ul. R 5 Zarzadzenie Nr 143/2019
)9-500 GOSTYNIN Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 16 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Gostynina

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z2019 r. poz. 1282 t.j.) w zwigzku z art. 104 ust 1, art. 104", art. 1042 §2 i art. 1043 §
1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. 22019 r. poz. 1040 t.j.) oraz § 12
ust. 112 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Gostynina stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia Nr 142/2019 z dnia 13 grudnia 2019 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Gostynina zarzadza si¢, co nastepuje:

§ L.
Wprowadza si¢ regulamin pracy Urzedu Miasta Gostynina stanowigcy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miejskiemu.

§ 3.
Zobowiazuje Zastgpce Burmistrza, Sekretarza Miejskiego, Skarbnika Miasta, kierownikow
komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta Gostynina do zapoznania z trescia niniejszego
zarzadzenia podlegltych pracownikéow.

§ 4.
Traci moc zatgcznik nr 3 do zarzadzenia Nr 23/2009 Burmistrza Miasta Gostynina z dnia
9 kwietnia 2009 r.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.
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Zalacznik

do Zarzadzenia nr 143/2019
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 16 grudnia 2019 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA GOSTYNINA

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1.

1. Regulamin pracy Urzedu Miasta Gostynina zwany dalej Regulaminem opracowany zostal na

podstawie:

1) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kbdeks pracy (Dz. U. z 2019 r., poz. 1040 j.t.),

2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. , poz.
1282 j.t.)

3) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnief od
pracy (Dz. U. 2014, poz. 1632 j.t.).

- Regulamin ustala porzadek wewnetrzny w Urzedzie Miasta Gostynina oraz okresla zwigzane

Z procesem pracy prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw Urzedu Miasta Gostynina.

. Regulamin obowigzuje wszystkich Pracownikow bez wzgledu na zajmowane stanowisko,

rodzaj wykonywanej pracy oraz sposéb nawigzania stosunku pracy.

. Obowigzek zapoznania si¢ z Regulaminem spoczywa na kazdym Pracowniku zatrudnionym

u Pracodawcy.

- Nowo przyjmowany Pracownik ma obowigzek zapoznaé sie z trescia Regulaminu,

a oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig dotacza sie do akt osobowych Pracownika.

. Jeden egzemplarz regulaminu znajduje si¢ ponadto w kazdej komorce organizacyjnej zaktadu

pracy w celu udostgpnienia go kazdemu Pracownikowi.
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podstawowymi uprawnieniami;

7) zapozna¢ Pracownikéw podejmujacych prace z obowigzujacymi w zakladzie pracy
przepisami, ktérych Pracownik powinien przestrzegag;

8) zapewni¢ Pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy i prowadzi¢ systematyczne
szkolenia Pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz kierowaé ich na
profilaktyczne badania lekarskie;

9) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnodci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepeinym wymiarze
czasu pracy;

10) w przypadku nowo zatrudnionych Pracownikéw, zorganizowaé shuzbe przygotowawczg
i koriczacy jg egzamin;

I1) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji Pracownikéw;

12) terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie i inne naleznosci przystugujace
Pracownikom;

13) umozliwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

14) zaspokaja¢ w miarg posiadanych $rodkéw potrzeby socjalne Pracownikéw;

15) réwno traktowa¢ mezczyzn i kobiety, stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
Pracownikow oraz wynikéw ich pracy;

16) dostarcza¢ nieodplatnie przystugujace Pracownikom srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze;

17) nie dopuszcza¢ oraz przeciwdzialaé mobbingowi - dziataniom Iub zachowaniom
dotyczagcym Pracownika lub skierowanym przeciwko Pracownikowi, polegajacym na
dlugotrwatym i uporczywym nekaniu lub zastraszaniu Pracownika, wywolujacym u niego
zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub
osmieszenie Pracownika, izolowaniu go lub wyeliminowaniu i molestowaniu seksualnemu
W pracy;

18) ocenia¢ i dokumentowa¢ ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywang pracg oraz stosowac
niezbgdne Srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze informowaé Pracownikéw
o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich pracg oraz o zasadach ochrony
przed zagrozeniami;

19) wplywaé na ksztattowanie zasad wspétzycia spotecznego;

