MIASTA LEBY
Zarzadzenie Nr 9/2009

Burmistrza Miasta Leby
z dnia 20.03.20009r.

w  sprawie ustalenia regulaminu pracy w  Urzedzie Miejskim w  Lebie

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r.
Nr 21 poz. 94 z pozn. zm.) 1 art. 42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)

Burmistrz Miasta Leby zarzadza, co nastgpuje:

§1.

Ustala si¢ regulamin pracy w Urzg¢dzie Miejskim w Lebie, stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

Sprawdzono pod wzgledem
formglac - prawnym







Zalacznik do Zarzadzenia Nr 9/2009
Burmistrza Miasta Eeby
z dnia 20.03.2009r.

REGULAMIN PRACY

URZEDU MIEJSKIEGO W LEBIE






Zalacznik do Zarzadzenia Nr 9/2009
Burmistrza Miasta Leby
z dnia 20.03.2009r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W LEBIE

Spis tresci:
L.-Postanovwienis 0E0Ine: s sommysisussnssmssmmssss i s s s s s s s s s 2
TL. O boraia el T e T e BNV s s A B SR S Rl 3
I Obowiszki | pravwa Drac oWk Wes s s sy e s i s s s 4
V. CZA5 PRty isevaovevcvnesavsnsssssseunmsnsssnn s mnmmmes oo oS0 0L Ay NS AN B oA FO SR AT s 7
V. Urlopy 1 zwolnienia Z Pracy .cssssssmmsssssssssnsssssasssesnsngs s osossssosssss sssssisns vis insssvigessssisasisiusvsssiassin 8
VI. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciWwpOZarOWa.. . seeeesssecssssessssssssssanensesses 9
VL Othrona pracy KOBIEL . mcmsmmsvsvssimssimmsige s sussiss i s fis s o s kises 11
VIII. Wyplata WynagrodzZenia...eseeseesessesssssesessassanssssssssssnssssesssassasssssssassnnsssnessnssssssanessessassssrass 12
IX. WYr0Znienia i NAETOMAY eeesssssseesssnssssanerssssesssanssssasssssssesssssissansissssnsasssassessssnesssssesesssassassassonnases 13
X, DYSCYDIINA PIACY uustessnnssarsasssssssssasussanssescassasnesanmnanssssnssssassssesssssessassssnessssassasessanssnsesssnssnsnsses 13
XI. Kary POTZa0KOWE.ieereessesersssussnssssanssscssnsssnsssnassassssssssssessassanssssessssassasnasasesnnessassssesesssasssassrseres 14
XII. PrZepiSy KONCOWE.iussassasnssrssssssssasassasssssasssssssassssssssnsssanssssessannosssnssssssasansssasssnnssssnsensansassnsans 15

WA 1074 111 OO 16



L Postanowienia ogoélne

§1

Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:

1.

art. 104> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeksu pracy (Dz. U. z 1998 r., Nr 21,
poz. 94 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz.
1458),

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2007 ., Nr 70, poz. 473 z péZn. zm.),

ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdzialaniu narkomanii (Dz. U. nr 179, poz.
1485 z pdZn. zm),

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. Nr 60, poz. 281 z pdézn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62,
poz. 286 z p6Zn. zm.).

§2

Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1.
2
3.

pracodawca — kierownik urzedu — Burmistrz Miasta Leby,

bezposredni przeloZzony — kierownik referatu/ sekretarz miasta,

pracownik - osoba zatrudniona w Urzedzie Miejskim w Lebie bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowanego stanowiska,

gmina — Gmina Miejska L.eba,

urzad — Urzad Miejski w Lebie,

przepisy prawa - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktéw
wykonawczych do tych ustaw, okreslajace prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcow

oraz innych regulamin6w i statutow okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy.

§3

Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy urzedu oraz zwiazane z tym prawa i

obowiazki pracodawcy i pracownikow.



§4

Pracodawca zapoznaje z tre$cig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika

przed rozpoczg¢ciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$é regulaminu stosownym

oswiadczeniem zlozonym w formie pisemnej stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.

IL. Obowiazki i prawa pracodawey

§5

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci :

1.

H s o

10.
11.

12.

13.

