Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 36/2009

Burmistrza Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski
z dnia 22 czerwca 2009r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA I GMINY

W PIOTRKOWIE KUJAWSKIM



Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin ustala organizacj¢ pracy i tryb funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy
w Piotrkowie Kujawskim oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy oraz
pracownikow.

§ 2. Przepisy regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw, o ktorych mowa w art. 2
Kodeksu pracy, bez wzgledu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na
okres, na ktory zawarto umowg.

§ 3. 1. Burmistrz zobowiazany jest na biezaco przyjmowacé pracownikow w sprawie skarg
1 wnioskow dotyczacych funkcjonowania Urzgdu.

2. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu
ztozenia wniosku lub skargi, chyba Ze skarga uznana zostata prawomocnym wyrokiem przez
organ wymiaru sprawiedliwosci za przestepstwo lub wykroczenie.

§ 4. Zasady organizacji prac kancelaryjnych oraz podejmowania rozstrzygni¢¢ i podpisywania
pism okresla regulamin organizacyjny urzedu.

§ 5. Z trescia regulaminu zapoznaje si¢ kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, ktory
potwierdza to odrebnym o$wiadczeniem. Oswiadczenie to zaopatrzone w podpis pracownika
1 datg zostaje dolaczone do akt pracownika.

Rozdzial 11
Organizacja pracy

§ 6. Pracodawca jest zobowiazany do realizacji postanowien regulaminu organizacyjnego
urzedu oraz niniejszego regulaminu, a w szczeg6lnosci do:

a) zapewnienia pracownikom przydziatu zakresu czynnosci;

b) zaznajomienie pracownikéw z zakresem obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na
poszczegolnych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

c) zapewnienia warunkéw do pracy zgodnie z wymogami bezpieczenstwa i higieny pracy
1 prowadzenia systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bhp;

d) terminowego wyplacania wynagrodzen oraz innych $wiadczen 1 udost¢pniania
pracownikom dokumentdéw zwiazanych z tymi wyptatami;

e) umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

f) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych.

§ 7. 1. Pracownik jest zobowiazany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢
do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, a takze wykorzystywaé czas w pelni na pracg
zawodowa.
2. Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy:

— wlasciwa organizacja pracy oraz rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,



pelne wykorzystanie czasu pracy na wypelnianie swych podstawowych obowiazkow,
przestrzeganie obowiazujacych w Urzgdzie regulamindw, statutow, instrukcji oraz
zarzadzen,

przestrzeganie przepisow bhp, a takze przepiséw p. poz.,

dbanie o dobro pracodawcy - chronienie jego mienia oraz zachowanie tajemnicy
stuzbowe;,

wykonywanie polecen przetozonego oraz innych zadan wynikajacych z regulaminu
organizacyjnego urzedu.

§ 8. Przydziatu pracy dokonuje bezposredni przetozony.

§ 9. Zasady podlegtosci stuzbowej okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu oraz Statut
Miasta 1 Gminy.

§ 10. 1. Przed rozpoczeciem pracy, ale nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od nawigzania stosunku
pracy pracownik powinien:

otrzymac i podpisa¢ umowg o pracg,
przej$¢ wstepne badania lekarskie, wykonane przez lekarza medycyny pracy,

2. Przed rozpoczeciem pracy, ale nie pozniej niz w ciagu 14 dni od nawiazania stosunku pracy
pracownik powinien:

§ 11.

otrzyma¢ i podpisa¢ umowe¢ o odpowiedzialno$ci materialnej, jezeli taka jest
wymagana oraz zakres czynnosci, a takze inne niezbedne dokumenty,

zapoznac¢ si¢ z obowigzujacymi regulaminami oraz instrukcjami,

odby¢ wstepne przeszkolenie bhp 1 ochrony p. poz., ogdlne i na stanowisku pracy,
potwierdzi¢ ten fakt na pismie,

zosta¢ zapoznanym z podstawowymi obowiazkami, sposobem wykonywania pracy na
jego stanowisku i sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien,

pozna¢ metody rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.

1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy

powierzonych mu pomieszczen, ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzgtu, dokumentow,
pieczeci oraz do uporzadkowania miejsca pracy, w szczego6lnosci do:

wlasciwego zabezpieczenia dokumentow zawierajacych tajemnicg shuzbowa oraz
drukoéw Scistego zarachowania 1 pieczeci,

zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem
okien i drzwi,

sprawdzenie czy zostaty odtaczone z sieci wszystkie urzadzenia,

sprawdzenia czy nie pozostaly zZarzace si¢ niedopatki lub inne potencjalne Zrdodla
pozaru,

utrzymanie czystosci 1 porzadku w miejscu pracy,

2. Za wykonanie okreslonych w punkcie 1 obowiazkéw odpowiedzialni sa pracownicy na

swoich

stanowiskach  pracy, bezposredni przetozeni oraz osoba sprzatajaca

w pomieszczeniach przeznaczonych do sprzatania.



