S URMISTRY
o KeTh ) GMINY WL
e Zarzadzenie Nr 0050.74.2015

Burmistrza Miasta i Gminy Wlen
z dnia 4 wrzeénia 2015 r,

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Wien

Na podstawie art. 104-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(tj. Dz. U. 220141, poz 1502 z pbzn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:
§1
Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Wlefi stanowiacy zalgeznik do
niniejszego zarzadzenia,
§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Wlen.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia i podlega opublikowaniu

w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
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Zalaeznik do Zarzadzenia Nr 0050.74.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Wlen
Z dnia 4 wrzeénia 2015z,

REGULAMIN PRACY

URZEDU MIASTA 1 GMINY

WLEN



Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy
Urzedu Miasta i Gminy Wleit zwanego dalej ,Urzgdem” oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow,

§2

1. Urzad jest pracodawea , za ktérego czynnodci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje
Burmistrz Miasta i Gminy Wlef.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu, bez wzgledu na podstawe
powstania stosunku pracy, rodzaj pracy, zajmowane stanowisko, petniong funkcje i wymiar
€zasu pracy.

§3

Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosei kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,
a zapoznanie sie z jego tresciq pracownik potwierdza w odrgbnym o$wiadezeniu.

Rozdzial 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§4
Pracodawca jest obowigzany w szczegdinosei:

1) szanowaé godno$é i inne dobra osobiste pracownikow,

2) réwno traktowaé pracownikéw w zatrudnieniu,

3) powstrzymywaé sie od jakiejkolwiek dyskryminacji, ze wzgledu na pled, wiek,
‘niepelnosprawnoéé, rase, narodowo$¢, przekonania polityczne czy religijne, badz
! przynalezno$é zwigzkows pracownikow, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje

scksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo

w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

4) zapewnié¢ pracownikom przydziat pracy zgodnie z trescig zawartych umow o pracg,

5) zaznajomi¢ pracownikéw z zakresem ich uprawnien i obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na danym stanowisku i zaleznoéeia shuzbowa,

6) wskazaé pracownikom migjsce pracy oraz dostarczy¢ im konieczne instrukcje, materialy

i narzedzia,

7) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
osigganic przez pracownikéw wysokiej wydajnodci i nalezytej jakosci pracy, przy
wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji,

8) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich
pracq oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,

9} zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy,

10) organizowaé wymagane badania lekarskie pracownikdow,

11) dostarczyé nieodplatnie pracownikom przysiugujace im na podstawie tabeli norm
stanowiacej zalacznik do zarzadzenia Burmistrza $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego,

12) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
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13) wplywaé na ksztaltowanie zasad wspdizycia spolecznego,

14) okresowo oceniaé pracownikow,

15) przeciwdziala¢ mobbingowi w pracy,

16) stosowaé obicktywnie i sprawiedliwie kryteria oceny pracownikéw,

17) zaspakajaé w miar¢ posiadanych érodkow socjalne potrzeby pracownikéw,

18) wyplaca¢ pracownikom terminowo wynagrodzenie za prace i inne przystugujacych im
naleznosci,

19) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdw,

§ 5

Na pracodawcy ciazy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na piSmie
rodzaju zawartej umowy o pracg i jej warunkow.

Pracodawea zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pismie, nie pézniej niz
w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, powolania lub wyboru, o

a) czestotliwodei wyplaty wynagrodzenia,

b) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktdrymi objety jest pracownik,

¢) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,
d) dlugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

Przed przystapieniem pracownika do pracy bezposredni przelozony ma obowigzek
przydzielié mu urzadzenia i materialy niezbgdne do wykonywania powierzonej pracy oraz,
o ile przewiduja to wymagania na stanowisku pracy, dostarczy¢ odziez ochronna, robocza,
shuzbowa i sprzg¢t ochrony osobiste;.

§6

Kazdy pracownik ofrzymuje od bezposredniego przetozonego pisemny zakres czynnosei.
7Z.akres czynnosei okresla zadania', jobowiazki oraz odpowiedzialnos¢ pracownika.

