ZARZADZENIE NR 96/W0/2013
BURMISTRZA MIASTA SIERPC
z dnia 23 grudnia 2013r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Sierpcu.

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008r., Nr 223, poz. 1458), w zwigzku z art. 104", art.
104> § 2 iart. 104° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (tj. Dz. U.
7 1998r., Nr 21, poz. 94) oraz § 20 ust. 13 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Sierpcu wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 8/WO/2009 Burmistrza

Miasta Sierpca z dnia 30 stycznia 2009r. ze zm. zarzadza sie, co nastepuije:

§1.

Wprowadza sie Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Sierpcu, stanowiacy

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Tracq moc zarzadzenie Burmistrza Miasta Sierpca:

- Nr 62/WO0/2009 z dnia 29 lipca 2009r. w sprawie wprowadzenia Regulamin Pracy
Urzedu Miejskiego w Sierpcu,

- Nr 101/WO0/2009 z dnia 15 grudnia 2009r. w sprawie zmiany zarzadzenia
62/WO/2009 BM Sierpca w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu
Miejskiego w Sierpcu,

- Nr 88/WO0/2011 z dnia 11 pazdziernika 2011r. w sprawie zmiany zarzadzenia
62/WO/2009 BM Sierpca w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu

Miejskiego w Sierpcu.

§ 3.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miejskiemu.

§4.

1. Zarzadzenie nalezy poda¢ do wiadomosci pracownikOw przez umieszczenie
w BIP Urzedu Miejskiego w Sierpcu.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do

wiadomosci pracownikow.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 96/WO/2013
Burmistrza Miasta Sierpca

z dnia 23 grudnia 2013 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO W SIERPCU

. Postanowienia ogdlne

§1.

1. Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Sierpcu, zwany dalej Regulaminem
opracowany zostat na podstawie:
1) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz.
94 ze zm.),
2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2008r. Nr 223, poz. 1458).
2. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sierpcu.

§2.

Postanowienia regulaminu pracy obowigzuja wszystkich pracownikéw Urzedu, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz Zzajmowane
stanowisko.

§ 3.

Kazdy pracownik przed dopuszczenie do pracy podlega zaznajomieniu
z regulaminem; o$wiadczenie o zaznajomieniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone
w podpis pracownika i datg zostanie dotaczone do akt osobowych.

§ 4.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa O :

- Pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sierpcu reprezentowany
przez Burmistrza Miasta.

- Pracowniku, nalezy przez to rozumieé osobe pozostajaca z pracodawcg
w stosunku pracy.

- Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Sierpc.

Il. Czas pracy
§ 5.

1. Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekroczy¢ 8 godzin na
dobe i przecigtnie 40 godzin na tydzien.



. Praca odbywa sie w podstawowym systemie czasu pracy. Przecietna tygodniowa
norma czasu pracy W przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy wynosi 40
godzin.

_ Dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin. Pracownicy urzedu wykonujg prace

od poniedziatku do piatku.

4. Podstawowy system czasu pracy stosuje sie rowniez do pracownikOw
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

5. Dtugos¢ okresu rozliczeniowego w podstawowym systemie czasu pracy
wynosi trzy miesigce, za wyjatkiem pracownikow Strazy Miejskiej, dla ktorych
ustala sie czteromiesieczny okres rozliczeniowy.

6. Rozktad czasu pracy pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego ustala kierownik
USC uwzgledniajac koniecznoéé pracy w soboty, przy odebraniu dnia
wolnego za ten dzien w innym dniu nastepnego tygodnia. Praca w niedziele
i $wieta traktowana jest jako praca w godzinach nadliczbowych.

7. Dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny rozpoczynania i konczenia pracy
pracownikoéw Strazy Miejskiej okresla grafik pracy ustalony przez Komendanta
Strazy Miejskie;.

8. Grafik pracy sporzadzony na okres rozliczeniowy, zatwierdzony przez
Burmistrza, podaje si¢ do wiadomosci pracownikom Strazy Miejskiej przed
rozpoczeciem okresu rozliczeniowego.

9. Kazdemu pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co
najmniej 6 godzin, przystuguje przerwa trwajaca co najmniej 15 minut wliczana
do czasu pracy.

10. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22 M. g%

Praca w tych godzinach wynagradzana jest zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

11. Niedziele i $wieta okreslone odrebnymi przepisami s3 dniami wolnymi od
pracy. Za prace W niedziele i $wieto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy
godzing 6 0 w tym dniu, a godzing 6 ® dnia nastepnego. Kazde swieto
wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace W innym dniu  niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

12. Nieobecno$¢ pracownika nie moze powodowaé zaktocen w procesie pracy.
Za przestrzeganie tej zasady odpowiedzialny jest przetozony pracownika
nieobecnego, ktory udzielit zwolnienia.

13 Wszelkie dowody nieobecnosci, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma
dotyczace spraw kadrowych przetozeni niezwlocznie przekazuja osobie
prowadzacej sprawy kadrowe.

14. Dopuszcza sie¢ W ciagu roku kalendarzowego limit 300 godzin
nadliczbowych.

15. Dobowy limit pracy nadliczbowej nie moze przekroczy¢, co do zasady, pieciu
godzin.

16. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze
przekracza¢ przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

17. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku. Wyjatek od tej reguty dotyczy jedynie osob
zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy W przypadku
koniecznoséci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska, usuniecia awarii.

18. Poza odpoczynkiem dobowym kazdemu pracownikowi przystuguje prawo do
co najmniej 35 godzinowego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego,



obejmujacego co najmnie; 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

19. Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust. 4
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. — o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z2008r. Nr 223, poz.1458).

§6.

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, w ktérym pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele i Swieta.

2. Nie stosuje sie tego do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

3. Pracownikowi samorzadowemu Zza prace wykonywang na polecenie
przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, Z tym ze wolny czas,
na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie  bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

4. Pracownicy samorzadowi nie otrzymujg dodatku za prace W godzinach
nadliczbowych.

§7.

Czas pracy nalezy wykorzystac catkowicie na wykonywanie zadan stuzbowych.

§ 8.

1. Kazdy pracownik po przyjéciu do pracy zobowigzany jest podpisac liste
obecnosci.
2. Stosuje sig nastepujace formy kontroli wykorzystywania czasu pracy:
1) liste obecnosci,
2) ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych,
3) ewidencje zwolnien od pracy oraz okresow nieobecnosci w pracy — karty
czasu pracy.
3. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencii wyjs¢
w godzinach pracy oznacza nieobecno$é wymagajaca wyjasnienia.
4. Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne wyszczegobinione w punkcie 2 prowadzi
Wydziat Organizacyjny.

§9.

1. Wyjécie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu
zgody bezposredniego przetozonego i dokonaniu odpowiedniego Wwpisu
w ksiazce wyjs¢ w sprawach stuzbowych lub prywatnych.

. Wyjécia w sprawach prywatnych muszg by¢ odpracowane.

. Pracownik opuszczajacy kazdorazowo pomieszczenie biurowe obowigzany jest
poinformowac wspoipracownikéw o miejscu swego pobytu i czasie powrotu.

W przypadku, gdy pracownik jest sam, obowigzany jest wywiesi¢ odpowiednig
adnotacje na kartce umieszczonej na drzwiach.

w N



l. Urlopyi zwolnienia od pracy

§ 10.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na
sasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach.

2. Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego nastepuje na podstawie
rocznego planu urlopdw wypoczynkowych.

3. Plan urlopéw ustala naczelnik (kierownik) wydziatu, biorac pod uwage wnioski
pracownikow i koniecznoé¢ zapewnienia normalnego toku pracy w wydziale.

4. Plan urlopéw, o ktérym mowa w pkt 2 naczelnik/kierownik wydziatu przekazuje
do Wydziatu Organizacyjnego W terminie do dnia 20 lutego kazdego roku
kalendarzowego.

5. Urlopy wypoczynkowe udzielane sq po porozumieniu si¢ z pracownikiem,

z uwzglednieniem jego whnioskow i stusznych intereséw pracodawcy.

6. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
bezposredniego przetozonego na wniosku urlopowym.

7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami udziela sie najpozniej do
konca trzeciego kwartatu nastgpnego roku, a pracownik obowigzany jest ten
urlop wykorzystac.

8. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu W catosci lub w czesci
z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, przystuguje
ekwiwalent pienigezny.

9. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie
przez niego wskazanym nie wiecej niz czterech kalendarzowych dni urlopu
w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie nalezy zgtosi¢ najp6zniej w dniu
rozpoczecia urlopu.
taczny wymiar tego urlopu w ciagu roku kalendarzowego nie moze
przekroczy¢ czterech dni kalendarzowych niezaleznie od ilosci pracodawcow.