20) udostgpni¢ Pracownikom przepisy dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu;
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ktorych ujawnienie mogtoby narazié¢ Pracodawce na szkode;
11) zachowanie trzezwosci w czasie pracy i w miejscu pracy;
12) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
13) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;
14) przestrzeganie zasad wspélzycia spotecznego;
15) przestrzeganie wszystkich postanowien zawartych w  Kodeksie etyki pracownikéw
samorzgdowych Urzedu Miasta Gostynina;
16) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s3
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;
17) nalezyte zabezpieczenie, po zakoniczeniu pracy, dokumentéw wyposazenia, urzadzen oraz
pomieszczen pracy;
18) noszenie estetycznego, adekwatnego do zajmowanego stanowiska ubioru w miejscu pracy.
. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.
- Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, obowigzany jest rowniez do sktadania Pracodawcy o$wiadczeri o prowadzeniu
dziafalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia lub podjecia dziatalnosci
gospodarczej albo zmiany jej charakteru. Wzér o$wiadczenia stanowi zatacznik do niniejszego
Regulaminu.
. Pracownik jest obowiazany na zadanie Pracodawcy zlozyé oswiadczenie majgtkowe wedhug
wzoru okreslonego w ustawie o samorzadzie gminnym dla burmistrza, zastepcy burmistrza,
sekretarza miejskiego, skarbnika miasta, kierownika jednostki organizacyjnej gminy, osoby
zarzadzajacej i czlonka organu zarzadzajacego gminng osoba prawng oraz osoby wydajgcej
decyzje administracyjne w imieniu burmistrza.
- Pracownik, ktéry wykonuje sprawy stuzbowe poza Urzedem, powinien posiada¢ legitymacje
pracownika samorzgdowego. Biuro Organizacyjne Burmistrza wydaje i prowadzi rejestr

legitymacji stuzbowych.

§7.

Kierownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych obowiazani sa ponadto m .in. do:

1) kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegtych im Pracownikéw;
2) organizowania stuzby przygotowawczej nowo zatrudnionych Pracownikow:
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2)

3)

4)

3)
6)

1)
2)

3)
4)

nieusprawiedliwione niestawienie si¢ w pracy lub opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia;

stawianie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub innych §rodkéw ograniczajgcych
zdolnos¢ wykonywania pracy oraz spozywanie alkoholu w czasie pracy lub po pracy na
terenie Urzedu;

nieprzestrzeganie tajemnicy sluzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa
oraz regulacji pracodawcy;

niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie poleceri przefozonych;

nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§ 11.

W zwigzku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy, Pracownicy zobowigzani sg do:

rozliczenia si¢ z pienigdzy i papieréw wartosciowych nalezacych do Pracodawcy;
protokolarnego  przekazania przelozonemu dokumentow zawierajacych tajemnice
panstwowg lub stuzbowg oraz drukéw Scistego zarachowania i pieczeci;

rozliczenia si¢ z Pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek;

zwrécenia Pracodawcy pobranych narzedzi i materiatow, odziezy roboczej i ochronnej,
srodkoéw ochrony indywidualnej, oryginatéw udzielonych petnomocnictw (upowaznien)

oraz rozliczenia si¢ z wyposazenia stanowiska pracy.

§ 12.

1. Wszyscy Pracownicy zobowigzani sg do zglaszania w Biurze Organizacyjnym Burmistrza

zmian swoich danych personalnych Iub utraty posiadanych kwalifikacji, a w szczegdlnosci

& zmian dotyczgcych:

1) adresu zamieszkania,

2) stanu rodzinnego,

3) ksztalcenia i zawodu,

4) danych wykazanych w zgloszeniu Pracownika i czlonkéw jego rodziny do Zakladu

Ubezpieczen Spotecznych.

2. Zmiany danych, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy dokonaé w terminie 7 dni od daty ich

zaistnienia.
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4. Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie dokumentéw, pieczeci, akt urzgdowych pracownik zglasza
niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu.

5. Pojazdy stuzbowe nalezy parkowa¢ w wydzielonych miejscach, wskazanych przez Pracodawce.
Na parkowanie takich pojazdéw poza terenem zakladu pracy wymagana jest zgoda
Pracodawcy.

§ 18.