14.

zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace¢ z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,
organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec, wiek,
religie, przekonania polityczne, niepelnosprawnosé, itp. a takze ze wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokre$lony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,
przeciwdziala¢ mobbingowi,
stosowac zasady rownego traktowania,
podejmowa¢ dzialania przeciwstawiajace si¢ molestowaniu,
zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownik6w w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,
ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, a takze organizowac
doksztalcanie,
zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,
stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy,
prowadzi¢ akta osobowe pracownikéw oraz dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy,
przechowywa¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikOw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,
informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca

oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,




1.

15. wplywac na ksztaltowanie w urzedzie zasad wspolzycia spolecznego,
16. wydawa¢ pracownikom potrzebne materialy i narzedzia pracy,
17. stosowac kary w przypadku zaniedbywania obowiazkow,
18. zabezpieczy¢ pelnienie zastepstw,
19. organizowa¢ spotkania z pracownikami w celu oméwienia spraw urzedu,
20. kierowa¢ pracownikéw na badania lekarskie.
§6

Uprawnienia pracodawcy :

1) wybor terminu, przedmiotu i osoby w celu przeprowadzenia dorywczej kontroli,

2) wybdr kary,

3) powierzenie na okres do 3 miesigcy W roku kalendarzowym, wykonywania innej pracy
niz okreslona w umowie o prace, zgodnie z jego kwalifikacjami,

4) zadanie od pracownika podania, danych osobowych pracownika, a takze imion i
nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest
konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegélnych uprawnien
przewidzianych w przepisach prawa,

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie o$wiadczenia osoby,

ktérej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych

0sob, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4.

W zakresie nieuregulowanym w ust. 1 pkt 4 do danych osobowych, o ktérych mowa w

regulaminie, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

III.  Obowiazki i prawa pracownikéow

§7

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1.
2.

wykonywac zadania sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie,

sumiennie i starannie wykonywaé polecenia bezposrednich przelozonych, ktére dotycza pracy,
jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa,

informowaé bezposredniego przelozonego na pismie jezeli polecenie przelozonego jest
niezgodne z prawem lub zawiera znamiona pomyiki,

zachowywa¢ uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspéipracownikami,

przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

dochowywa¢ tajemnicy ustawowo chronionej,

rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,



8. udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniaé dokumenty
znajdujace si¢ w posiadaniu urzedu jezeli prawo tego nie zabrania,

9. dba¢ o wykonywanie zadan publicznych gminy oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego, gminy i innych jednostek organizacyjnych oraz indywidualnych
interesow obywateli,

10. zachowywac¢ si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

11. przestrzegac:

a) regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie porzadku,
b) zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw ochrony przeciwpozarowej,
c) regulamin6w, instrukcji i statutéw obowigzujacych w urzedzie,

12. przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w urzedzie (w tym przestrzeganie zakazu oddalania sie z
miejsca pracy bez zezwolenia bezposredniego przelozonego),

13. podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

14. dba¢é o:

a) czystos¢ i porzadek wokot swojego stanowiska pracy,

b) dobro urzgdu i jego mienie oraz zachowywaé¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkode,

c¢) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy stanowiska — pomieszczenia, w ktorym
praca jest wykonywana,

15. zapoznac¢ sig z obowigzkami osoby zastepowane;j,

16. poddawac si¢ badaniom lekarskim,

17. dostarczy¢ wszelkie dokumenty, ktére moga rodzi¢ przyszle skutki finansowe np. warunkujace
otrzymanie dodatku za staz pracy lub nagrode jubileuszowa,

18. zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w formie pisemnej, stanowiacej
zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu. O$wiadczenie skladane jest w terminie 30 dni od
podjecia dzialalnoéci lub zmiany jej charakteru.

