 26. 1. Czas pracy pracownika Urzedu nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg
przecigtnie 40 godzin w przecigtnym pigciodniowym tygodniu pracy w okresie
rozliczeniowym.
2. Pracownicy Urzedu wykonuja prace od poniedziatku do piatku. Z wyjatkiem
pracownikéw wymienionych w ust. 6 pracuja w:
1) poniedziatki, srody, czwartki i piatki od godziny 8.00 do godziny 16.00
2) wtorki od godziny 9.00 do godziny 17.00.
3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o pracg i jest on proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia, przy
czym strony ustalaja w umowie o prac¢ dopuszczalng liczbe godzin ponad okreslony w
umowie wymiar czasu pracy, ktorej przekroczenie uprawnia pracownika do dodatku za
godziny nadliczbowe.
4. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.




5. Rozklad czasu pracy radcy prawnego ustala pracodawca, zgodnie z ustawa o radcach
prawnych.
6. Pracownicy obstugi pracuja:

1) sprzataczki

-w poniedziatki, wtorki, $rody, czwartki i piatki w godzinach 14%°— 22%,
2) robotnik gospodarczy
- w poniedzialki, wtorki, srody, czwartki i pigtki w godzinach od 7.00 - 13.00

7. Przyjmuje sig, ze okres rozliczeniowy wynosi trzy miesiace i jest rtowny kwartalowi.
8. Praca poza godzinami wymienionymi w ust. 2 i ust. 6 jest pracg w godzinach
nadliczbowych. Stosuje si¢ wowczas przepis § 28 Regulaminu.
§ 27. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje prawo do 15 minut platnej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
O terminie wykorzystania przerwy decyduje bezposredni przetozony w porozumieniu
z pracownikiem.
§ 28. 1. Praca w godzinach nadliczbowych moze nastapi¢ w szczegdlnych przypadkach na
podstawie przepiséw Kodeksu pracy. Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach
nadliczbowych podejmuje kazdorazowo Burmistrz lub bezposredni przetozony.
2. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy i kierownicy
wyodrebnionych komérek organizacyjnych wykonuja, w razie koniecznosci, prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 3.
3. Kierownikom wyodrebnionych komorek organizacyjnych za pracge w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele i $wieto przystuguje prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci okreslonej w art.
151" § 1 KP, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od
pracy.
4. Niedziele i $wigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi. Za prace w
niedziele i Swigta uwaza si¢ pracg wykonywang pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu a
godzing 6.00 nastgpnego dnia.
5. Pora nocna trwa 8 godzin pomig¢dzy godzing 22.00 a godzing 6.00 dnia nastgpnego.

ROZDZIAL V1

NIEOBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 29. 1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub osobg
prowadzaca sprawy kadrowe.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkiem wymienionym w ust.1, pracownik
jest obowiazany niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przelozonego lub osobe
prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy (telefonicznie,
faksem, poczta elektroniczng lub droga pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia
uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego), osobiscie lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie terminu wymienionego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegélne okolicznosci nie mégt zawiadomic o przyczynie
nieobecnosci.




4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie do
pracy, przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przelozonemu lub osobie
prowadzacej sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci, ana zadanie — odpowiednie
dokumenty.
5. Nieobecno$¢ w pracy usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie si¢ do
pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje —
w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie,
5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
6. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa wust. 5
w punktach 1- 5, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, dorgczajac
stosowny dokument w terminach przewidzianych prawem.
§ 30. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy zgodnie z § 4 - § 16 przepisow
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (Dz. U.z 1996 r., Nr 60, poz. 281 z p6zn. zm.)

ROZDZIAL VII
URLOPY PRACOWNICZE

§ 31. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Urlopy udzielane sg w terminie zaproponowanym przez pracownika i zaakceptowanym
przez pracodawce.

3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustalonym terminem, pracodawca ma obowigzek
udzieli¢ pracownikowi najpdézniej do konca pierwszego kwartalu nastepnego roku
kalendarzowego.

4. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czgs¢
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktorych
zalicza si¢ oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace




przed, wtrakcie i po zakoficzeniu korzystania przez pracownika zurlopu
wypoczynkowego.

5. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w
ktéorym pracownik nabyt do niego prawo.

6. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien zlozy¢ podanie o urlop
zaakceptowane przez bezposredniego przetozonego.

7. Za wlasciwa organizacj¢ pracy, wtym roéwniez za wykorzystanie urlopdw
wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw, odpowiadaja bezposredni przetozeni
pracownika.

8. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym
(tzw. urlop na zadanie).

9. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust.8, pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu, bezposredniemu
przelozonemu w godzinach pracy Urzedu.

10. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezptatnego pracownik powinien
wystapi¢ co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego
urlopu.

11. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 10 powinien zawieraé propozycje¢ czasu trwania
urlopu bezptatnego.

12. W razie pdzniejszego zgloszenia wniosku, urlop bezptatny moze by¢ udzielony w
terminie wskazanym przez pracownika, jezeli jest to spowodowane szczegdlnymi
sytuacjami zyciowymi.

