ZARZADZENIE NR 37/W0O/2020
BURMISTRZA MIASTA SIERPCA
z dnia 16 marca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Sierpcu

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ), w zwigzku z art. 104!, art. 1042 § 2 i art.
1043 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2019 r., poz.
1040)

zarzqdza sie, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Sierpcu, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.
Regulamin pracy jest dokumentem ustalajgcym organizacje i porzgdek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§3.
Traci moc zarzgdzenie Burmistrza Miasta Sierpca Nr 41/WO/2015 z dnia 9 kwietnia 2015r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Sierpcu oraz
zarzgdzenie Burmistrza Miasta Sierpca Nr 92/W0O/2016 z dnia 12 sierpnia 2016 r. w
sprawie zmiany zarzgdzenia nr 41/WO/2015 Burmistrza Miasta Sierpca w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Migjskiego w Sierpcu.

§ 4.

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miejskiemu.

§ 5.
1. Zarzgdzenie nalezy podac¢ do wiadomosci pracownikdw przez umieszczenie w BIP
Urzedu Miejskiego w Sierpcu.
2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.



Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 37/W0O/2020
Burmistrza Miasta Sierpca

z dnia 16 marca 2020 .

REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO W SIERPCU

I. Postanowienia ogdlne

§ 1.

1. Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Sierpcu, zwany dalej Regulaminem
opracowany zostat na podstawie:

1) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (fj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1040),

2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (fj. Dz. U.
z2019r., poz. 1282).

2. Regulamin okresla organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowiqzki pracodawcy i pracownikdw Urzedu Miejskiego w
Sierpcu i ustala:

1) rozktad czasu pracy w Urzedzie,
2) pore nocnq,

3) sposdb potwierdzania przez pracownikéw faktu przybycia i obecnosci
W pracy,

4) prace wykonywang ponad norme oraz warunki przebywania na terenie Urzedu
po zakonczeniu pracy,

5) sposdb usprawiedliwiania przez pracownikdw nieobecnosci w pracy i spdznien
do pracy,

6) zwolnienia od pracy i urlopy pracownicze,
7) organizacje pracy, warunki przebywania na terenie Urzedu w czasie pracy,
8) obstuge interesantéw, zabezpieczenie akt i mienia Urzedu,

9) obowigzki dotyczqgce bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

10) termin i miejsce wyptaty wynagrodzenia,

11)wyrdznienia i kary stosowane w Urzedzie z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej
pracownikdw,

12) zasady podpisywania pism i decyzji,
13) tryb wykonywania dziatalnosci kontrolnej,

14)informacje nt. norm i wysokosci ryczattu za odziez i obuwie robocze - zat. Nr 9
do niniejszego regulaminu.

§ 2.
llekro¢ jest mowa o:
1) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec Regulamin Pracy;

2) Pracodawcy - nalezy przez to rozumiec Urzad Miejski w Sierpcu reprezentowany
przez Burmistrza Miasta;



3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgcq z pracodawcg w
stosunku pracy;

4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumiec Burmistrza Miasta Sierpca;
5) Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzgd Miejski w Sierpcu

§ 3.
Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow Urzedu, bez wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar Czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

8§ 4.
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
z Regulaminem; oswiadczenie o zaznajomieniu sie z treScig Regulaminu, zaopatrzone
w podpis pracownika i date zostanie dotgczone do akt osobowych.

Il. Czas pracy

§ 5.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w siedzibie Urzedu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez pracownikdw na prace
zawodowaq.

3. W Urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy, w ktérym czas pracy
pracownikow samorzgdowych nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin tygodniowo. Z wyjgtkiem pracownikow Strazy Miejskiej, przyjmuje sie
trzymiesieczny okres rozliczeniowy. Pracownikdw Strazy Miejskiej] obowigzuje
czteromiesieczny okres rozliczeniowy.

4, Tygodniowy rozktad czasu pracy i jego wymiar w poszczegdlnych dniach
przedstawia sie nastepujgco:

1) pracownicy Urzedu, z zastrzezeniem pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego
pracujg od poniedziatku do pigtku w godzinach od 730 do 1539,

2) wytypowani przez naczelnika pracownicy wydziatéw, kiérych zadaniem jest
obstuga klienta zewnetrznego tj.:
a) Biura Obstugi Interesanta,
b) Wydziatu Finansowego - Kasa,
c) Wydziatu Organizacyjnego — Sekretariaft,
w poniedziatki petnig dyzur do godz. 17:00. Petnienie dyzuru traktowane jest jako
praca w godzinach nadliczbowych.

5. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego pracujg w ramach podstawowego systemu
czasu pracy, od poniedziatku do soboty, w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy.
Praca
w soboty wykonywana jest w godzinach pomiedzy 7:30 a 20:00 przy zachowaniu
obowigzujgcych norm pracy.

6. Szczegotowy harmonogram pracy okreslajgcy dni pracy i dni wolne od pracy
ustala i zatwierdza na okres rozliczeniowy dla pracownikdw kierownik USC.



9.

10.

1.

12.

13.

Harmonogram powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikdéw i przekazany do
Kadr co najmniej na 7 dni przed jego realizacjq.

Dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny rozpoczynania i kohczenia pracy
pracownikow Strazy Miejskiej okreSla harmonogram pracy ustalony i zatwierdzany
przez Komendanta Strazy Miegjskiej. Harmonogram powinien by¢ podany do
wiadomosci pracownikdw i przekazany do Kadr co najmniej na 7 dni przed jego
realizacjq.

Rozktad czasu pracownikdw jest podporzgdkowany interesowi publicznemu,
tj. mozliwosci zatatwiania spraw obywateli w dogodnym dla nich terminie.

W szczegdlnych przypadkach pracodawca moze ustalic inny rozktad czasu pracy.

Praca pracownikdw zatrudnionych w charakterze sprzgtaczek popotudniowych
odbywa sie w godzinach od 14 0 do 22 0,

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

Pora nocnha obejmuje czas pomiedzy godzing 229 — 4%, Praca w tych godzinach
wynagradzana jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Niedziele i Swieta okre$lone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za

prace

14.

W niedziele i swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6% w tym dniu,
a godzing 6% dnia nastepnego. Kazde swieto wystepujace w okresie rozliczeniowym
i przypadajgce w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.
Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ fakt rozpoczecia pracy poprzez

ztozenie

podpisu na liscie obecnosci oraz dodatkowo potwierdzi¢ swojg obecnos$¢ imienng

kartg

15.

16.
17.

magnetycznag.

Za kontrole obecnosci pracownikdw w pracy, a takze dyscypline pracy odpowiada
bezposredni przetozony, zapewniajgc prowadzenie wtasciwych w tych sprawach
urzqdzen ewidencyjnych, a w szczegdlnosci:

1) wnioskédw w sprawie prywatnego wyjscia w godzinach pracy i odpracowania
Cczasu
wyjscia o charakterze prywatnym. Wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

1) ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy w sprawach stuzbowych. Wzér stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,

2) polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych. Wzdér stanowi
zatgceznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,

3) wnioskdw o udzielenie czasu wolnego w zamian za czds przepracowany
w godzinach nadliczbowych. Wzor stanowi zatgcznik nr 4, 4a, do niniejszego
Regulaminu,

4) planu urlopdw wypoczynkowych. Wzdér stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

Nieobecnos¢ pracownika nie moze powodowac zaktdcen w procesie pracy.

Za ewidencje obecnosci pracownikdw w pracy odpowiada pracownik Wydziatu
Organizacyjnego, ktory prowadzi w szczegdlnosci:

1) liste obecnosci,



10.

2) karty czasu pracy (ewidencje zwolnienh od pracy oraz okreséw nieobecnosci
w pracy),
3) wnioski urlopowe,

4) ewidencje czasu pracy w godzinach w godzinach nadliczbowych. Wzdér stanowi
zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu,

§ 6.
Praca wykonywana ponad norme.

Praca wykonywana ponad ustalone normy czasu pracy ordz praca wykonywana

ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujgcego

systemu

i rozktadu czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

Za wtasciwqg organizacije pracy, w tym przestrzeganie ustalonych norm czasu pracy,

okresdbw odpoczynku oraz zlecania pracy w godzinach nadliczbowych

odpowiedzialny jest naczelnik wydziatu/biura.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zzycia zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska, usuniecia awarii lub szczegdinych
potrzeb pracodawcy.

2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy takich jak:
a) obstuga rady, doraznych i statych komisji rady,
b) dokonywanie lustracji, kontroli, wizji lokalnych itp.,

c) uczestnictwo w posiedzeniach zarzgddéw osiedli, wspdlnot mieszkaniowych .
in.,

d) udzielanie slubdow.

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana tylko na pisemne
polecenie przetozonego, zgodnie z zatgcznikiem 3 do niniejszego Regulaminu.