§8
Pracownik jest uprawniony do:
1) wynagrodzenia stosownego do zajmowanego stanowiska i posiadanych kwalifikacji,
2) naleznosci w zwigzku z odbyta podrdza sluzbowa,
3) urlopu wypoczynkowego, urlopu rodzicielskiego, bezplatnego i okolicznosciowego,
4) szacunku dla swojej godnosci i dobr osobistych,
5) réwnego traktowania w pracy,

6) bycia niedyskryminowanym w pracy,



7) korzystania z oferty pracodawcy w zakresie zaspokajania potrzeb bytowych, socjalnych i
lkulturalnych pracownikow.
§9
1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie urzedu w stanie odurzenia narkotykowego lub
po uzyciu alkoholu jest zabronione.
2. Na terenie urzedu zabrania sie:
a) palenia tytoniu,
b) spozywania alkoholu.
3. Ponadto zabrania si¢:
a) bez uprzedniego uzyskania zgody bezposredniego przelozonego zabieranie i
wynoszenie z urzedu jakichkolwiek przedmiotow, materiatéw i dokumentow,
b) wnoszenia na teren urzedu alkoholu i narkotykow.
§10
W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczyé
si¢ z urzgdem tj.:
1) zwr6ci¢ pobrane narzgdzia pracy, materialy — literature fachowa i inne przedmioty
stanowiace wlasnos¢ urzedu,
2) uregulowac wszelkie zobowigzania w stosunku do urzedu,
3) przekaza¢ stanowisko wraz z wykazem spraw do zalatwienia osobie przejmujacej lub
bezposredniemu przetozonemu.
§11
Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzyma¢ pisemna umowe o pracg,

2) zapoznaé sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi w urzedzie,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pi$mie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

4) otrzymac¢ nieodplatnie Srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych na stanowisku pracy
oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania si¢ tymi srodkami,

5) otrzymac nieodplatnie niezbedng odziez i obuwie robocze,

6) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na

danym stanowisku.



IV.  Czas pracy
§12

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy powinien
byé w peli wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkoéw
stuzbowych.

2. Pracownicy ze wzgledu na specyficzne warunki dojazdu do pracy, ze wzgledow rodzinnych,
zdrowotnych lub innych uzasadnionych przyczyn na pisemny wniosek moga uzyskac
indywidualne pozwolenie na zmiang godzin rozpoczecia i konczenia pracy (przy
zachowaniu obowigzujacego czasu pracy). Pozwolenia udziela pracodawca.

§13

1. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczynania i zakoficzenia pracy:

1)  na stanowiskach administracyjnych w godz. 7:30 — 15:30 od poniedziatku do piatku.

2) dla radcéw prawnych wg odrgbnego harmonogramu sporzadzanego wg Wzoru
stanowiacego zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3) dla pracownikéw obshugi wg odrgbnego harmonogramu sporzadzanego wg Wzoru
stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

2. Soboty sa dniami wolnymi od pracy.

§ 14

1. Pracownik moze byé zatrudniony poza normalnymi godzinami, jezeli wymagaja tego potrzeby
urzedu, w tym w wyjatkowych wypadkach takze w porze nocnej oraz w niedzielg i $wigta.

2. Przepisow ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w
wieku do o$miu lat.

3. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie bezposredniego przelozonego w godzinach
nadliczbowych, przyshuguje wynagrodzenie lub czas wolny w tym samym wymiarze, Z tym z€
czas wolny, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

4. Laczna iloé¢ nadgodzin w roku kalendarzowym nie moze przekroczy¢ wielkosci 416 godzin.
Maksymalna liczba nadgodzin w miesiecznym okresie rozliczeniowym wynosi 32
roboczogodziny.

§ 15
Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godz. 22* do 6". 7a kazda godzine przepracowang W porze

nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami prawa.




o

§16

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby o godzinie rozpoczecia

pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

Rozpoczgcie pracy w czasie poZniejszym niz to przewidziano w regulaminie traktowane jest

jako spdZnienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomié¢

bezposredniego przelozonego o przyczynie spoznienia.

§17
Przebywanie pracownikéw na terenie urzedu, poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

§18

Przyjscie do pracy, pracownicy potwierdzajg wpisem w liScie obecnosci znajdujacej sie w

Biurze Obstugi Klienta.

Kontrole obecnosci pracownikéw, a takze dyscypliny pracy pilnuje sekretarz miasta oraz

kierownicy referatow w stosunku do podlegltych pracownikow.