I. Wydawanie Pracownikom urzadzen, narzedzi, odziezy i obuwia roboczego, Srodkéw ochrony
indywidualnej oraz sprze¢tu komputerowego i materialow koniecznych do wykonywania pracy
Jest ewidencjonowane. Ewidencjg zajmuja si¢ Pracownicy Biura Organizacyjnego Burmistrza
odpowiedzialni za prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, kadrowych oraz
informatycznych.

2. Pracownicy zobowigzani sg rozliczy¢ sie z pobranych urzadzer i narzedzi.

3. Pracownicy s3 odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych urzadzef,, narzedzi
i materialéw oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem czy uszkodzeniem. Utrate,
zniszczenie lub uszkodzenie narzedzi Pracownik niezwlocznie zglasza przetozonemu.

4. Wynoszenie urzadzen, narzedzi i materiatéw poza teren zakladu pracy bez zezwolenia
przetozonego, jak tez ich uzywanie niezgodnie z przeznaczeniem, jest zabronione.

5. Za pobrane i pokwitowane przedmioty, o ktérych mowa w ust. 1, Pracownicy ponosza

odpowiedzialnos¢ materialng zgodnie z art. 124 kodeksu pracy.

§19.
1. Na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy moga przebywadé:
1) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Miejski, Skarbnik Miasta;
2) Naczelnicy Wydziatow;
3) Pracownicy odbywajacy dyzur, $wiadczacy pracg w godzinach nadliczbowych lub
w ramach prac zleconych a takze odpracowujacy wyjscia prywatne;
4) inni Pracownicy za zgodg Pracodawcy;
5) radni Rady Miejskiej i osoby zaproszone — za zgoda Pracodawcy.

2. Fakt przebywania Pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy powinien by¢
odnotowany w odpowiednim rejestrze znajdujacym si¢ u Kierownika komérki organizacyjnej
Pracownika, po uzyskaniu zgody Pracodawcy.

3. Pozostawanie na terenie Urzedu po godzinach pracy dopuszczalne jest tylko w waznych
przypadkach uzasadnionych specyfika pracy, badz moze byé spowodowane dodatkowymi

obowigzkami — na wniosek bezposredniego przetozonego i po uzyskaniu zgody Burmistrza.
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3) System zadaniowego czasu pracy (art. 140 kodeksu pracy) dla Pracownika na stanowisku

audytor wewnetrzny.

Zadania na tym stanowisku powinny by¢ wykonane w ramach norm czasu pracy: 8 godzin na dobe

i przecigtnie 40 godzin tygodniowo, w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym. Pracodawca, w

umowie o pracg moze ustali¢ z Pracownikiem, system zadaniowego czasu pracy na stanowisku

innym niz wymieniony w tym punkcie.

§22.

1. Rozklady czasu pracy powinny byé zawsze dostosowane do godzin funkcjonowania Urzedu

W sposob zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie. Ogolny

rozktad czasu pracy Pracownikow przedstawia si¢ nastepuj aco:

1) Dla og6tu Pracownikéw pracujacych w systemie rownowaznego czasu pracy

2)

W jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem pkt. 2-7 ponizej:

W poniedziatki, §rody i czwartki godziny pracy Urzedu to: 07:30-15:30

We wtorki godziny pracy Urzedu to: 07:30-16:30

W pigtki godziny pracy Urzedu to: 07:30-14:30

W tym rozkladzie mogg pracowaé Pracownicy opiekujacy sie¢ dzieckiem do ukonczenia
przez nie 4 roku zycia, ktérzy wyrazili na to zgode.

Pracownicy Wydziatu Spraw Obywatelskich wykonujacy pracg zmianowa przy monitoringu

wizyjnym pracuja w systemie rownowaznego czasu pracy w jednomiesiecznym okresie

rozliczeniowym,

Grafik pracy Pracownikéw okreslajacy dni i godziny pracy w poszczegblnych dniach ustala

Koordynator Zespotu Monitoringu Wizyjnego wg rozpisanego rozkladu czasu pracy:

3)

4)

a) I zmiana: 07:00 — 15:00

b) Il zmiana: 15:00-23:00

c) Na zlecenie Pracodawcy mozliwa jest rowniez zmiana III (nocna): 23:00-07:00.
Pracownicy zaliczeni do lekkiego stopnia niepetnosprawnosci pracujg od poniedzialku do
pigtku od godziny 07:30 do godziny 15:30, natomiast Pracownicy zaliczeni do
umiarkowanego lub znacznego stopnia niepelnosprawnosci wykonujg prac¢ od poniedziatku
do pigtku w godzinach 08:30 — 15:30;