10.Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzielic mu urlopu

bezptatnego.
Decyzje o udzieleniu takiego urlopu podejmuje pracodawca w oparciu o zgode
bezposredniego  przetozonego pracownika.  Przy udzielaniu  urlopu
bezptatnego diuzszego niz 3 miesigce strony moga przewidzie¢ odwotanie
pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

11. Pracownikowi przystugujg urlopy okolicznosciowe w przypadkach w wymiarze
i na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

12 Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia
w godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca, jesli zachodzi taka
potrzeba.

13.Za czas zwolnienia od pracy, O ktory mowa w pkt 12, przystuguje
pracownikowi wynagrodzenie, jesli odpracowat czas zwolnienia. Taka praca
nie jest pracq w godzinach nadliczbowych.



§11.

O udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci
i spoznienia do pracy decyduje naczelnik/kierownik. W przypadku naczelnika,
burmistrz bezpoérednio nadzorujacy prace wydziatu.

IV. Obstuga interesantow

§ 12.

1. Interesantéw przyjmuje sig przez caty czas urzedowania.

2. Zapis powyzszy nie dotycza/ kasy, ktéra czynna jest dla interesantow —
w poniedziatki od godz. 7 ** do godz. 16 ™
a w pozostate dni tygodnia od godz. 7 30 4o godz. 14 .

3. Ze wzgledu na wygode obywateli przesunieta zostata pora urzedowania.
Urzad jest czynny w poniedziatki od %odz. 7% do godz. 17%, a w pozostate
dni tygodnia od godz. 7*° do godz. 15 0

4. Rozktad czasu pracownikow jest podporzgdkowany interesowi publicznemu, 1.

mozliwosci zatatwiania spraw obywateli w dogodnym dla nich terminie.

§ 13.
Postowie na Sejm, Senatorowie i Radni przyjmowani sg w pierwszej kolejnosci.
§ 14.

1.Burmistrz miasta i zastepca burmistrza przyjmujg interesantow w sprawach skarg
i wnioskéw w Urzedzie Miejskim w Sierpcu:
a) w kazdy poniedziatek roboczy od godz. 15 % 4o godz. 17 %
b) w kazda érode od godz. 8 % 4o godz. 10 %, lub w dzier nastepny, jezeli
éroda jest dniem wolnym od pracy.
2. Sekretarz miejski i naczelnicy wydziatéw przyjmujq interesantow w sprawach skarg
i wnioskéw w Urzedzie Miejskim w Sierpcu w dni robocze, w godzinach pracy
urzedu.

§15.
1. Wydziat Organizacyjny prowadzi centrainy rejestr skarg i wnioskow

wptywajacych do urzedu.
2. Wydziat organizacyjny przekazuje skarge lub whniosek jednostce wtasciwej do

jej rozpatrzenia i nadzoruje termin ich zatatwienia.

§16.

Interesantéw nalezy przyjmowac bez niepotrzebnej zwtoki.



§17.

1. Ogoine zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli, okresla
Kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegoine dotyczace
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji obywateli.

2. Szczegotowy tryb przyjmowania, ewidencjonowania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow zostat zawarty w rozdziale Vil § 52 do § 57 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sierpcu wprowadzonego Zarzadzeniem
Burmistrza Miasta Sierpca Nr 8/WW0/2009 z dnia 30 stycznia 2009r.

§ 18.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg naczelnicy/kierownicy wydziatow oraz pracownicy, zgodnie
z ustalonymi zakresami obowigzkow.

V. Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu
§19.

1. Akta, pieczatki i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢
zabezpieczone (zamknigte) w sposéb uniemozliwiajacy dostep do nich dla
os6b postronnych.

2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody
bezposredniego przetozonego.

3. Prowadzi sie ewidencje sprzetu w Wydziale.

§ 20.

Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkna¢ ten
lokal, a klucz umiesci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie.

§ 21.

1. Przebywanie pracownikow na terenie zaktadu pracy, poza godzinami pracy,
moze mieé miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody
Sekretarza Miejskiego, odnotowanej w zeszycie pozostania w Urzedzie po
godzinach pracy znajdujacym sie w Wydziale Organizacyjnym.

2 Pracownik, ktory uzyskat zezwolenie na pozostanie w biurze poza godzinami
stuzbowymi, obowigzany jest zgtosié pracownikowi gospodarczemu -

sprzataczce opuszczenie biura.