§7

Zakresy czynnosci dla pracownikéw sporzadza Sekretarz .
7Zakresy czynnoéci dla kierownikéw dzialow oraz Sekretarza sporzadza Burmistrz.
Zakresy czynnoscei zatwierdza Burmistrz.,

§8

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnodci za przechowywane przez pracownika w migjscu
wykonywania pracy picniadze i przedmioty warto$ciowe.

§9

Pracownicy powinni byé rowno traktowani w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegblnodci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosc,
rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienic na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,



bezposrednio lub posrednio z przyczyn okreslonych wustepie 1.

3. Przejawem dyskryminowania jest takze:

a) dzialanic polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

b) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwilaczajacej atmosfery (molestowanie).

4, Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, uwaza si¢ réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w ust. 1, ktdrego
skutkiem jest w szczegolnosei:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

b) nickorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczel zwigzanych
Z pracg,

c) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami .

5. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalnie do
osiagniecia zgodnego 7z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

a) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, Ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

b) stosowaniu Srodkdw, kidre réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosé,

c) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze
wzgledu na wiek.

d) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania sig
na inng przyczyng lub inne przyczyny wymienione w ust, |.

6. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows pracg lub za pracg
o jednakowej warto$cei,

7. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 6, obgjmuje wszystkic skladniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakier, a takze inne $wiadezenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub innej formie niz pienigzna.

8. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
pordwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze
poréwnywalnej odpowiedzialnoscei 1 wysitku.

9. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytulu naruszenia zasady

rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa do niekorzystnego traktowania

pracownika, a takze nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Przepis ust. 9 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakikolwiek formie

wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnienr przyslugujacych z tytulu naruszenia

zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.
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Rozdzial II
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§10

Przez zawarcie umowy stanowigcej podstawg powstania stosunku pracy pracownicy
zobowigzujg si¢ do wykonywania na rzecz Urzedu i pod jego kierownictwem pracy
okreslonego rodzaju.

Pracownik w kontaktach z interesantami powinien swoim wyglagdem i zachowaniem
stwarza¢ atmosfere zyczliwosdci oraz dazy¢ do pozytywnego, obiektywnego i zgodnego
z prawem zatatwiania sprawy,

Negatywne zalatwienie sprawy moze nastgpié wylacznie w przypadku, gdy stan faktyczny
jest sprzeczny z przepisami prawa fub narusza interes publiczny.

Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkéw sluzbowych, a w przypadku
pracownika odbywajacego sluzbg przygotowawcza, po uzyskaniu pozytywnego wyniku
egzaminu konczacego te stuzbeg, a przed zawarciem nowej umowy o pracg, pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, sklada w obecnosci kierownika jednostki lub sekretarza $lubowanie
o nastepujacej tredei: ,,Slubuje uroczyéeie, ze na zajmowanym stanowisku bede shuzyé
panstwu polskiemu i wspdlnocic samorzadowej, przestrzegaé porzadku prawnego
i wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania”, Do treci slubowania mogg by¢ dodane
slowa: ,,Tak mi dopomdz Bog”. Zlozente $lubowania pracownik potwierdza podpisem.
Odmowa zlozenia §lubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

§ 11

Pracownicy sa zobowiazani wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy i nie sg sprzeczne z przepisami prawa .

Do podstawowych obowigzkdow pracownikow nalezy w szezegolnosei:

1) dbaloé¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z nwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

2) pizestizeganie prawa,

3) sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen przelozonych,
ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowsg
o pracg,

4) informowanic organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostgpnianic dokumentdéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu pracodawcy, jezeli prawo tego nie zabrania,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6) dbanie o dobro i mienie pracodawcy,

7) zachowanie uprzejmodcei i zyczliwodci w kontakiach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z petentami,

8) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

9) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu pracy,

10) stale podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych,

11) przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepisdw przeciwpozarowych,

12) poddawanie si¢ okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim
wynikajacym z przepisdw prawa i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

13) korzystanie z narzedzi, sprzetu techniki biurowej 1 sprzetu komputerowego tylko
w celach stuzbowych,

14) przestrzeganie przyjgtego sposobu potwierdzania przybycia iobecnosei w pracy oraz




usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy,
15) przebywanie w miejscu pracy w ubiorze gwarantujacym powage Urzedu.