Rozdzial 111
System i rozklad czasu pracy

§ 12. 1. Czas pracy pracownikow urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo. Rozktad pracy
w tygodniu oraz jego wymiar w poszczegolnych dniach ustala Burmistrz zarzadzeniem.

2. Rozktad czasu pracy podawany jest w zarzadzeniu w rozliczeniu 4-tygodniowym.

3. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze ustali¢ indywidualny czas

pracy.

§ 13. 1. Rozktad czasu pracy w Urzedzie jest nastepujacy:
1) w poniedziatki - od godz. 7°° do godz. 15%,
2) we wtorki - od godz. 7*° do godz. 15%,
3) wsrody - od godz. 7 do godz. 15,
4) w czwartki - od godz. 7*° do godz. 15%,
5) w piatki - od godz. 7*° do godz. 15%,
2. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego wykonuja pracg od poniedziatku do piatku pomigdzy
godz. 7*° a godz. 15*, a w uzasadnionych przypadkach takze w soboty, niedziele i $wigta.
3. Do czasu pracy wlicza si¢ 15-minutowa przerwe na spozycie positku.

§ 14. Niedziele i1 $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za
prace w niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godz. 6" w tym dniu,
a godz. 6" dnia nastepnego.

Rozdzial IV
Urlopy i zwolnienia

§ 15. 1. Urlopy wypoczynkowe pracownicy wykorzystuja zgodnie z ustalonym planem
urlopow.

2. Pracownik rozpoczyna urlop po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na karcie
urlopowe;.

3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopow,
jezeli nie naruszy normalnego toku pracy.

4. Czeé¢ urlopu wykorzystanego z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego pracodawca jest
obowiazany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

5. Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopéw pracownik ma obowiazek wykorzysta¢
najp6zniej do 31 marca roku nastgpnego.

§ 16. Pracownikowi na jego umotywowany wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

§ 17. 1. Pracownika obowiazuje podpisywanie listy obecnosci.
2. Pracownik zobowiazany jest niezwlocznie, najpdzniej dnia nast¢pnego powiadomié
pracodawcg o przyczynie nieobecnosci w pracy i1 przewidywanym czasie jej trwania
1 przedstawi¢ niezbgdne dowody potwierdzajace te przyczyng.



3. Pracownik moze by¢ zwolniony na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych po uzyskaniu zgody Burmistrza lub Sekretarza badz kierownika
referatu. Wyjscia pracownikéw w godzinach pracy sa odnotowane w ewidencji wyj$¢.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w punkcie 3 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

5. Uznanie nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiong badz nie usprawiedliwiona nalezy do
pracodawcy.

§ 18. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca zwalnia

pracownika od pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci radnego, posta, tawnika, cztonka komisji
pojednawczej;

2) w celu wykonywania powszechnego obowiazku obrony;

3) stawienia si¢ na wezwanie organéw administracji sadu, policji, kolegium NIK;

4) przeprowadzania badan lekarskich, szczepien ochronnych;

5) w celu wystgpowania w charakterze biegtego, strony lub $§wiadka w postgpowaniu przed
komisja pojednawcza;

§ 19. Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia na czas obejmujacy:

1) 2 dni - w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i1 pogrzebu
matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,

2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§ 20. Pracownicy wychowujacy przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Rozdzial V
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 21. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepisow oraz
zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 22. Pracodawca jest obowiazany:

1) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowe;j,

2) przeprowadzaé systematyczne szkolenia pracownikoéw w zakresie bhp,

3) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§ 23. 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 1 kontrolne badania kieruje si¢ w godzinach pracy.



§ 24. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegaja takze szkoleniom okresowym.

2. Przeszkolony pracownik sklada pisemne o$wiadczenie o zaznajomieniu si¢ z przepisami
1 zasadami bhp.

§ 25. Pracownikom na zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem przysluguja odziez
1 obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej oraz srodki higieny osobistej.