VI. Obowiazki i uprawnienia

§ 22.

Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:
1. Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow
prawa.
2. Dbato$é o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli.
Realizacja zadan wynikajacych z regulaminu organizacyjnego.
Sumienne, rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan.
State podnoszenie umiejetnosci | kwalifikacji zawodowych.
Przestrzeganie ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy i porzadku.
Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.
Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami.
9. Zachowanie sie z godnoscia w pracy i poza nia.
10.Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych.
11.Zachowanie porzadku i czystosci na swoim stanowisku pracy oraz w innych
pomieszczeniach, z ktorych korzysta.
12.Dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowywania
w tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode.
13. Nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy, materiatow, urzadzen
i pomieszczen pracy.
Pracownikom przystuguja w szczegoélnosci uprawnienia do:
1. Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy O prace
i posiadanymi kwalifikacjami.
2. Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.
3. Jednakowego i rébwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkow.
4. Wykonywania pracy W warunkach zgodnych z zasadami BHP.

©ONOO AW

§ 23.

1. Ustawowe obowiazki pracownikéw okresla ustawa z dnia z dnia 21 listopada
2008r.0 pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z2008r. Nr 223, poz. 1458).

2. W przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania
zawartej z nig umowy O prace na czas okreslony organizuje sie stuzbe
przygotowawcza.

3. Stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz 3 miesigce i kofczy sie egzaminem.

4. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy

o prace, pracownik sktada $lubowanie.

5 Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowiazany ztozy¢ o$wiadczenie
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.



6. Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miejski, Skarbnik Miejski oraz pracownicy
wydajacy decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza maja obowiazek skfadania
oéwiadczen majatkowych, o ktorych mowa w art. 24 h ustawy o samorzadzie
gminnym z dnia 8 marca 1990r. (. Dz. U. z 2013r. poz. 594).
7 Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie.

8. Oceny na piémie dokonuje bezpos$redni przetozony pracownika samorzadowego,
nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czeéciej niz raz na szesc¢ miesiecy.

§ 24.
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy:

Pracodawca ma w szczegoélnosci obowiazek:

1. Zaznajamiania pracownikow podejmujacych  prace z zakresem
ich obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

2. Organizowanie pracy W sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu
ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i jakosci pracy.

3. Utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

4. Zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy.

5. Terminowego i prawidiowego wyptacania wynagrodzenia oraz innych
$wiadczen.

6. Zaspakajania, w miare posiadanych $rodkow, bytowe, socjalne i kulturalne
potrzeby pracownikow.

7 Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow.

8. Wydawania pracownikom potrzebnych materiatow do pracy.

9. Wplywanie na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspoizycia spotecznego.

10.Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy
wykonywanej przez poszczeg6linych pracownikow.

11. Niestosowania jakichkolwiek form, dyskryminacji.

12. Przeciwdziatania dyskryminacji w satrudnieniu ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

13. Przeciwdziatania mobbingowi.

14.Informowania pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony —
o wolnych miejscach pracy.

15.W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy niezwtocznego
wydania pracownikowi swiadectwa pracy. Wydanie $wiadectwa pracy nie
moze byé uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie pracownika
z pracodawca.



Pracodawcy przystuguje w szczeg6lnosci prawo do:

1. Korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikéw pracy.

2. Wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie,
w jakim polecenia te nie sg sprzeczné z obowiazujacymi przepisami lub
zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Okreélania zakresu obowigzkow pracowniczych kazdego z pracownikéw,

zgodnie z postanowieniami umow o prace i obowigzujacych przepisow.

VIl. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 25.

1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne
przestrzeganie przepiséw BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegolnosci
kazdy pracownik jest zobowigzany:
1) znaé przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,
2) uczestniczyCw organizowanych przez pracodawce szkoleniach i éwiczeniach
~ zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej,
3) dbaé o porzadek i tad na wiasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
4) poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz
stosowacé sie do zalecen wskazan lekarskich,
5) niezwiocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu
pracy lub stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia.

§ 26.