§12

Przyjeeie do wiadomosdei obowigzku przestrzegania tajemnicy, okredlonej w ustawie
o ochronie informacji nigjawnych lub imnych przepisach prawnych,  pracownicy
potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem na o$wiadczeniu przechowywanym w aktach
osobowych.

§13

Pracownicy sa obowigzani do wykonywania kazdej powierzonej im pracy, odpowiadajacej
posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajgce] poza warunki
wynikajace ze stosunku pracy, chyba ze warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonanie
pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

Jesli wymagajq tego potrzeby Urzedu pracownicy sq zobowigzani do wykonywania takze
powierzonych im prac innych niz okreslone w umowie i w innym miejscu pracy w okresie
nie przekraczajgcym trzech miesiecy w roku kalendarzowym, pod warunkiem, ze nie
powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez
pracownikdw i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

§ 14

Jezeli, w przekonaniu pracownika, polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia i w razie pisemnego potwierdzenia
polecenia, powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednocze$nie Burmistrza o zastrzezeniach.
Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, kidrych wykonanie, wedlug jego
przekonania stanowiloby przestgpstwo, groziloby niepowetowanymi stratami, godzilo
w godno$é osobista lub interes publiczny,

§15

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosei lub
zwigzanych z pracami, ktére wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz  sprzecznych
7 obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktoregokolwick
z zakazow, o ktérych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez
wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art.52 Kodeksu pracy lub odwoluje sie go ze
stanowiska.

Pracownik wskazany przepisami prawa ma obowiazek zlozyé oswiadczenie o stanie

majatkowym,
§ 16

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ oswiadezenie o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej.
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W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okreslié
jej charakter. Obowigzany jest on réwniez skladaé odrgbne oswiadczenia w przypadku
zimiany charakteru prowadzonej dzialalnosci gospodarczej.

Oéwiadczenie o prowadzeniu dzialalnosei gospodarczej pracownik jest obowiagzany ziozyé
w terminie 30 dni od dnia zatvudnienia, podjecia dzialalnodci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru.

Niezlozenie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie powoduje
odpowiedzialnos¢ porzadkowa.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w os$wiadczeniu o prowadzeniu dzialalnosei
gospodarczej powoduje odpowiedzialnosé na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.
Wzér oswiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej stanowi zalaczaik Nr 1 do
regulaminu.

§17

W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sa zobowigzani:

zwrdcei¢ Urzedowi pobrane narzedzia i materiaty,

rozliczy¢ si¢ z Urzgdem z pobranych zaliczek i pozyczek,

rozliczyé si¢ ze érodkow trwalych i wyposazenia bedacego na stanie pracownika na
podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego nie péZniej niz w ciggu 7 dni kalendarzowych
od rozwigzania stosunku pracy.

W przypadku nie rozliczenia si¢ z posiadanych narzedzi, materialdw, z pobranych zaliczek
i pozyczek oraz $rodkéw trwalych i wyposazenia jakie pracownik mial na stanie Urzad
podejmie stosowne kroki prawne .

Rozdzial IV

KARY ZA NARUSZANIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY. NAGRODY 1
WYROZNIENIA

§18

Cigzkim naruszeniem podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu
art. 52 § 1 pkt 1 k.p. jest w szczegblnodei:

1) zte lub niedbale wykonywanie pracy, ktore narazito pracodawce na szkode,

2) razgca niedbalo$é o urzadzenia, narzedzia i powierzone materialy,

3) wykonywanie w czasie pracy czynnosci niezwigzanych ze stosunkiem pracy,

4) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, czgste spdéZnianie si¢ do pracy, samowolne
opuszczani¢ pracy bez usprawiedliwienia

5) stawienie si¢ do pracy, przebywanie w pracy lub po pracy na terenie zakiadu pracy w
stanic nietrzezwodci, po spozyciu alkoholu Iub narkotykéw badz innych $rodkow
odurzajacych,

6) spozywanie w czasie pracy lub po pracy na terenie zakladu pracy alkoholu oraz srodkow
o ktérych mowa w pkt 5,

7) uporczywe naruszanie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw ppoz.,

8) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosei do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w
sposob razgco niezgodny z jego celem,

9) dzialania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing,



10) razace zakldcenie porzadku i dyscypliny pracy,

11) naruszenie tajemnicy panstwowej, siuzbowej oraz w zakresie ochrony danych
osobowych lub niedbalstwo w ochronie tych tajemnic,