Kierownik i Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego pracuja w systemie
rownowaznego czasu pracy w jednomiesiecznym  okresie rozliczeniowym wg
harmonogramu pracy przygotowanego przez Kierownika USC i zatwierdzonego przez

Burmistrza.
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Przebywanie na terenie Urzgdu Miasta Gostynina powyzej liczby godzin wynikajacych
z ustalonego rozkfadu czasu pracy i nie udowodnione odpowiednim zleceniem (zleceniem
pracy w godzinach nadliczbowych), nie jest réwnoznaczne z praca w godzinach

nadliczbowych.

§23.
Praca w porze nocnej jest dozwolona w systemie réwnowaznego czasu pracy oraz na polecenie
przetozonego.
Praca nocna w Urzgdzie Miasta Gostynina trwa od godziny 21:00 do godziny 07:00.
Pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy
W porze nocnej lub ktérego co najmniej Y czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na

porg nocng, jest pracujacym w nocy.

§ 24.
Niedziele i $wigta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy sa dniami wolnymi od
pracy, z zastrzezeniem § 22 ust. 1 pkt 2.
Za prace w niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godzing 6:00 w tym dniu

a godzing 06:00 dnia nastepnego.

§ 25.
Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzgdu, Pracownik na polecenie przetozonego wykonuje prace
W godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej, w sobote
oraz w niedziele i $wieta.
Przepisu ust.1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do Pracownikow
sprawujgcych piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzieémi
w wieku do o$miu lat.
Pracownikowi za prac¢ wykonang na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z
tym ze czas wolny na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w sobote, tj. dniu wolnym od pracy wynikajgcym
z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje czas wolny
od pracy w tym samym wymiarze, w terminie z nim uzgodnionym lub wynagrodzenie.

Za pracg w niedziele lub $wigto Pracownikowi przystuguje inny dziefi wolny od pracy:
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10.

11.

12,

Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku o urlop po uzyskaniu
akceptacji Naczelnika komorki organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznionej, w ktorej
Pracownik jest zatrudniony. W przypadku Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
Naczelnikéw i Kierownikéw komérek organizacyjnych, wniosek o urlop wypoczynkowy
akceptuje ich bezposredni przetozony. Na wniosku o urlop wymagany jest réwniez podpis
Pracownika przyjmujacego zastepstwo za Pracownika whnioskujacego o urlop.

Pracownik przed skorzystaniem z urlopu na zadanie wypetnia wniosek urlopowy
z oznaczeniem jako urlopu na zadanie. Jeéli o zadaniu skorzystania z urlopu Pracownik
informuje przelozonego telefonicznie, wniosek wypetnia i przekazuje do Biura
Organizacyjnego Burmistrza przelozony Pracownika. Natomiast Pracownik po stawieniu si¢ do
pracy uzupetnia swoéj podpis na wniosku.

W wyjatkowych sytuacjach, ktére nie byly znane w momencie udzielania urlopu, Pracodawca
moze odwota¢ Pracownika z urlopu.

Jezeli Pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajgcych nicobecnos¢ w pracy, a w szczeg6lnodci z powodu: czasowe;
niczdolnosci do pracy wskutek choroby, odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna,
odbywania ¢wiczeri wojskowych lub przeszkolenia wojskowe go albo stawienia sie do petnienia
terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzyniskiego,
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu w terminie pézZniejszym.

Czgs¢ urlopu niewykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosgei do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywaniem éwiczen wojskowych lub
przeszkolenia wojskowego albo pelnienia terytorialnej shuzby wojskowej rotacyjnie przez czas
do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego, Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie
pézniejszym.

Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢ wykorzystany najpdzniej
do 30 wrzesnia nastgpnego roku.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli Pracodawca w tym okresie udzieli mu urlopu.

Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
W terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielania urlopu najpéznie;j
w dniu rozpoczecia urlopu.

