ZARZADZENIE Nr & /2008

Burmistrza Miasta-Gminy Strykoéw

sdma - 45012008

w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta-Gminy Strykéw

Na podstawie art. 104 i 104" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U z
1998 . Nr 21, poz. 94 z p6zn.zm) .

Zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W celu okreslenia organizacji i porzadku w procesie pracy oraz zwigzanych z tym praw i
obowiazkéw pracodawcy i pracownikéw, ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta-Gminy
Strykéw, stanowiacey zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 3a/1996 r. z dnia 12.08.1996 r. Burmistrza Miasta- Gminy
Strykéw w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta-Gminy Strykéw z pézn.zm.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow oraz na stronie BIP Urzedu Miasta-Gminy Strykow.
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Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 8?2008 z dnia

18 stycznia 2008 r.
Burmistrza Miasta-Gminy
Strykow

REGULAMIN PRACY s
URZEDU MIASTA-GMINY STRYKOW

I. PRZEPISY OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Pracy okresla organizacje i porzadek wewnetrzny w Urzedzie Miasta-
Gminy Strykéw, a takze prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw zwiazane z
porzadkiem w zakladzie pracy.
2. Regulamin Pracy obowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) Przepisy prawa pracy — ustawe Kodeks Pracy oraz przepisy wydane na jej
podstawie,
2) pracodawca (kierownik zaktadu pracy) — Burmistrza Miasta-Gminy Strykow
3) zaklad pracy/urzad — Urzad Miasta-Gminy Strykéw
4) pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy.

§ 3. W urzedzie nie zatrudnia si¢ pracownikow mtodocianych

II. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 4. Pracodawca ma w szczego6lnosci obowigzek:

1) zapewniania pracownikom przydzial pracy zgodny z trescia zawartej umowy,

2) zaznajamiania pracownikoéw podejmujacych prace z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz
podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
szkolen na ten temat,

5) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia i innych §wiadczen,

6) zapewniania niezbednych srodkéw czystoscei,

7) prowadzenia dokumentacji pracowniczej,

8) ulatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) zaspokajania w miar¢ mozliwosci finansowych socjalne potrzeby pracownikéw,




10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteri6w ocen pracy wykonywanej
przez poszczegolnych pracownikow.

§ 5. Pracodawca zapewnia pracownikowi mozliwos¢ zapoznania si¢ z Regulaminem Pracy
przed rozpoczgciem przez niego pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika.
Podpisane o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia Regulaminu dotaczane jest do akt

osobowych pracownika.

§ 6. Regulamin Pracy znajduje sie do wgladu na stanowisku ds. kadr i sportu w Wydziale
Organizacyjno-Gospodarczym i Kadr.

II. PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 7. Pracownik jest obowiazany do wykonywania zadan publicznych z uwzglednieniem
interesow Panstwa, Gminy oraz indywidualnych interesow obywateli.

§ 8.1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ pracg sumiennie i starannie oraz stosowac si¢
do polecen przelozonych , dotyczacych pracy, jezeli nie s one sprzeczne z prawem.
2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest sprzeczne z prawem ,
pracownik powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenie. W razie pisemnego polecenia,
powinien je wykona¢ zawiadamiajac jednoczesnie pracodawce o zastrzezeniach.

§ 9. Pracownik nie moze wykonywacé zajeé, ktére pozostawalyby w sprzecznosci z jego
obowiazkami albo moglyby wywolywa¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé.

§ 10. Do obowiazkéw pracownika w szezegolnosci nalezy:

1) przestrzeganie prawa,

2) przestrzeganie czasu pracy,

3) zachowywanie porzadku na stanowisku pracy i w pomieszczeniach z ktérych
korzysta,

4) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy dokumentéw, materialow i urzadzen ,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z przetozonymi ,
wspolpracownikami i interesantami,

6) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa pracy ,

7) dbanie o dobro zaktadu pracy i jego mienie.

§ 11. Pracownikowi zabrania sig:

1) opuszczania miejsca pracy w czasie godzin pracy, bez zgody przelozonego,

2) przebywania na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy, bez wiedzy
przelozonego,

3) spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania srodkow
odurzajacych , oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod ich wplywem,

4) wynoszenia z miejsca pracy , bez zgody przetozonego sprzetu i materiatow
niezwigzanych z wykonywang praca,

5) palenia tytoniu poza miejscami do tego wyznaczonymi.

III. CZAS PRACY

§ 12. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
siedzibie zaktadu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.




2. Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie
obowiazkéw stuzbowych.

3. Zalatwianie spraw nie zwigzanych z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych winien
odbywac si¢ poza godzinami pracy.