12} razgco niewladciwe zachowanie wobec przetozonych, podwladnych, wspdlpracownikéw
lub petentéw,

13) niepoddawanie si¢ w wyznaczonych terminach okresowym lub kontrolnym badaniom
lekarskim, a takze nic dostarczenie pracodawcy zaswiadczenia lekarskiego wydanego w
wyniku przeprowadzonego badania,

§ 19

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika zatrudnionego w Urzgdzie ustalonego porzadku
i dyscypliny pracy, przepiséw bezpieczefstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, stosuje si¢ nastepujace kary:

1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.

2. Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepisoéw bezpieczenistwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszezenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwoscei lub spozywanie alkoholu w czasie pracy Pracodawca moze
réwniez stosowac kare pieniezna,

§ 20

Kary porzadkowe pracownikom Urzedu wymierza Burmistrz Miasta i Gminy, po uprzednim

wystuchaniu pracownika.
§21

1. Pracownikowi samorzadowemu, ktéry przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie swojej wydajnosci oraz jakodci pracy
przyczynia si¢ szezegdlnie do wykonywania zadaf Urzedu moga byé przyznawane nagrody
i wyrdZnienia:

1) nagroda pieni¢zna

2) nagroda pienieZna z okazji $wigta samorzadowea
3) nagroda rzeczowa

4) pochwata pisemna

5) dyplom uznania

2. Nagrody 1 wyrdznienia przyznaje Burmistrz. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody
lub wyrdznienia skiada sie do akt osobowych pracownika.

Rozdzial V
WYMIAR, SYSTEMY I ROZKELAD CZASU PRACY
§22

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w godzinach pracy okre§lonych w § 25 niniejszego Regulaminu w Urzedzie lub w innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykonania pracy poza
normalnymi godzinami,

2. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy,
z wylgczeniem dyzuréw petnionych przez pracownika w domu,




§23
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa,
§ 24

Pracownicy Urzgdu $wiadcza prace od poniedziatku do piatku w nastepujacych godzinach:
1. Urzad Stanu Cywilnego, referaty i samodzielne stanowiska urzednicze:
e poniedzialek od godz. 8.00 do godz. 17.00
¢ od wtorku do czwartku od godz. 7.30 do godz. 15.30
¢ piatki od godz. 7.30 do godz. 14.30
e wolne soboty w miare potrzeb
2. Straz miejska zgodnie z miesiecznym harmonogramem zatwierdzonym przez
Burmistrza,
3. Pracownicy obslugi:
1) sprzataczka
e poniedzialek od godz. 11.00 do godz. 20.00
¢ od wtorku do czwartku od godz. 11.00 do godz. 19.00,
s piatek od godz. 11.00 do godz. 18.00.
2) robotnik gospodarczy
» poniedziatek 7.00 do godz. 17.00
o od wtorku do czwartku od godz. 7.00 do godz.15.00
o pigtek od godz. 7.00 do godz. 14.00

§25

W stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na stanowiskach wrzedniczych i na
stanowiskach pomocniczych stosowany jest rownowazny czas pracy, ktéry wynosi:

a) w poniedziatki 9 godzin

b) od wtorku do ezwartku po 8 godzin

¢) w piatki 7 godzin

przecigtnie 40 godzin tygodniowo, w przeciginie S-dniowym tygodniu pracy,
w 4- miesigcznym okresie rozliczeniowym.

. Dla pracownikéw Urzedu kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym
z rozk}adu czasu pracy, przecigtnie, w 5-dniowym tygodniu pracy.

. Pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien wolny od pracy przy rownoczesnym
zarzadzeniu pracy w szostym dniu pracy, w innym tygodniu fego samego okresu
rozliczeniowego.

. Burmistrz moze zréznicowaé indywidualny czas pracy pracownikow, pod warunkiem, ze nie
wplynie to na zaklécenie pracy Urzedu .

. Kazde swigto przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy
pracownika o obowigzujacg go dobowsg norme czasu pracy. Dla pracownikéw zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich
wyiniaru czasu pracy.