Za czas urlopu Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymatl, gdyby w tym
czasie pracowal. Zmienne skladniki wynagrodzenia moga by¢ obliczone na podstawie

przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesi¢ey poprzedzajgcych miesigc rozpoczecia urlopu.
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ROZDZIAEL VII
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI
W PRACY ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 32.
Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nicobecno$é Pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznodci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sig
Pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznogci wykonywania pracy
wskazane przez Pracownika i uznane przez Pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnosé
W pracy.
O niemoznodci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej
do przewidzenia Pracownik powinien uprzedzié przelozonego oraz Pracownika ds. kadr.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, Pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomié Pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézZniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy.
O przyczynie swojej nieobecnosci w pracy Pracownik dokonuje osobiscie, przez inng osobg,
telefonicznie, za posrednictwem innego $rodka tacznosci lub drogg pocztowa, przy czym za
dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 3, moze by¢ usprawiedliwione wylacznie

szczegblnymi okolicznosciami.

§ 33.

. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spoéznienie sig

do pracy przedstawiajac przelozonemu i Pracownikowi ds. kadr przyczyny oraz dowody

usprawiedliwiajgce nieobecnosé.

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$é w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia Pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) o$wiadczenie Pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé

sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
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10.

11.

odpracowanie na druku wniosku o udzielenie zgody na wyjscie prywatne.

Po odpracowaniu wyjscia prywatnego wniosek wraz z informacja o odpracowaniu zwolnienia
trafia do Pracownika ds. kadr w celu wigczenia go do ewidencji czasu pracy.

W przypadku wyjs¢ stuzbowych Pracownik zobowigzany jest do wpisania wyjscia w Ewidencji
wyj$¢ w sprawach stuzbowych, ktéra znajduje sic w kazdym budynku Urzedu i podlega
kontroli Pracownika ds. kadr.

Wyjscia w trakcie czasu pracy musza mieé wyrazny cel, ktéry réwniez wpisuje sie do
ewidencji wyjs$é.

Powrét do pracy w trakcie czasu pracy odnotowuje sie w ewidencji wyj$¢ bezzwlocznie.
Niewpisanie godziny powrotu w ewidencji wyjs¢ jest réwnoznaczne z przebywaniem
Pracownika poza miejscem pracy do kofica trwania dnia roboczego.

Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie ustalonego porzadku pracy

i moze skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

§ 35.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy — urlop okolicznosciowy, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia w razie:
1) $lubu Pracownika — przez 2 dni;
2) urodzenia si¢ dziecka Pracownika — przez 2 dni:
3) Slubu dziecka — przez 1 dzien;
4) zgonu i pogrzebu maizonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — przez 2 dni;
5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej osoby

pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka — przez 1 dzien.
Zwolnienia, o ktérych mowa w ust. 1 udziela na wniosek Pracownika bezposredni przelozony
W porozumieniu z komérkg ds. kadr. Pracownik zobowigzany jest do przedstawienia dowodu
nieobecnosci poprzez dostarczenie stosownego dokumentu lub numeru aktu przy sktadaniu

wniosku lub niezwlocznie po podjeciu pracy po zwolnieniu.

§ 36.

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy Pracownika bedgcego krwiodawcg w celu oddania

krwi i na okresowe badania lekarskie na czas oznaczony przez stacje¢ krwiodawstwa, zwolnienie

nastgpuje z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§37.

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ Pracownika od pracy z zachowaniem prawa do
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§ 42.

1. Pracodawca wyplaca Pracownikowi wynagrodzenie przekazujac je na wskazany przez
Pracownika rachunek ptlatniczy, chyba ze Pracownik zlozyl w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych.

2. Wynagrodzenie za prac¢ wykonywang w ramach stosunku pracy platne jest co miesige z dohu,
a jego wyplata nast¢puje najpézniej do dnia 28 kazdego miesiaca.

3. Wynagrodzenie za prace pracownikéw fizycznych platne jest co miesigc, a jego wyplata
nastgpuje najpdzniej do dnia 10 po przepracowanym miesiacu.

4. Pracodawca na wniosek Pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac, zawierajacego wszystkie skladniki

wynagrodzenia.

§ 43.
Z wynagrodzenia ulegajg potraceniu:

1) zaliczki pienigzne udzielone Pracownikom;

2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych;

3) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne;

4) kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy;

3) inne naleznosci, na potracenia ktérych Pracownik wyrazit zgode na pigmie;

6) kwoty wyplacone w poprzednim terminie platnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktory
Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia albo powinien je otrzymaé w mniejszej

wysokosci.