ROZDZIAL VIII
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 32. 1. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ raz w miesiacu, z dotu.

2. Termin wyplaty wynagrodzenia ustala si¢ na 29 dzien kazdego miesigca
kalendarzowego.

3. Jezeli dzien wskazany w ust. 2 jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie powinno
by¢ wyplacone w dniu poprzednim.

4. Wynagrodzenie wyptaca si¢ w gotdéwce do rak pracownika, w kasie Urzedu, w
godzinach jej otwarcia. Za pisemng zgoda pracownika wynagrodzenie wyplaca si¢ w
formie przelewu na rachunek bankowy wskazany przez pracownika.

5. Wysokos¢ wynagrodzenia za pracg i innych §wiadczen pienigznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objgta jest tajemnica, ktoéra zobowigzane sa
zachowa¢: kierownictwo zakladu pracy, osoby naliczajace i wyplacajace przedmiotowe
Swiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku
dochodowego od os6b fizycznych, osoby administrujace zakladowym funduszem
$wiadczen socjalnych.




ROZDZIAL IX

POMOC PRACODAWCY W PODNOSZENIU KWALIFIKACJI
PRACOWNICZYCH

§ 33. 1. Urzad przeznacza w swoich planach finansowych $rodki finansowe na szkolenie
pracownikow.
2. Pracodawca moze uczestniczy¢ w kosztach podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownik6w na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej
i Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 12 pazdziernika 1993 roku w sprawie Zasad
1 warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia ogdlnego dorostych
(Dz. U. Nr 103, poz. 472 z p6zn. zm.)
§ 34. Przyjmuje si¢ zasady uczestnictwa w specjalistycznych szkoleniach organizowanych
lub finansowanych przez urzad:
1. pracownik moze by¢ kierowany na szkolenie przez pracodawce na wniosek pracodawcy
lub pracownika,
2. czas szkolenia rozliczany jest w nastepujacy sposob:
1) jak delegacja stuzbowa (w przypadku szkolenia poza miejscowoscia
$wiadczenia pracy),
2) jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.

ROZDZIAL X

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 35. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
zakladzie pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki i
techniki. Na zakres odpowiedzialnosci pracodawcy nie wptywaja obowigzki pracownikow
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadan stuzby
bezpieczenstwa 1ihigieny pracy specjalistom spoza zakladu pracy. W szczego6lnosci
pracodawca jest obowiazany:
1) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;
2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisoOw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;
3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dostosowywac¢ srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikow, biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki
wykonywania pracy,




4) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i
chorobom zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy,
warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska pracy,
5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmiacych
dziecko piersiq oraz pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych
dzialan profilaktycznych,
6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy;
7) pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowigzani zna¢, w zakresie
niezb¢dnym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkoéw, przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.
3. Pracodawca jest obowiazany przekazywa¢ pracownikom informacje o:
1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na po-
szczegllnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach
postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu
pracownikow,
2) dzialaniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania
lub ograniczenia tych zagrozen,
3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow.
§ 36. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
1 instruktazu ztego zakresu oraz poddawal si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,;
2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek przetozonych;
3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o tad i porzadek
W miejscu pracy;
4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem;
5) poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym i kontrolnym i
stosowac si¢ do wskazan lekarskich;
6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;
7) wspoldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.
§ 37. Kandydat do pracy przed przystapieniem do pracy przedklada zaswiadczenie
lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na podanym stanowisku. Badaniom wstgpnym
nie podlegaja jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy u pracodawcy na to samo
stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej
umowy o pracg zawartej bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnigciu poprzedniej
umowy o pracg z pracodawca.
§ 38. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczefistwa i higieny




pracy i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

§ 39.1. W trakcie szkolenia wstgpnego specjalista bhp zapoznaje pracownikoéw z ryzykiem
zawodowym wystgpujacym na stanowiskach pracy u pracodawcy.

2. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie pracownika
przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego
pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowal bezposrednio przed nawigzaniem
kolejnej umowy o prace z pracodawca. ,

3. Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 40.1. Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi odziez i obuwie robocze
oraz Srodki ochrony indywidualne;j.

2. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej
okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.

ROZDZIAL X1

ODPOWIEQZIALNOSC PORZADKOWA
WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 41. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare¢ upomnienia,

2) karg nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
stosowac kar¢ pienigzna.
3. Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢é wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pieni¢zne lacznie nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czeSci wynagrodzenia,
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktéorych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.
4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawg warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.
5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara nie
moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

6. Jezeli zpowodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze byé
wystuchany, bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig,
a rozpoczgty ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

7. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj




naruszenia obowigzkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

8. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdélnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika ijego dotychczasowy stosunek
do pracy.

9. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisdéw prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje wojt, a pod jego nieobecnos¢ jego zastepca. Nie
odrzucenie sprzeciwu wciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest roéwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

10. Pracownik, ktéry wniést sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.
11. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrocié pracownikowi
roéwnowartos¢ kwoty tej kary.
12. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, aodpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wilasnej
inicjatywy uznaé kare za niebyta przed uplywem tego terminu.
13. Postanowienia ust. 12, zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie
uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia
o uchyleniu kary.
§ 42. 1. Burmistrz moze, na wniosek naczelnika wydzialu przyzna¢ wyrdznienie lub
nagrode pracownikowi, ktéry wzorowo wykonuje swoje obowiazki, przejawia inicjatywe
w pracy i doskonali sposéb wykonywania pracy oraz przyczynia si¢ w sposob szczegdlny
do wykonywania zadan urzedu.
2. Pracownikowi mogg by¢ przyznane nastgpujace wyrdznienia:

1) pochwata pisemna,

2) pochwata publiczna,

3) dyplom uznania.
3. Zasady przyznawania indywidualnych nagréod pienieznych okresla burmistrz
w odrgbnych przepisach wewnetrznych.
4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

ROZDZIAL XII
PRACE WZBRONIONE KOBIETOM
§ 43. 1. Pracodawca jest obowigzany do przestrzegania przepisow w zakresie szczegolnej
ochrony pracy kobiet zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 10.09.1996 r. w

sprawie wykazu prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U.
Nr 114, poz. 545 z pézn. zm.)




ROZDZIAL XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 44. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie

postanowienia ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu pracy oraz inne przepisy powszechnie obowiazujace.

Andrzej Jankowski




Zalacznik

do Regulaminu pracy

Urzgdu Miasta — Gminy Strykow

stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 63/2009

Burmistrza Miasta — Gminy Strykéw z dnia 18 czerwca 2009 roku

2 ZASADY KORZYSTANIA
ZE SLUZBOWYCH TELEFONOW KOMORKOWYCH

1. Regulacje wstepne

1) Pracodawca moze powierzy¢ pracownikowi stuzbowy telefon komérkowy, zwany
dalej telefonem.

2) Telefon moze zostaé powierzony pracownikowi jedynie w celu zwiazanym
z wykonywaniem przez niego obowiazkéw stuzbowych, wynikajacych z jego umowy
0 prace.

3) Marka, model, decyzja dotyczaca powierzenia oraz czas korzystania z telefonu przez
pracownika pozostawiona jest do swobodnego uznania pracodawcy.

4) Pracodawca moze ustanowi¢ kwotowy limit kosztow uzytkowania telefonu.

2. Wykorzystywanie telefonu do celéw stluzbowych

1) Osoba uprawniong do korzystania z telefonu jest wylgcznie pracownik.

2) Pracownik moze wykorzystywa¢ telefon wylacznie do celow stuzbowych.

3) Koszty polaczen wychodzacych i innych ustug teleinformatycznych o  charakterze
stuzbowym ponosi pracodawca.

4) Pracodawca moze kontrolowaé jakos¢ i sposob wykorzystywania przez pracownika
telefonu, w szczeg6lnosci dokonywac kontroli bilingéw pracownika.

3. Uprawnienia i obowiazki pracownika

1) Pracownik jest zobowigzany wlasciwie eksploatowac i dba¢ o powierzony mu telefon.

2) Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zglasza¢ pracodawcy wszelkie usterki
telefonu, a takze jego utrate, kradziez.

3) Pracownik jest zobowigzany utrzymywac telefonu w stanie nie gorszym, niz wynika to ze
zwyklego zuzycia eksploatacyjnego.

4) Pracodawca moze dochodzi¢ odpowiedzialnosci materialnej pracownika z tytulu
zniszczenia telefony na zasadach wskazanych w Kodeksie pracy.

5) Pracownik jest zobowigzany pokry¢ straty pracodawcy i powstale z winy umyslnej,
lekkomyslnosci lub niedbalstwa pracownika na skutek uszkodzenia, zniszczenia, kradziezy
lub zaginigcia telefonu.

4. Zwrot telefonu

1) Pracownik moze zosta¢ zobowigzany do zwrotu pracodawcy telefonu w przypadku
wykorzystywania urlopu wypoczynkowego, choroby lub innej nieobecnosci
usprawiedliwionej.

2) Pracownik jest zobowigzany zwrdci¢ pracodawcy telefon najpdzniej w dniu rozwigzania
umowy o pracg, chyba, ze pracodawca postanowi inacze;j.

3) Pracownik jest zobowigzany takze niezwlocznie zwrdci¢ pracodawcy telefon na kazde
jego wezwanie.

4) Przy zwrocie telefonu pracodawca i pracownik sa zobowigzani sporzadzi¢ protokot
zdawczo-odbiorczy zawierajacy w szczeg6lnosci opis stanu technicznego telefonu. Wraz ze
zwrotem telefonu pracownik pracodawcy jest ponadto zobowigzany zwroci¢ pracodawcy
dokumenty dotyczace telefonu wraz z karta SIM i pelne wyposazenie telefonu. Zasada ta
nie dotyczy sytuacji opisanej w pkt. 1.
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