. W przypadku, gdy $wieto przypada w dzieft wolnym od pracy, tj. w sobot¢ pracodawca
ustala dodatkowo inny dzien wolny od pracy, w przecigtnie 5 dniowym tygodniu pracy
w 4-miesigcznym okresie rozliczeniowym.




§26

W crzasie pracy przystuguje pracownikowi przerwa na spozycie positku, nie dluzsza jednak
niz 15 minut,

Godzine rozpoczecia i zakonczenia przerwy ustala si¢ indywidualnie tak, aby nie zaktécito
to przebiegu pracy.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych po kazdej
godzinie pracy majg prawo do S-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy.

§ 27

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku,

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§28

. Jezeli wymagajq tego potrzeby Urzedu, na polecenie przelozonego pracownik wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze

nocnej oraz w niedziele i $wigta.

. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw

sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzieémi

w wieku do 8 lat.

Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 21%a 7% dnia nastepnego.

§29

. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy

7. obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:

a) koniecznodci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
ochrony mienia lub srodowiska albo vsunigcia awarii,

b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

. Liczba godzin nadliczbowych  przepracowanych w  pizypadkach  opisanych
w ust. 1 lifera b nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze

przekroczyé przecigtnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy

pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy.

Odpracowywanie wyjéé prywatnych w godzinach pracy nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych 1 nie moze staé sig¢ po stronie pracownika podstawa roszczen
0 wynagrodzenie w zwigzku z pracg ponad czas ustalony w rozkladzie czasu pracy

ustalonym w niniejszym regulaminie.
§30

. Pracownikowi za pracg wykonywang na polecenic przelozonego w godzinach

nadliczbowych przysluguje, wedlug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym, ze czas wolny, na wniosek pracownika moze by¢ udzielony
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w okresie poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoiiczeniu. Wniosek
0 udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu pracy.

Pracownikom Uizedu Stanu Cywilnego wykonujacym pracg w dniu wolnym od pracy
pizysliguje w zamian inny dzied wolny udzielany pracownikowi do konca okresu
rozliczeniowego w terminie uzgodnionym z pracownikiem.

Rozdzial Y1
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY
§ 31

Pracownik ma obowigzek stwierdzié podpisem na liscie obecnosci fakt podjecia pracy.
Podpisywanie listy za czas ubiegly lub dzien nastepny jest niedopuszezalne,

Lista obecnosci jest wykladana przed rozpoczgciem pracy.

Listy obecno$ci sa kontrolowane odpowiednio przez Burmistrza i Sekretarza Urzedu

Listy obecnosci sa wykladane w nastepujacych budynkach:

a) dla pracownikéw biurowych, Strazy Miejskiej i sprzataczki w budynku urzedu w dziale
kadr,

b) dla robotnikéw gospodarczych w budynku przy ul. Szkolnej 1 we Wleniu

Pracownicy sg obowigzani stawiaé si¢ do pracy w fakim czasie, aby w porze rozpoczynania
pracy znajdowad sie na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

§ 32

Pracownik zachowuje droge stuzbowg we wszystkich sprawach wymagajacych podjgcia
decyzji wykraczajacych poza zakres jego kompetencji.

We wzajemnych stosunkach pomigdzy pracownikiem i przelozonym, a takze pomigdzy
pracownikami  obowigzuje  zyczliwo$é, dotizymywanie dokonanych uzgodnien,
przekazywanie uwag w bezpodrednim kontakcie,

§33

Pracownicy sa zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.
Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakoficzeniu pracy powierzonych
mu pomieszezen i ich wyposazenia, a w szczegblnosei:
a) wlasciwe zabezpieczenie dokumentéw zawierajgcych tajemnice panstwowa, stuzbowa lub
gospodarczg , dokumentdéw zawierajacych dane osobowe — oraz drukéw Scistego
zarachowania i pieczeci,
b) wlasciwego zabezpieczenia pienigdzy i papierdw wartoéciowych,
c¢) zamkniecia okien i pomieszezenia w ktdérym pracuje,
Akta spraw winny byé po godzinach pracy przechowywane w zamknigtych szafkach badz
zamykanych pomieszezeniach niedostgpnych dla innych oséb w tym pracownikéw
sprzatajacych.