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

Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin w przecietnym okresie rozliczeniowym.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w dni robocze,
pracodawca na wniosek pracownika moze udzieli¢ czasu wolnego w tym samym
wymiarze. Pracownik, ktéry zamierza odebrac wypracowane godziny nadliczbowe
wypetnia formularz ,,\Wniosek o udzielenie czas wolnego w zamian za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych”. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 4
do niniejszego Regulaminu.

Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w niedziele lub $wieto przystuguje w zamian
inny dzien wolny od pracy udzielony do konca okresu rozliczeniowego. Pracownik,
ktéry zamierza skorzystac z dnia wolnego wypetnia formularz "Wniosek o udzielenie
czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w niedziele lub Swieto”. Wzdor
formularza stanowi ztgcznik nr 4a do niniejszego Regulaminu

Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W  takich
przypadkach pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpdzniej do konca
okresu rozliczeniowego.

Burmistrz Miasta, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miejski, Skarbnik Miejski — Sciste
kierownictwo Urzedu wykonuje prace w razie koniecznosSci poza normalnymi



1.

12.

13.

14.

godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia i dnia wolhego z tytutu godzin
nadliczbowych.

Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego poza normalnymi
godzinami pracy przystuguje wedtug jego wyboru wynagrodzenie lub czas wolny.

Godziny nadliczbowe przepracowane ze wzgledu na szczegdlne potrzeby
pracodawcy nie mogq przekroczy¢ 250 godzin w roku kalendarzowym.

Przepisu ust. 3 nie stosuje sie do:

1) kobiet w cigzy,

2) pracownikdw niepetnosprawnych, ktérych nie wolno zatrudniac w porze nocnej
i w godzinach nadliczbowych chyba, ze Ilekarz prowadzgcy Ilub

przeprowadzajgcy badania profilaktyczne wyrazi na to zgode ( na wniosek
pracownika ).

3) pracownikdw opiekujgcych sie dziecmi w wieku do lat 8 lub oraz osobami
wymagajgcymi statej opieki chyba, ze wyrazg zgode na prace w godzinach
nadliczbowych.

Kazdemu pracownikowi przystuguje prawo do nieprzerwanego odpoczynku:

1) w kazdej dobie wynoszgcego co najmniej 11 godzin,

2) w kazdym tygodniu wynoszgcego co nhajmniej 35 godzin, obejmujgcego co
najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§7.
Pozostawanie w Urzedzie

Pracownicy mogg pozostawac w siedzibie Urzedu po godzinach pracy wytgcznie
na polecenie lub za zgodq przetozonego.

Pracownik pozostajgcy w budynku Urzedu po godzinach pracy powinien posiadac
pisemne upowaznienie do przebywania w budynku, okreslajgce czas przebywania
wystawione przez naczelnika wydziatu/biura.  Naczelnikowi  wydziatu/biurg,
upowaznienie takie wydaje Sekretarz Miasta. Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik
nr 7 do niniejszego Regulaminu.

Pracownik pozostajgcy w budynku Urzedu po godzinach pracy powinien
opuszczajgc budynek odnotowac swdj pobyt w ksigzce ewidencyjnej znajdujgcej
sie W portierni
i zgtosi¢ pracownikowi gospodarczemu — sprzgtaczce opuszczenie biura.
Pracownicy zobowigzani sg po zakonczeniu pracy zabezpieczyC pomieszczenia
biurowe, w tym takze znajdujgce sie w nich maszyny do pisania i liczenia, komputery
oraz pieczgtki, pozamykac biurka i szafy.

§ 8.

Usprawiedliwianie nieobecnosci i spdznien do pracy
O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z goéry wiadomej, pracownik
powinien uprzedzi¢ przetozonego.
W razie niestawienia sie do pracy - poza przypadkiem okreSlonym w ust. 1 -
pracownik ma obowigzek zawiadomic przetozonego o przyczynie nieobecnosci w
pracy,
nie pozniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie, telefonicznie, lub przez inne
osoby. Niedotrzymanie tego terminu mogg usprawiedliwi¢ jedynie nadzwyczajne
okolicznosci.



3. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie
do pracy, niezwtocznie przedstawiajgc przetozonemu przyczyny nieobecnosci,
a na zgdanie takze odpowiednie dowody.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdolnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku okreSlonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozng
chorobg potgczong z brakiem lub nieocbecnoicig domownikdw, albo innym
zdarzeniem losowym. Przepis ust.2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy O przyczynie i okresie
nieobecnosci pracownika w pracy.