§ 44.

I. Pracownicy majacy dostep do informacji dotyczacych indywidualnych wynagrodzen
Pracownikéw i innych $wiadczeri ze stosunku pracy majg obowigzek zachowania tych
informacji w tajemnicy, w szczegélnoéci obowiazek ten dotyczy wysokosci wynagrodzenia
i innych $wiadcze ze stosunku pracy oraz prowadzonych przeciwko Pracownikom
postgpowan egzekucyjnych z wynagrodzenia za prace.

2. Dokumenty, na podstawie ktérych zostaly obliczone wynagrodzenia Pracownikéw i inne
Swiadczenia przyshigujace ze stosunku pracy, przechowuje si¢. w Biurze Organizacyjnym

Burmistrza w sposéb uniemozliwiajacy dostep do nich osobom nieupowaznionym.
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z zakresu szkolenia.

Szkolenia w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywajg si¢ w czasie

pracy i na koszt Pracodawcy.

§ 47.
Pracodawca jest obowigzany dostarczyé Pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowaé 20 0 sposobach postugiwania
si¢ tymi srodkami.
Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ Pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze,
spefniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wlasna Pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.
Rodzaje Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych stosowanie
na okreslonych stanowiskach jest niezbedne, a takze przewidywane okresy uzytkowania
odziezy i obuwia roboczego oraz normy przydziatu okresla odrgbne zarzadzenie w sprawie
gospodarki odziezg i obuwiem roboczym, srodkami ochrony indywidualnej i higieny
obowigzujgce w Urzedzie Miasta Gostynina.
Dokumentacjg¢ zwigzang z pobieraniem $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia

roboczego prowadzi Biuro Organizacyjne Burmistrza.

§ 48.
Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujgc je na Karcie ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy.
Przetozony obowiazany jest zapozna¢ Pracownika z kartg oceny ryzyka zawodowego
na stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez Pracownika odpowiednim pisemnym

o$wiadczeniem.

§ 49.
Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem Pracownika.
Pracownik obowigzany jest w szczegélnosci:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy:
2) wykonywa¢ pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie poleceri i wskazéwek przelozonych;
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ROZDZIAL X
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU
PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI

§ 52.
1. Kazdy Pracownik zobowigzany jest do zachowania trzezwosci w czasie i w miejscu pracy.
2. Za wykonywanie obowigzkoéw zwigzanych z przestrzeganiem trzezwosci odpowiedzialni sg

naczelnicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych w Urzedzie.

§ 53.

1. Bezposredni przelozony Pracownika, wobec ktérego zachodzi uzasadnione podejrzenie, Ze
znajduje si¢ w stanie nietrzeZwosci lub w stanie po uzyciu alkoholu ma obowigzek
niedopuszczenia go do wykonywania pracy lub odsuniecia od jej wykonywania.

2. Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 bezposredni przetozony Pracownika ma
obowigzek niezwlocznego powiadomienia o zaistnialym fakcie Sekretarza Miejskiego,
a nastgpnie przystgpienia do czynnosci zmierzajacych do stwierdzenia naruszenia przez

Pracownika obowigzku zachowania trzezwosci w pracy.

§ 54.

1. Pracownik podejrzewany o naruszenie obowiazku trzezwosci powinien zostaé poinformowany
przez przetozonego o mozliwosci zgdania badania stanu trzezwosci.

2. Badanie stanu trzezwosci przeprowadza Policja wedlug obowigzujacych procedur.

3. Po wezwaniu Policji i stwierdzeniu po badaniu stanu nietrzezwosci, sporzadzany jest protokot
opisujgcy naruszenie zachowania obowigzku trzezwosci w pracy.

4. Protokol wraz z wnioskiem o stosowne konsekwencje kierownik komérki organizacyjnej,
w ktorej Pracownik jest zatrudniony, winien niezwlocznie przedlozyé Burmistrzowi, ktéry

zajmuje stanowisko w sprawie.