4. Wyjscie poza teren zaktadu pracy w godzinach wykonywania obowiazkéw
stuzbowych moze nastapi¢ za zgoda pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

5. Celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za prace i innych swiadczen
zwigzanych z praca prowadzona jest ewidencja czasu pracy z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i swigta — w rozliczeniu
dobowym, tygodniowym w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 13.1. Czas pracy w Urzedzie wynosi 8 godzin na dobg i 40 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.
2. Tydzien pracy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.
3. Dzien pracy dla pracownikéw administracyjnych zatrudnionych w pelnym wymiarze
czasu pracy trwa:
- w poniedziatek, srode, czwartek, piatek — od godz. 8% do %odz. 167
w tym kasa urzedu czynna jest od godz. 8*° do godz.. 15"
- we wtorek - od godz. 9% ® godz. 17%
w tym kasa urzedu czynna jest od godz. 9%° do godz. 16%
4. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy dla pracownikéw zatrudnionych w
niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

5. Dzien pracy dla sprzataczek i robotnika gospodarczego zostat ustalony w
Harmonogramie Pracy Pracownikéw Zatrudnionych jako: Sprzqtaczki, Robotnicy
Gospodarczy w Urzedzie Miasta-Gminy Strykow.

6. Do czasu pracy wlicza si¢ 15-minutowa przerwg na spozycie positku.

7. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone w ust. 1 stanowi pracg w

godzinach nadliczbowych.
8. Do pracy w godzinach nadliczbowych maja zastosowanie przepisy prawa pracy.

IV. WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 14.1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o
prace.
2. Zasady wynagradzania oraz wymagania kwalifikacyjne okresla Rada Ministrow w
drodze rozporzadzenia.

§ 15.1.Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ raz w miesiacu. Wyplata nastepuje z dotu ,
jednak nie pézniej niz do ostatniego dnia miesiaca, za ktory wynagrodzenie
przystuguje .

2. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej w kasie urzedu
pracownikowi lub upowaznionej przez niego osobie.

3. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek
bankowy.

V. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§ 16. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie

pracy , przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowaé:




1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

VI. NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 17.1.Pracodawca w ramach posiadanych srodkoéw finansowych tworzy fundusz nagréd z
przeznaczeniem na nagrody dla pracownikéw.
2 .Nagrody lub wyr6znienia moga by¢ przyznane pracownikom, ktérzy wzorowo,
jej wydajnosé i jakos¢.
3 .Zasady przyznawania nagréd okresla Regulamin Przyznawania Nagrod .

VII. URLOPY WYPOCZYNKOWE I ZWOLNIENIA

§ 18.1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala
si¢ biorgc pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy. Plan urlopéw ustala pracodawca.

2. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw. O terminie urlopu
zawiadamia si¢ pracownika nie po6zniej niz 7 dni przed jego rozpoczeciem.

3. Pracownik moze rozpoczaé¢ urlop po uzyskaniu zgody przelozonego potwierdzonej
na karcie urlopowe;j

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna
cze$¢ urlopu winna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych .

5. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.

6. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.
W tym celu zglasza zadanie udzielenia urlopu przetozonemu najpézniej w dniu
rozpoczecia urlopu .

7. Dopuszczalne jest takze przesunigcie terminu urlopu z powodu szczegolnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zakldcenia
toku pracy.

8. Cze$¢ urlopu nie wykorzystana z powodu czasowej niezdolnosci do pracy lub z
innych niezaleznych od pracownika przyczyn — pracodawca jest obowiazany udzieli¢
urlopu w innym pdézniejszym terminie.

9. Wykorzystanie urlopu przez pracownika winno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w
ktérym pracownik nabyt do niego prawo.

10. Urlop nie wykorzystany zgodnie z planem nalezy pracownikowi udzieli¢
najpdzniej do konca pierwszego kwartalu nastgpnego roku.

11.Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie , jakie by otrzymat gdyby
W tym czasie pracowal.

§ 19.1.Pracownikowi , na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny.
Whiosek winien by¢ ztozony co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie
terminem skorzystania z urlopu .

2. Wniosek o udzielenie urlopu bezptatnego zlozony w poézniejszym terminie moze by¢
rozpatrzony pozytywnie , jezeli jest to spowodowane szczeg6élnymi sytuacjami
Zyciowymi.

§ 20. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy w trybie i




na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.

VIII. DYSCYPLINA PRACY

§ 21.0Opuszczenie catosci lub czgscei dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez
przetozonego, usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:
1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy,
2) wypadek lub choroba czionka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,
3) nadzwyczajne wypadki uzasadnione przez pracownika, uniemozliwiajace
przybycie do pracy.

§ 22.1 .Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spdznienie si¢
do pracy. Spéznienie si¢ do pracy jest odnotowywane w liscie obecnosci przez
pracownika kadr .

2 .W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zaklad
pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym
dniu nieobecnosci, nie pézniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie, przez inne
osoby lub za posrednictwem poczty. W tym przypadku za dat¢ zawiadomienia
uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.