5. Opuszczenie Ilub spdznienie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny,
a w szczegolnosci:

1) choroba - powodujgca niezdolnos¢ pracownika do pracy,

2) odsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego,
jezeli nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego
stanu zdrowiaq,

3) choroba cztonka rodziny wymagajgca osobistej opieki przez pracownika,

4) okoliczno$ci wymagajgce sprawowanie przez pracownika osobistej opieki
nad zdrowym dzieckiem do lat oSmiu,

5) konieczno$S¢ wypoczynku po nocnej podrdozy stuzbowej w  granicach
nie przekraczajgcych 8 godzin po zakonczeniu podrézy w  warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

6. Dowodami usprawiedliwiajgcymi niecbecno$¢ w pracy sg:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie

Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego wydana zgodnie
Z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat o$miu z powodu nieprzewidzionego zamkniecia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie przez organ wtasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej
lub samorzgdu gminnego, sgd, prokurature, policje lub organ prowadzgcy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony, $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcq stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oSwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdzy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy
nie uptyneto 8 godzin w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,
ze wskazaniem godziny powrotu,

6) usprawiedliwione spdznienie do pracy pracownik odpracowuje w kazdy roboczy
dzien tygodnia, po zakonczeniu pracy w okresie rozliczeniowym, w kiérym
spdznienie miato miejsce, zgodnie z § 8 pkt 4 niniejszego Regulaminu.

7) wszelkie dowody nieocbecnosci, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczgce
spraw kadrowych przetozeni niezwtocznie przekazujg osobie prowadzgcej
sprawy kadrowe.



§ 9.
Zwolnienia od pracy

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w
godzinach pracy. Zwolnienia udziela bezposredni przetozony, gdy zachodzi
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia. Nieobecno$¢ pracownika nie moze
powodowac zaktbcen w procesie pracy. Za przestrzeganie tej zasady
odpowiedzialny jest przetozony pracownika niecbecnego, ktéry udzielit zwolnienia.

. W celu zwolnienia od pracy dla zatatwienia waznych spraw osobistych oraz w celu
odpracowania w/w zwolnienia, pracownik zobowigzany jest do wypetnienia
formularza ,Wniosek w sprawie prywatnego wyjscia w godzinach pracy i
odpracowania czasu wyjscia o charakterze prywatnym”. Wzdr wniosku stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracuje czas zwolnienia.

. Terminem odpracowania zwolnien od pracy w sprawach osobistych i spdznien do
pracy sqg wszystkie dni robocze tygodnia po zakohczeniu pracy.

Odpracowanie zwolnien od pracy w sprawach osobistych nastepuje do konca tego
miesigca, w ktérym zwolnienie to miato migjsce.

Przetozony pracownika jest zobowigzany dostarczyé osobie prowadzgcej sprawy
kadrowe, wypetniony i podpisany wniosek stanowigcy zatgcznik nr 1 do
Regulaminu,

w terminie do drugiego dnia roboczego miesigca nastepujgcego po miesigcu, w
ktorym nastgpito zwolnienie w sprawach osobistych.

Nie wolno podejmowac pracy stanowigcej odpracowanie, o ktérym mowa
w ust. 4 w czasie choroby pracownika lub jego dziecka, za ktére pracownik pobiera
wynagrodzenie lub zasitek chorobowy z ubezpieczenia spotecznego.

Udziat w szkoleniach organizowanych po godzinach pracy i w dniach wolnych od
pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i nie moze by¢ uznawany
za odpracowanie okreslone w ust. 4.

§ 10.

Pracownik opuszczajgcy kazdorazowo pomieszczenie biurowe obowigzany
jest poinformowac wspodtpracownikdw o migjscu swego pobytu i czasie powrotu.
W przypadku, gdy pracownik jest sam, obowigzany jest wywiesic odpowiednig
adnotacje na kartce umieszczonej na drzwiach.

Pracownikowi przystuguje okolicznoSciowe zwolnienie od pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia jak za urlop wypoczynkowy, w nastepujgcym wymiarze:

1) 2 dni w razie §lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesScia, teSciowej, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposredniq opiekq.

Wzbr wniosku stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.
Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia w razie:
1) udziatu przed komisjg pojednawczg w charakterze strony lub $wiadka,

2) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i niektérych szczepien
ochronnych,

3) oddania krwi i okresowych badan krwiodawcow.