Pracodawca jest zobowigzany:
1. organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne

i higieniczne warunki pracy,

2. zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami
o0 ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

3. zapewnienia przeprowadzenia wstepnych badan lekarskich przed
dopuszczeniem pracownika do pracy oraz badan okresowych i kontrolnych

w trakcie pracy.
4 dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia

technicznego
5. przydzielania pracownikom obstugi i USC bezptatnie odziezy roboczej
i innych srodkow ochronnych ; stanowiska pracy i asortyment odziezy oraz
okres uzytkowania okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.
Pracodawca moze dopuscic pracownika do wykonywania pracy wytacznie
w przypadku, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz
odbyt niezbedne szkolenia wstgpne w sakresie BHP i ochrony przeciwpozarowe;.

§ 27.

1. W ramach posiadanych $rodkow finansowych pracodawca zapewnia
pracownikom niezbedne srodki higieny osobistej, herbate oraz cukier.



2. Obowiagzujg nastepujace normy wydawanych $rodkow czystosci , herbaty
i cukru w przeliczeniu na peten etat:

- mydto 100g - 1 szt. na okres 1 miesigca,
- recznik - 1 szt. na okres 6 miesiecy,
- herbata 100g - 1 szt. na okres 1 miesigca,
- cukier -6 kg na okres 1 —go roku.

VIll. Wyplata wynagrodzenia
§ 28.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do stanowiska pracy

i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu w wysokosci okreslonej w umowie
o prace.

§ 29.

Szczegdtowe zasady wynagradzania pracownikow samorzadowych okresla
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (. Dz. U. z 2013r., poz. 1050) oraz aktualnie
obowiazujacy Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Sierpcu.

§ 30.

Wynagrodzenie miesigczne (zasadnicze wraz z dodatkami oraz premia dia
pracownikow obstugi ) ptatne jest co miesiac z dotu w dniu 26 kazdego miesigca.
Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie
w poprzednim dniu roboczym.

§ 31.

Wynagrodzenie wyptacane jest do rak wiasnych pracownika lub osoby pisemnie
przez niego upowaznionej, badz na wniosek pracownika wynagrodzenie
przekazywane jest na jego rachunek oszczednoéciowo — rozliczeniowy.

Sktadniki wynagrodzenia oraz przystugujace pracownikom premie reguluje regulamin
wynagradzania.

§ 32.

Wyptata rocznych nagréd z zaktadowego funduszu nagréd dokonywana jest
do konca pierwszego kwartatu nastepujacego po roku, za ktory przystuguje nagroda.



IX. Wyréznienia i kary

§ 33.

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiggnie¢ i efektow
pracy moga by¢ przyznane nastepujgce wyroznienia:

a) dyplom uznania,

b) awans,

c) nagroda pienig¢zna.

2. Wyréznienia i nagrody przyznaje  Burmistrz na wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika lub z wtasnej inicjatywy.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyréznienia lub nagrody sktada sig do akt
osobowych pracownika.

§ 34.

1 W stosunku do pracownika, ktory nie przestrzega ustalonego porzadku
i dyscypliny pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz nie wykonuje lub
wykonuje niesumiennie obowiazki, a w szczego6lnosci:

a) spoznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez

usprawiedliwienia,

b) stawia sig do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

c) spozywa alkohol w czasie pracy,

d) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej,

e) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i interesantow

moga by¢ stosowane kary przewidziane w kodeksie pracy tj.

- kara upomnienia

- kara nagany
2. Kare wymierza Burmistrz na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika
lub z wiasnej inicjatywy.
3. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie.
3. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do Burmistrza.
4. Udzielone pracownikowi kary podlegaja zatarciu po uptywie roku nienagannej

pracy.
X. Zasady godgismania pism i decyzji
§ 35

Zasady podpisywania pism i decyzji przez burmistrza, zastepce burmistrza,
sekretarza miejskiego, skarbnika miejskiego oraz naczelnikdéw/kierownikow
wydziatéw i pracownikéw urzedu, zostaly szczegdtowo okreélone w rozdziale IX
§ 58 do § 62 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sierpcu
wprowadzonego Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Sierpca Nr 8/WO/2009 z dnia
30 stycznia 2009r.



Xl. Tryb wykonywania dzialalnosci kontrolnej

§ 36.

1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.
2. Kontrole sprawuja:

1) komisja rewizyjna Rady we wszystkich sprawach dotyczacych Miasta

i mieszkancéw wg zasad okreslonych w Statucie Miasta,

2) burmistrz, zastepca burmistrza, sekretarz, naczelnicy/kierownicy

w stosunku do pracownikow bezposrednio im podiegtych.