Pracownik jest zobowiazany do zglaszania kazdorazowego wyjscia poza urzad bezposredniemu

przelozonemu oraz dokonywania odpowiednich wpiséw w ,.ksiazce wyj$¢”, znajdujacej sie w

Biurze Obshugi Klienta. Powyzszy zapis nie dotyczy wyjsé shuzbowych pracownikéw Strazy

Miejskie;j.

Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do

zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w

godzinach pracy.

Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi

pracy w godzinach nadliczbowych.

V. Urlopy izwolnienia z pracy
§19

1. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona.

2. W czasie nieobecnosci pracownika, jego obowiazki przejmuje osoba pelniaca zastepstwo, a
Jezeli ta osoba jest nieobecna bezposredni przelozony decyduje, komu praca ma by¢é
zastgpczo przydzielona.

3. W razie nieobecnosci kierownika referatu zastepuje go staly zastepca, a w przypadku jego
nieobecnosci, pracownik wyznaczony przez pracodawce.

4. Kierownik referatu w czasie nieobecnosci podleglego pracownika:

— przekazuje obowigzki osobie pehigcej stale zastepstwo,



— w przypadku nieobecnosci pracownika pelnigcego stale zastepstwo, wyznacza na ten
okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego pomiedzy
innych pracownikow referatu.

§20

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ po ustaleniu terminu urlopu z bezposrednim

przelozonym i po zatwierdzeniu urlopu przez pracodawce.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, pod warunkiem, Ze

przynajmniej jedna czgs¢ wypoczynku trwa nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Przed rozpoczeciem urlopu pracownik jest zobowiazany przekaza¢ niezbedne informacje i

dokumenty osobie, ktéra bedzie go zastepowac.

§21
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

Pracownikowi, za jego wyrazong na pi$mie zgoda, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w

celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy

pracodawcami.
§22

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdInymi udziela si¢ urlopu bezptatnego pracownikowi:

dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

— podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania

pracodawcy.
§23

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

L.

2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.

| dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika

lub pod jego bezposrednia opieka.

V1.  Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 24

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej w urzedzie.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikoéw poprzez zapewnienie

ochrony przeciwpozarowej oraz bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy

9




odpowiednim wykorzystaniu osiagnig¢ nauki i techniki. W szczegélnodci pracodawca jest

obowigzany:

— organizowaé prace W sposob zapewniajacy ochrong przeciwpozarows oraz bezpieczne i
higieniczne warunki pracy,

— zapewniaC przestrzeganie w urzedzie przepisdbw ochrony przeciwpozarowej oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybieni w tym zakresie
oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

— zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

§ 25
Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.

Pracodawca obowiazany jest kierowac pracownika na badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi
przepisami.
Obowiazkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.
Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci powinny
by¢ wykonywane w godzinach pracy.
§26

Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pi$mie zapoznanie si¢ z przepisami ochrony
przeciwpozarowej 1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§27
Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy.
Szkolenia w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy

odbywayjq si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§28
Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w Srodowisku pracy. Rodzaje srodkéow na poszczegdlnych
stanowiskach pracy okresla zalgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie robocze,
spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:

= jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu
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zabrudzeniu,
- ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenistwa i

higieny pracy.
§29

Przestrzeganie przepisow ochrony przeciwpozarowej oraz zasad bezpieczefistwa i higieny
pracy jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowiazany:

1) zna¢ przepisy ochrony przeciwpozarowej oraz zasady bezpieczenistwa i higieny pracy,

2) wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami ochrony przeciwpozarowej, zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowaé sig do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek bezposredniego przelozonego,

3) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych s$rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspélpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

6) wspoldziala¢ z pracodawca i bezposrednim przelozonym w wypehianiu obowiazkow

dotyczacych ochrony przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

VII. Ochrona pracy kobiet

§30
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych czy szkodliwych dla

zdrowia:

1) jezeli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg na osobe,

2) przy pracach, o ktérych mowa w pkt. 1, kobiecie w ciazy lub karmigcej piersia wiacznie
wolno dzwigaé cigzary:
a) jezeli praca wykonywana jest w pozycji stojacej - do 3 kg,
b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo - do 5 kg,

3) w ciazy lub karmiacych piersig przy pracach w pozycji stojacej powyzej 3 godzin na
zmian¢ robocza.

2. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ przy pracach przy obstudze monitoréw ekranowych

powyzej 4 godzin na dobe.
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VIII. Wyplata wynagrodzenia
§31
Pracownikowi przyshiguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.
§32
Szczegolowe zasady wynagrodzenia, przyznawania dodatkow, premii i nagrod okreslaja odrebne
przepisy.
§33
1. Wyplata wynagrodzenia ma miejsce raz w miesiacu.
2. Wynagrodzenie za prace platne miesigcznie z dotu wyplaca si¢ do ostatniego dnia kazdego
miesigca.
3. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie¢ w dniu
poprzedzajacym.
4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wyplata wynagrodzenia moze nastgpowaé w innym

terminie, z tym zastrzeZzeniem, ze pracodawca ustala termin wyplaty w/w wynagrodzenia.

§34

1. Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ w kasie zlokalizowanej w budynku urzedu lub na pisemny
whniosek pracownika, wynagrodzenie przekazywane jest na jego rachunek bankowy.

2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wilasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej lub wspoimalzonka pracownika, w razie gdy nie moze on osobiscie odebraé
wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie zlozyl pisemnego sprzeciwu co do
dokonywania wyplaty wynagrodzenia do rak wspotmalzonka.

3. Z wynagrodzenia za pracg — po odliczeniu skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od o0s6b fizycznych — podlegaja potraceniu tylko nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytuldéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki 1 pozyczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

4) kary pienigzne przewidziane przepisami prawa.
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IX.  Wyrodznienia i nagrody
§ 35
Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegélnych osiagnie¢ w pracy moga byé

przyznane nastgpujace nagrody lub wyréznienia:

a) nagroda pieni¢zna,
b) pochwala pisemna,
c) dyplom uznania,

O przyznaniu nagrody lub wyrdznienia decyduje pracodawca.

X. Dyseyplina pracy
§ 36

Opuszezenie calo$ci lub czgsci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,

usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

S8

— wypadek lub choroba powodujgca niezdolnosé do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej,

— wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

— okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w
wieku do lat 4,

— nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

— koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podroézy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakoniczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwily odpoczynek
nocny.

§37

O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej, pracownik powinien

uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego.

Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢é w pracy lub spozZnienie sie do pracy.

W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ bezposredniego

przetozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym

dniu nieobecnosci, nie pézniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobidcie, telefonicznie, przez
inne osoby lub za posrednictwem poczty. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza sie
dat¢ stempla pocztowego.

W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z niezdolnoscig do pracy spowodowana chorobg
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czlonka rodziny pracownika wymagajaca sprawowania osobistej opieki, pracownik jest
obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢, dorgczajac bezposredniemu przelozonemu
zaswiadczenie lekarskie w terminie okreslonym ogolnie obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 38
Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badZ nie usprawiedliwiong nalezy do

pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczonej.

XI. Kary porzadkowe
§39
1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu  pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a w szczego6lnosci:
—  spoznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,
—  stawia si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub w stanie odurzenia narkotykowego,
- spozywa lub wnosi alkohol / narkotyki na teren urzedu,
—  wykonuje w czasie pracy zadania niezwiazane z dziafalnoscig urzedu,
—  wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otrzymanymi od bezposredniego
przelozonego wskazowkami,
—  wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przelozonych i
wspoipracownikow,
—  nie przestrzega tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
- zakléca spokdj i porzadek w miejscu pracy,
mogg by¢ stosowane kary:

- kara upomnienia,

|

kara nagany
- kara pienigzna.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Karg stosuje pracodawca 1 zawiadamia o tym pracownika na pi$mie, informujac o mozliwosci
wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sklada si¢ w aktach osobowych pracownika.
4. Wysoko$¢ kary pienigznej, tryb stosowania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia kary sa

uregulowane w przepisach prawa.
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XII. Przepisy koficowe
§ 40
Sekretarz miasta ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowa organizacje pracy urzedu, za porzadek i
dyscypling pracy a takze doskonalenie zawodowe pracownikéw.
§ 41
1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieokreslony i moze by¢ zmieniony przez pracodawce
w trybie przewidzianym przez przepisy prawa dla jego wydania.
2. Regulaminy obowiazujace w urzedzie, a takze inne przepisy zwigzane ze stosunkiem pracy sg
do wgladu na stanowisku ds. kadrowych.
3. W sprawach, ktére wynikaja ze stosunku pracy a nie zostaly uregulowane niniejszym

regulaminem, maja zastosowanie odpowiednio przepisy prawa.