§34

Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie przydzielonych lub pobranych
urzadzen i przedmiotéw oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem czy
uszkodzeniem. Utratg, zniszczenie lub uszkodzenie pracownik niezwloczinie zglasza
przelozonemu.
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Wynoszenie przedmiotéw i urzadzen poza teren Urzedu bez pisemnego zezwolenia
przelozonego, jak tez uzywanie ich niezgodne z przeznaczeniem jest zabronione,

§35

Na terenie Urzgdu poza godzinami pracy wskazanymi w § 24 Regulaminu moga przebywaé:
1) osoby zarzadzajace Urzgdem,

2) pracownicy odbywajacy dyzur i zatrudnieni w godzinach nadliczbowych Iub w ramach
prac zleconych,

3) inni pracownicy za zgoda przelozonych,

Czas przebywania poza godzinami pracy wskazanymi w § 24 Regulaminu na terenie Urzgdu
pracownikéw wymienionych w ust.1 pkt 2-3 pracownicy odnotowuja w stosownej ewidencji
prowadzonej przez Wydzial Kadr z odpowiednig adnotacjq przelozonego, wyrazajacego
zgode i potwierdzajaca wykonywanie pracy.

§36

Zabrania si¢ wnoszenia napojow alkoholowych na teren Urzgdu.

W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
bezposredni przetozony pracownika ma obowigzek nie dopuécié¢ go do wykonywania pracy
i przebywania na terenie Urzedu.

Bezposredni przelozony ma obowigzek odsunigcia od pracy pracownika, kitéry spozywal
alkohol w czasie pracy lub w miegjscu pracy.

W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci
Burmistrz Gminy moze zlecié przeprowadzenie badania trzeZzwodci przez uprawniony do
tego organ powolany do ochrony porzadku publicznego. Jezeli bedzie konieczne badanie
krwi to czynnosci te] dokona fachowy pracownik shuzby zdrowia.

Pracownik, ktéremu zarzucono naruszenie obowigzku trzeZwosci moze zadad
przeprowadzenia badania trzezwosci.

Pracownik ma obowigzek poddania si¢ badaniu jezeli:

1) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowal sig
wowcezas w stanie nietrzezwosci,

2) zostalo popelnione przestepstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie ze przestgpstwo
lub wykroczenie zostato popelnione po spozyciu alkoholu,

Osoba przeprowadzajaca kontrolg sporzadza protokél kontroli. Protokdt sporzadza sie
réwniez, gdy pracownik odmawia poddania si¢ badaniu.

W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu, pracownik ma obowiazek ponies¢ koszty
tego badania,

Rozdzial VII

SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W PRACY
ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§37
Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawecg o przyczynie i pizewidywanym okresie

nieobecnodci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosei jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.
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W razie niestawienia si¢ do pracy z powoddw nie dajacych sie przewidzieé, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomié przelozonego o przyczynie swej nicobecnodci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdZniej niz w drugim dniu nieobecnosci.
Zawiadomienia o ktérych mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiécie lub przez inng
osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka lgcznosci albo droga pocztows,
przy czym za datg zawiadomienia uwaza si¢ wtedy dat¢ nadania.

Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 2 moze byé¢ usprawiedliwione jedynie
szezegblnymi okolicznosciami.

§ 38

Pracownik jest obowigzany usprawiediiwié nieobecnos¢ lub spdinienie si¢ do pracy,
przedstawiajac  swemu  przefozonemu oraz  do  Dzialn  kadr wzedu  dowody
usprawiedliwiajgce nieobecno$é lub spdznienie.

Dowody usprawiedliwiajgce spbznienie sie do pracy pracownik przedstawia natychmiast,
za$ dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$é w pracy najpdzniej drugiego dnia tej
nieobecnosci.

Decyzje w sprawic uznania nicobecnosci w pracy lub spéznien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje Burmistrz.

Spéznienia i nieobecnoscei w pracy podlegajg $cislej ewidencji, prowadzonej przez Dzial
kadr Urzedu,

§ 39

Pracownik moze byé zwolniony od $wiadczenia pracy na czas niezbedny dla zalatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwiania w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela bezpodredni przelozony, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia,

Pracownicy majg obowigzek zglosi¢ kazde wyjscie prywatne osobidcie badZ telefonicznie
bezposredniemu przelozonemu i wpisaé do odpowiedniej ewidencji godzing wyjscia
i godzing powrotu.