3 .W przypadku nieobecnosci w pracy spowodowanej choroba, pracownik jest

obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, dorgczajac zaswiadczenie lekarskie
najpo6zniej 7 dniu od daty jego otrzymania lub w dniu przystapienia do pracy.

§ 23.1. Uznanie nieobecnos$ci w pracy za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiong
nalezy do pracodawcy lub upowaznionego przez niego pracownika.
2. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest obowiazany
niezwlocznie potwierdzié przyczyn¢ nicobecnosci na pismie.

§ 24.1. Pracownicy sa zobowiazani przestrzega¢ dyscypliny pracy, a w szczegdlnosci
ustalonego czasu pracy i porzadku tj. punktualnego przychodzenia do pracy, nie
opuszczana miejsca pracy przed jej zakonczeniem , efektywnego wykorzystania
czasu pracy.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych urzedu sa odpowiedzialni za dyscypling
pracy podleglych im pracownikow.

§ 25. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje si¢:
a) liste obecnosci,
b) ewidencj¢ wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,
c¢) ewidencje wyjazdéw stuzbowych,
d) ewidencjg czasu pracy.

§ 26.1.Kazdy pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczegcia pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.
2.Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy poprzez podpisanie listy obecnosci,
wylozonej w sekretariacie.




IX. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 27. Pracodawca i pracownicy obowiazani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie
przeciwpozarowe;j.

§ 28.1 .Przed przystapieniem do pracy kazdy pracownik jest przeszkolony w zakresie
bhp, co potwierdza podpisaniem karty przeszkolenia wstepnego w dziedzinie bhp.
Karta znajduje si¢ w aktach osobowych pracownika.

2. Na kazdym stanowisku pracy dokonuje si¢ oceny ryzyka zawodowego, z ktéra
zapoznaje si¢ pracownika.

Dokumentacje oceny ryzyka zawodowego wlacza sie do akt osobowych
pracownika.

3. Kazdy z pracownikow przystepujacy do pracy podpisuje oswiadczenie, ze
zapoznal si¢ z obowigzujacymi przepisami i zasadami dotyczacymi bhp,
przepisami p.poz i Instrukcja Alarmowa. Oswiadczenie znajduje si¢ w aktach
osobowych pracownika.

4. Instrukcja Alarmowa wywieszona jest w ogélnie dostgpnym miejscu w siedzibie
urzedu.

§ 29.1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany na wstepne badania
lekarskie na koszt pracodawcy.
2 .W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym na
koszt pracodawcy.
3. Na okresowe i kontrolne badania pracownika kieruje si¢ w godzinach pracy.

§ 30.1 . Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ pracownikom przeszkolenia w zakresie
bhp i p.poz .oraz na biezaco zapoznawac z przepisami i zasadami w tym
zakresie.

2. Pracodawca jest obowiazany wydawac szczegotowe instrukcje i wskazowki
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

§ 31.1.Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikowi nieodplatnie srodki
ochrony indywidualnej , odziezy i obuwia roboczego oraz dokonywania wyplat
ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej — zgodnie z odrebnym zarzadzeniem.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom napoje w dniach wykonywania pracy
zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow oraz srodki czystosci.

§ 32.1.Pracownik jest obowiazany przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegélnosci:
1) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowacé si¢ do
wydawanych w tym zakresie wskazéwek i polecen przetozonych,
2) uzywaé srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z ich przeznaczeniem,
3) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,
4) bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach w zakresie zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz p.poz.
3. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen itp. ma




obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ o tym przelozonego.
4. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie urzgdu — a jego stan
zdrowia na to pozwala niezwlocznie o tym zdarzeniu zawiadomié przetozonego.
5. Kazdy z pracownikéw, ktory zauwazyt wypadek , winien niezwlocznie
zawiadomi¢ o nim pracodawceg.

X. PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE

§ 33. 1.Na terenie urzgdu tworzy si¢ palarnie:
1) na parterze — w pomieszczeniu socjalnym na pierwszym pigtrze,
2) na pierwszym pigtrze — w pomieszczeniu socjalnym,
3) na drugim pigtrze — w pomieszczeniu socjalnym,
Poza wyznaczonym miejscami zabrania si¢ palenia papierosow.

2. Pracownik z ktérym rozwiazano stosunek pracy jest zobowigzany do
rozliczenia si¢ ze swoich zobowiazan, a w szczeg6lnosci z przedmiotow i
urzadzen, ktére pobral w zwiazku z wykonywana praca.

§ 34. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ przepisy:
1) ustawy o pracownikach samorzadowych,
2) kodeksu pracy,
3) rozporzadzenia wydane w oparciu 0 w/wym. przepisy,
4) zarzadzenia i regulaminy wydane przez pracodawce.

§ 35.1.Regulamin Pracy zostat ustalony na czas nieokreslony i moze by¢ zmieniony
przez pracodawce.
2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do
wiadomosci  pracownikow.