Wzory:
1) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia niniejszego regulaminu,
2) oswiadczenie o prowadzonej dzialalnosci gospodarczej oraz o$wiadczenie o zmianie
charakteru prowadzonej dzialalnosci gospodarczej
3) harmonogram rozpoczecia i zakoficzenia pracy dla pracownikéw obslugi
4) harmonogram pracy radcy prawnego
5) tabela sortow odziezowych

Zalacznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Lebie

............................................................................................

imie i nazwisko pracownika migjscowosc i data

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, Ze zapoznalem/am si¢ z trescia obowiazujacego w tut. urzedzie
regulaminu pracy, co potwierdzam wilasnorecznym podpisem.

data i podpis pracownika
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego Lebie

.....................................................................................................

imig i nazwisko pracownika miejscowos$c i data

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze po zapoznaniu si¢ z art 31.ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r, Nr 223, poz. 1458), swiadomy odpowiedzialnosci
karnej przewidzianej w art. 233 § 1 kodeksu karnego, prowadz¢ dzialalnosé
T B T 08 A 4 s S msms mm h2 AA SR LA R SRR A SRR A AT KRS TR S

................................................................................................................................................................

data i podpis pracownika

.....................................................................................................

imig i nazwisko pracownika miejscowosc i data

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, Ze po zapoznaniu si¢ z art 31.ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r, Nr 223, poz. 1458), swiadomy odpowiedzialnosci
karnej przewidzianej w art. 233 § 1 kodeksu karnego, zmienilem charakter prowadzonej
dziatalnoScl gospodare e BOSP O BIERET oo s s AR G SRS

................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................

........................................................

data i podpis pracownika
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego Lebie

HARMONOGRAM ROZPOCZECIA I ZAKONCZENIA PRACY
DLA PRACOWNIKOW OBSLUGI

Pracownicy obstugi Godziny pracy Uwagi
Spuzfacele 14.00-22.00
Konserwator 16.00- 20.00
Goniec 7.30-15.30
Zalacznik nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego Lebie
HARMONOGRAM PRACY
DLA RADCOW PRAWNYCH
RADCA PRAWNY Godziny pracy Dni tygodnia
8.00-12.00 Poniedzialek
Bosens Bodnar 8.00-12.00 Wtorek
8.00-12.30 Czwartek
12.00-15.30 Piatek
Artem Baranowski 8.00-12.00 Sroda
8.00-12.00 Piatek

Ponadto, poza wyznaczonymi godzinami pracy radcy prawnego, w waznych dla interesu Gminy
Miejskiej Leba sprawach, radca prawny dostepny jest pod wyznaczonym numerem telefonu.
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TABELA SORTOW ODZIEZOWYCH

Zalacznik nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego Lebie

Stanowisko pracy

Zakres wyposazenia

Przewidywany okres
uzywalnosci

Konserwator, — beret lub czapka 24 miesigce
— kombinezon lub fartuch drelichowy 18 miesigcy
— buty robocze do Zuz'yc.ia (min.24 m-€)
— rekawice ochronne do zuzycia
— kurtka/kamizelka cieplochronna 3 okresy ZHNAWE
— ubranie przeciwdeszczowe do zuzycia (min.18 m-cy)
— kamizelka ostrzegawcza wg potrzeb do zuzycia

Goniec — beret lub czapka 24 miesiace
— r¢kawice zimowe 3 okresy zimowe
— buty robocze do zuzycia (min.24 m-e)
— kurtka/kamizelka cieplochronna 3 okresy _zimoYve
~ ubranie przeciwdeszczowe do zuzycia (min.18 m-cy)
— kamizelka ostrzegawcza do zuzycia

Sprzataczka - trzewiki profilaktyczne tekstylne do zuzycia (nim.18 m-cy)

- rekawice gumowe
- fartuch z tkaniny syntetycznej

wg potrzeb
12 miesigcy
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