3. Ustalenia pkt 2 nie zwalniajg od statego przeprowadzania samokontroli.
4 Kontrola moze dotyczy¢ cato$ci spraw prowadzonych przez dang osobe lub
wydziat, wzglednie okreslonych spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczy¢:

1) sposobu prowadzenia i przechowywania akt,

2) sprawy biezacej z kwartatu, roku biezacego lub ubiegtego, a jesli jest to

konieczne z lat ubiegtych.
5. Z kontroli sporzadza sie protokét wskazujac w nim przedmiot kon

troli oraz

nieprawidtowosci. Protokot winien by¢ zakonczony wnioskami. Sporzadza si¢
go w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz otrzymuje kontrolowany,

drugi przefozony, a jeden pozostaje w aktach.

6. Kontrole sa jawne. Oznacza to, ze kontrolowany jest uprzedzony o dacie

i temacie kontroli ustnie lub pisemnie.

Ustalenia powyzsze nie dotyczg kontroli zwigzanej z przestrzeganiem

dyscypliny pracy.
Kontrole zewnetrzna wykonujg w zakresie przyznanych przez b
petnomocnictw:
1) skarbnik lub wskazany przez niego pracownik w stosunku do j

™

urmistrza

ednostek

nadzorowanych w wykonywaniu budzetu i dotacji oraz planu
finansowego dla zadan zleconych dla Miasta oraz prowadzenia
dziatalnosci finansowej przez jednostki organizacyjne

podporzadkowane Miastu,

2) naczelnicy wydziatow w stosunku do jednostek podporzadkowanych

w zakresie wtasciwosci rzeczowej.

XIl. Przepisy koncowe

§ 37.

1. W razie nieobecnoéci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go pra
wyznaczony przez kierownika komorki.

cownik

2 Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika,
wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynno$ci nieobecnego

pracownika pomigdzy innych pracownikéw komorki.
§ 38.

Na terenie Urzedu wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu.



§ 39.
Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
§ 40.

Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniany lub uzupetniany w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 41.

Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ z regulaminem

przed rozpoczeciem pracy.
§42.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego
w Sierpcu

Dotyczy: przydziatu odziezy roboczej dla pracownikow gospodarczych, kierowcy
samochodu osobowego i pracownika archiwum Urzedu Miejskiego w Sierpcu oraz
wyplaty ekwiwalentu pieni¢znego za ubior stuzbowy pracownikom Urzedu Stanu

Cywilnego.

Przystugujaca odziez robocza:

1. Pracownik gospodarczy — sprzataczka

Zakres wyposazenia Okres uzywalnosci
- chustka na glowe - 12 miesigcy
- fartuch ochronny - 18 miesigcy
- obuwie profilaktyczne - 12 miesigcy

2. Kierowca samochodu osobowego

- fartuch drelichowy - 24 miesiace
- rekawice ochronne drelichowa - do zuzycia
- buty gumowe - do zuzycia
- fartuch przedni wodoochronny - do zuzycia

3. Pracownik archiwum

- fartuch ochronny - 12 miesigcy
- rekawice ochronne - do zuzycia
- maska p/pylowa - do zuzycia
- nakrycie glowy - 12 miesigcy

Podstawa prawna: art. 2377 §1 iart. 237° Kodeksu pracy.

Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego w Sierpcu
Ekwiwalent pienigzny na zakup ubioru stuzbowego dla:

- Kierownika i Zastepcy Kierownika USC w wysokosci 1000 zt raz na 2 lata
- Pracownika obstugi w wysokosci 250 zt razna 2 lata

Podstawa prawna: Uchwata Nr 7 Rady Ministrow z dnia 11 lutego 1997r. w sprawie
uroczystych form rejestracji stanu obywateli ( Mon. Pol. Nr 13, poz. 106).
Kwota ekwiwalentu pienieznego jest zwaloryzowana decyzja Burmistrza Miasta.



Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ nabycia odziezy i obuwia roboczego we wlasnym zakresie
za rekompensat¢ pieni¢zna, wyplacong przez zaklad pracy, obliczona na podstawie tabeli
norm przydziatu i aktualnie obowigzujacych cen.

Ze wzgledu na brak mozliwosci prania odziezy roboczej ustala si¢ ekwiwalent
pieni¢zny za pranie w wysokosci 10 zI (dziesie¢ ztotych) na kwartat.

Zgodnie z Kodeksem pracy art. 237° § 3.