§ 26. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1. Przy pracach zwiazanych z dzwiganiem ci¢zarow:
a) rgczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow,
— praca stata — powyzej 15 kg na osobg,
— praca dorywcza powyzej 25 kg na osobeg
b) reczne podnoszenie cigzaréw pod gore (schody):
— praca stata wykonywana powyzej 10 kg na osobg,
— praca wykonywana dorywczo — powyzej 20 kg na osobg.
2. Przy pracach z podnoszeniem ci¢zaréw dotyczacych kobiet w ciazy:
a) do 6 miesigcy powyzej 5 kg,
b) po uplywie 6 miesigcy zabronione jest wszelkie podnoszenie, przenoszenie,
przesuwanie, przewozenie cigzarow.
3. Kobiet w ciazy nie wolno zatrudniac:

— w godzinach nadliczbowych i porze nocnej,
— w warunkach narazenia na dziatanie pola elektromagnetycznego,

— w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, jezeli istnieje mozliwo$¢
dziatania na kobiete¢ dawek wigkszych od 0,3 dopuszczalnej wartosci ustalonej dla
pracownikow narazonych bezposrednio.
Kobiet w ciazy nie wolno delegowac poza stale miejsce pracy.
4. Kobiety opiekujace si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody delegowac
poza stale miejsce pracy oraz zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych.
5. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobietg w ciazy:

— zatrudniong przy pracach wzbronionych kobietom w ciazy,

— w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
ciazy nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;j.
Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony za§wiadczeniem lekarskim.

§ 27. 1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoéch przerw w pracy po 45
minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja.

4. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.



Rozdzial VI
Wyplata wynagrodzenia

§ 28. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednio do wykonywanej
pracy 1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu a takze ilosci 1 jakosci §wiadczenia
pracy.

2. Szczegblowe zasady wynagradzania i rodzaj dodatkow okresla Rozporzadzenie Rady
Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

§ 29. W Urzedzie stosuje si¢ miesigczng forme¢ wynagradzania.

§ 30. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od minimalnego wynagrodzenia ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalne;j
na dany rok kalendarzowy.

§ 31. 1. Wynagrodzenie za pracg platne jest co miesiac z dotu, dwudziestego siddmego dnia
kazdego miesiaca. Jezeli termin wyptaty wynagrodzenia przypada na dzien ustawowo wolny
od pracy, to wyptaty dokonuje si¢ w dniu pracy poprzedzajacym ustalony termin wyplaty.
2. Wyptata wynagrodzenia pracownikom zatrudnionym na czas okreslony dokonywana jest 5
dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, za ktory przystluguje wynagrodzenie. Jezeli termin
wyplaty wynagrodzenia przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, to wyptaty dokonuje
si¢ w dniu pracy poprzedzajacym ustalony termin wyptaty.
3. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na konto osobiste pracownika lub do rak
wiasnych w kasie urzgdu.
4. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

— zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,

— sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych,

— kary pienigzne przewidziane w kodeksie pracy,

— inne nalezno$ci na ktorych potracenie pracownik wyrazit zgode.

Rozdzial VII
Wyrodznienia i nagrody

§ 32. Pracownikom za przejawianie inicjatywy, uzyskanie szczegdlnych osiagnig¢ i efektow
W pracy moga by¢ przyznane nastepujace nagrody i wyrdznienia:

— dyplom uznania,

— nagroda pieni¢zna z zaktadowego funduszu nagrod.

Rozdzial VIII
Dyscyplina pracy

§ 33. Szczegolnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

1) zte i niedbale wykonywanie pracy, psucie materiatow, narzedzi i maszyn;

2) nieprzybycie do pracy, spdznianie si¢ lub samowolne opuszczenie stanowiska pracy bez
usprawiedliwienia;

3) stawienie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub jego spozywanie w czasie pracy;



4) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

5) niewykonywanie polecen przetozonych;

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspodtpracownikow;

7) nieprzestrzeganie przepisOw bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych oraz tajemnicy
stuzbowe;j;

8) dokonywanie naduzy¢ w zakresie korzystanie ze §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego
lub innych $§wiadczen socjalnych oraz korzystania ze zwolnienia lekarskiego niezgodnie
z zaleceniami lekarza.

§ 34. W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy i innych obowiazujacych w zaktadzie przepisow moga by¢ stosowane:

1) kara upomnienia;

2) kara nagany.

§ 35. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepisow przeciw
pozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢ stosowana réwniez kara
pienigzna.

§ 36. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pieni¢zne nie moga przewyzszac¢ czg$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi
do wyplaty po potraceniu zaliczek pienigznych sum egzekwowanych na mocy tytutow
wykonawczych.

§ 37. 1. Kara nie moze by¢ stosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 8 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Kary stosuje Burmistrz w stosunku do osoéb, dla ktorych peini funkcje pracodawcy
1 zawiadamia o tym pracownika na pi$mie.

4. Odpis pisma sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

5. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisOw prawa pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od tego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
6. Po roku nienagannej pracy karg uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢
z akt osobowych pracownika.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe
§ 38. Postanowienia regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych umoéw o prace.
§ 39. We wszystkich sprawach wynikajacych ze stosunkiem pracy, a nieuregulowanych
niniejszym regulaminem nalezy stosowa¢ postanowienia Kodeksu pracy, Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu oraz innych przepisoéw.

§ 40. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2009 roku.