§ 55.
Pracownicy naruszajacy obowiazek trzezwosci oraz ich przetozeni tolerujacy taki fakt, ponosza
wszelkie skutki prawne, z rozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy Pracownika

wiacznie.
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ROZDZIAL XII
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 59.
Pracownik ponosi odpowiedzialnosé za:
1) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw bhp oraz
przepiséw przeciwpozarowych zgodnie z art. 108 kodeksu pracy;
2) niewykonywanie lub nienalezyte wykonywanie obowiazkow pracowniczych i wskutek tego
wyrzadzenie pracodawcy szkody z art. 114 kodeksu pracy;
3) powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie zgodnie z art. 124 i 125

kodeksu pracy.

§ 60.

1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnogci
w pracy, Pracodawca moze stosowacé:

1) karg¢ upomnienia;
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub uzywanie alkoholu w czasie pracy - Pracodawca moze
réwnicz stosowac karg pieniezng.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dziefi nieusprawiedliwionej
nieobecnosei, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia Pracownika,
a flacznie kary pienigznej nie moga przewyzszaé dziesiatej czedci  wynagrodzenia
przypadajacego Pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art.
87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopief winy Pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

5. Wplywy z kar pienigznych przeznacza sig na cele socjalne.
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ROZDZIAL XIII
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 65.

Szczegblowe uregulowania w zakresie przyznawania Pracownikom nagrod zawiera Regulamin

wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Gostynina.

ROZDZIAL X1V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 66.
Osoby zarzadzajace zakiadem pracy, tj. Burmistrz Miasta Gostynina, Zastgpca Burmistrza lub
Sekretarz, przyjmujg Pracownikow w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych Pracodawcy
i kadry kierownicze;.
Kierownicy komoérek organizacyjnych i ich zastepcy sa obowiazani na biezaco przyjmowaé
Pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania danej komorki
organizacyjne;j.
Osoby przyjmujace skargi i wnioski sa obowigzane do wyjasnienia przyczyn skarg
i rozpatrzenia wniosk6w oraz udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni.
Pracownicy nie ponoszg ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi lub

wniosku.

§ 67.

Wszelkich informacji o sprawach dotyczacych zakladu pracy, wychodzacych na zewnatrz,
udziela Burmistrz Miasta Gostynina, inne osoby zarzadzajace Urzedem lub upowaznieni przez
Pracodawceg Pracownicy.

Pracownicy, bez wyraznej zgody Pracodawcy, nie moga udostepnia¢  komukolwiek
dokumentéw i ich kopii zawierajgcych tajemnice stuzbowe i inne okreslone w przepisach
prawa, w tym zwigzane z ochrong débr osobistych.

Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepiséw prawnych do kontroli dziatalnoéci zakladu
pracy sa dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentow
uprawniajgcych do dokonania kontroli i zawiadomieniu o tym fakcie Pracodawcy.
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Zalacznik
do Regulaminu pracy

OSWIADCZENIE
o prowadzonej dzialalnosci gospodarczej

Ja nizej podpisany (a) ..

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

VEOSEDRLRD conmesmasmisisttemmsss s 5] W

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

zatrudniony w ..

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

zamieszkaty(a) ..

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

Nr dowodu osobistego ..

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

po zapoznaniu sig z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U. z 2019 r.poz.1282 t.j ) zgodnie z art. 31 tej ustawy o$wiadczam,
ze prowadze/nie prowadze * dziatalno$¢ gospodarcza, w przedmiocie:

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

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

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

Niniejsze o$wiadczenie sktadam uprzedzony(a) o odpowiedzialnosci dyscyplinarnej z art.31 ust.4
w/w ustawy oraz o odpowiedzialno$ci karnej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego.

Gostynin, dtia ...cxmoiassssasiiss

( podpis pracownika )
*) niepotrzebne skreslié

Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z2019r. poz. 1282 t.j ze zm.) Art.31.

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.

2. W przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej charakter.
Pracownik ten jest réwniez obowigzany sktada¢ odrebne os$wiadczenie w przypadku zmiany charakteru
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.

3. Pracownik samorzgdowy, o ktérym mowa w ust.1, jest obowiazany ztozy¢ kierownikowi jednostki, w ktérej
jest zatrudniony, o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnodci gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjecia
dzialalno$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. W przypadku niezlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosei gospodarczej na pracownika
samorzgdowego, 0 ktérym mowa w ust. 1, jest nakladana kara upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2
iart. 110-113 Kodeksu pracy stosuje sig odpowiednio.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej powoduje
odpowiedzialnodé na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.
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