Crzas zwolnienia od pracy, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 pracownik zobowigzany jest
odpracowaé w ciagu okresu rozliczeniowego .

O czas zwolnienia od pracy o ktérym mowa w ust.] i 2 moze zostaé pomniejszony
przyshugujacy pracownikowi urlop wypoczynkowy.

§ 40

W przypadku koniecznodci wyjécia poza obrgb urzgdu w sprawach stuzbowych pracownik
ma obowigzek zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu i wpisaé do odpowiedniej
ewidencji godzine wyjscia i godzing powrotu oraz cel wyjécia.

Nie wpisanie godziny powrotu w ksigzce wyj$é stwarza domniemanic przebywania
pracownika poza migjscem pracy do kofica dnia roboczego.

§ 41
Ewidencja wyjs¢ stuzbowych i prywatnych znajduje si¢ w sekretariacie Urzedu.

Dzial kadr prowadzi ewidencje pracy w godzinach nadliczbowych
Dzial kadr rozlicza pracownikdw z czasu pracy, prowadzac miesigezng ewidencj¢ czasu

pracy.
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§ 42

Wyjazdy pracownikéw w sprawach shuzbowych poza miejsce stalej pracy moga sig
odbywa¢ tylko na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego wydanego przez Burmistrza
lub Sekretarza.

Rejestr polecen wyjazddw stuzbowych prowadzi dzial kadr.

§43

Pracownik, ktéry w pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamie$ci¢ na drzwiach pokoju
stosownq informacj¢ pisemna z podaniem czasu nieobecnosci 1 wskazaniem osoby zastgpujacej go.

e

Rozdzial VIII
URLOPY
§ 44

. Pracownik nabywa prawo do corocznego platnego ullopu wypoczynkowego zgodnie Zl

zasadami okreslonymi w art. 154 § 1 Kodeksu pracy w wymiarze:
Pracownikowi przystuguje urlop na zgdanie w dowolnym tferminie przez niego wskazanym
wilodci 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

§ 45

Urlopy v udzielane sq w terminie ustalonym przez pracodaweg w porozumieniu
z pracownikiem.

Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czeéed, jednak co najmniej jedna
czesé wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

Urlop nie wykorzystany w roku, za ktéry pracownik nabyl prawo do urlopu powinie byé
udziclony pracownikowi najpdzniej do konca 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.
Urlop wypoczynkowy udziela pracodawca lub bezposredni przelozony.

§ 46

7 waznych przyczyn urlop pracownika moze by¢ przetozony na inny termin.
Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zalatwi¢ wszystkie terminowe sprawy.
Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zalatwienia zastgpujacemu go pracownikowi.

Rozdzial IX
WYNAGRODZENIE PRACOWNIKOW
§ 47
Wyplata wynagrodzenia za pracg, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek
choroby oraz wyplata zasilkéw z ubezpieczenia spotecznego odbywa sig raz w miesiacu

przelewem na podane przez pracownika osobisty rachunek bankowy.
Wynagrodzenie za pracg platne jest z dolu 25 dnia kazdego przepracowanego miesiaca.
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Rozdzial X

OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWE]

§ 48

Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy.

w
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§ 49

Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstgpne z zakresu
bezpicczenstwa i higieny pracy, obejmujace instruktaz ogoélny i instruktaz stanowiskowy.
Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.
Przystapienie do pracy bez znajomosci przepiséw i ogélnych zasad bhp oraz dotyczacych
zajmowanego stanowiska jest zabronione.

§ 50

Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom $rodki ochrony indywidualngj
zabezpicczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujgcych w srodowisku pracy.

Wykaz przystugujacej odziezy i obuwia roboczego oraz niezbednych $rodkéw ochrony
osobistej okresla zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Wlea.

Kartoteki przydzielonej odziezy i $rodkow ochrony osobistej prowadzi dzial kadr.
Pracodawca zapewnia $rodki higieny osobistej dostgpne w pomieszczeniach sanitarnych
Urzedu.

§ 51

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownikow,

. Pracownicy sa w szczegdlnosei obowigzani:

1) poddawa¢ si¢ szkoleniu bhp,

2) wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

3) dbaé o nalezyty stan sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) poddawa¢ si¢ okresowym badaniom lekarskim,

5) zawiadamiaé pizelozonych o wypadkach i zagrozeniach i ostrzega¢ przed nimi
wspoipracownikow,

6) wspoldzialaé z pracodaweg i przetozonymi w wypelnianin obowigzkéw bhp.

Rozdzial XI
INNE POSTANOWIENIA
§ 52

Wszelkich informacji o Urzedzie wychodzacych na zewnatrz udziela Burmistrz lub
upowaznieni przez niego pracownicy.

Bez zgody Burmistrza pracownicy nie moga udostepnia¢ komukolwick dokumentow
i ich kopii w tym dokumentéw zawierajacych tajemnice ustawowo chronione .
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Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepisow prawnych do kontroli dzialalno$ci
Urzedu sg dopuszezane do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentow
uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli Burmistrza. Udostepnieniu
kontrolerom podlegajg tylko dokumenty niezbgdne do prowadzenia kontroli.
. Zasady udostgpniania dokumentow okresla ustawa z dnia 2 kwietnia 1997 . o dostgpie do
informacji publicznej,

§53

Pracownicy majg obowigzek dostarczy¢ do sekretariatu wrzedu wszelka korespondencje
przeznaczong do wyslania nie pdzniej niz do godz 11.00. Poczta dostarczona po godz 11.00

bedzie wystana dnia nastgpnego.
§ 54

Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i Internetu w Urzegdzie do celéw
prywatnych.

Pracownikowi nie wolno instalowaé w komputerach bedacych wlasnodcia pracodawcy
prywatnego oprogramowania.

Przestrzegania przez pracownikdw postanowien ust.1 i 2 bedzie kontrolowane.

Rozdzial XII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 55

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
i innych aktéw prawa pracy.
§ 56

Wszelkic zmiany w tresci niniejszego Regulaminu beda wprowadzone w trybie
przewidzianym dla wprowadzenia regulaminu pracy.

§ 57
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikom urzedu poprzez wylozenie w dziale kadr.
. Pracownik potwierdza na pidmie zapoznanie si¢ z Regulaminem.

PUR NS TRZ
pAEALTA ]ﬁl“ {7‘( WEEN

Artur Zych
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Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Wien

Wlen, dnfa. ...ooovvviiiiniennns,

-----------------------------------------

imig i nazwisko

OSWIADCZENIE

Pouczony o tredci art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
/tj. Dz. U, z 2014 r. poz. 1202 / oraz o odpowiedzialnodei z tytuln podania nieprawdy lub jej zatajenia
zgadnie z art. 233 § | Kodeksu karnego*

oSwiadczam, ze

* nie prowadzg dzialalnodci gospodarczej**

¢ prowadze dzialalnodé gospodarcza™* o charakterze .........oocoiiiiiiii

na podstawie wpisu do ewidencji dzialalnodei gospodarczej / wpisu do rejestru przedsigbiorcodw

prowadzoneg] / prowadZonego PIZEZ .......ovvieiieiii i e e e e e e e e et
............................................................... 1 PR ST U PR PRI POPPPRRON

¢ 0d dnia oo e e zmienilem / zmienitam charakter
prowadzongj dzialalnodci gospodarczej** i obejnije on obecie...........vvvervvrnriiiienver e

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

podpis pracownika
skladajacego odwiadczenie

*  Kto skladajac zeznanie majgee sluzyé za dowdd w postgpowaniu sadowym lub innym postgpowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia
wolnosci do lat 3.

** niepotrzebne skreslié
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Zalqeznik Nr 2
do Regulaminu pracy
Urzedu Miasta i Gminy Wien

......................................... Wletl, dntia. ...oooiiviiiinninn,

imig 1 nazwisko

Thbavaerrne R P P P P P PP TP PP P

stanowisko

WNIOSEK

o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych

Proszg o udzielenie czasu wolnego od pracy w wymiarze .........ccereneee.. godzin w zamian za taki

sam czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w dniu / dniach........co.ovvivvviirinvnoninin,

Prosze o udzielenie mi czasa wolnego W dnith ..o
w godzinach od ............. veervesnenres QO i

podpis przeloZzonego

podpis pracownika
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