4.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

W innych sytuacjach koniecznych zwolnien, w szczegdlnosci na wezwanie sqdu,
prokuratury, policji, organu administracji rzgdowej lub samorzgdu terytorialnego, w
celu wykonywania czynnosci biegtego lub cztonka komisji pojednawczej, swiadka
lub specjalisty w NIK, na szkolenie ochotniczej strazy pozarnej i do gaszenia pozaru, -
pracodawca wydaje zaswiadczenie  okreslajgce  wysoko$¢  utraconego
wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika, od
wtasciwego organu, rekompensaty pienieznej z tego tytutu.

lll. Urlopy
§11.

Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
i na zasadach okreslonych w obowigzujgcych przepisach.

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

Plan urlopdw ustala naczelnik (kierownik) wydziatu, biorgc pod uwage wnioski
pracownikdw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy w wydziale. Plan
ten kierownik komaorki organizacyjnej podaje do wiadomosci pracownikow.

Plan urlopdw, o ktérym mowa w ust. 2 naczelnik/kierownik wydziatu przekazuje
do Wydziatu Organizacyjnego w terminie do dnia 20 lutego kazdego roku
kalendarzowego.

Urlopy wypoczynkowe udzielane sg po porozumieniu sie z pracownikiem,
z uwzglednieniem jego wnioskdw i stusznych intereséw pracodawcy.

Pracownik moze rozpoczg¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody
bezposredniego przetozonego na wniosku urlopowym.

Urlopdw wypoczynkowych naczelnikom komodrek organizacyjnych udzielajg
bezposrednio nadzorujgcy ich prace cztonkowie kierownictwa Urzedu.

Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwic wszystkie biezgce sprawy,
a jezeli to niemozliwe przekazac je zastepujgcemu pracownikowi.

Rozpoczynajgc urlop pracownik powinien w miare mozliwosci podac¢ migjsce
pobytu

na urlopie lub sposdb utrzymania z nim kontaktu w razie zaistnienia pilnej potrzeby.
Na umotywowany waznymi przyczynami pisemny wniosek pracownika przetozony
moze przesungc ustalony termin urlopu.

Urlop moze by¢ podzielony na czesci, z tym, ze co najmniej jedna cze$c urlopu
powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

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

Za wtasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopdw
wypoczynkowych zgodnie z ustalonymi planami urlopdw przez podlegtych
pracownikdw, odpowiedzialny jest naczelnik wydziatu. Za wykorzystanie urlopdw
wypoczynkowych naczelnikdw (wedtug ustalonych planéw urlopdw) odpowiada
zgodnie z podlegtosciqg stuzbowq Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miejski.

W razie niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, przystuguje ekwiwalent pieniezny.

Przetozony jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku



16.

17.

18.

19.

20.

kalendarzowym na tzw. krétkg niedyspozycije. Urlop, o ktérym mowa wyzej miesci sie
w wymiarze urlopu przystugujgcym pracownikowi. Pracownik moze zgtosi¢ zgdanie

udzielenia w/w urlopu w jakiejkolwiek formie najpdzniej w dniu rozpoczecia
urlopu. Wniosek pisemny O udzielenie powyzszego urlopu powinien
byc¢ zgtoszony najpdzniej w nastepnym dniu

PO powrocie pracownika z wyzej wymienionego urlopu.

Przetozony moze odwotac pracownika z urlopu, gdy jego obecnos¢ w pracy stata
sie konieczna ze wzgledu na wazne przyczyny, hieprzewidziane przed rozpoczeciem
urlopu, dotyczy réwniez urlopu na tzw. ,,zgdanie”.

Urzad pokrywa poniesione przez pracownika koszty, pozostajgce w bezposrednim
Zwigzku z odwotaniem pracownika z urlopu.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli€ mu urlopu
bezptatnego.

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

Fakt udzielenia urlopu oraz jego wymiar nalezy odnotowal we wszystkich
urzgdzeniach ewidencyjnych; liscie obecnosci i kartach pracy.

IV. Obstuga interesantow

§12.

Interesantdw przyjmuje sie przez caty czas urzedowania.

§13.

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

§ 14.
Burmistrz i zastepca burmistrza przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
w Urzedzie Miejskim w Sierpcu:
1) w kazdy poniedziatek roboczy od godz. 15 % do godz. 17 % oraz

2) w kazdq Srode od godz. 8 ®© do godz. 10 © |ub w dzieh nastepny, jezeli sroda
jest dniem wolnym od pracy.

Sekretarz miejski i naczelnicy wydziatow przyjmujg interesantéw w sprawach skarg
i wnioskow w Urzedzie w dni robocze, w godzinach pracy urzedu.

§ 15.

. Wydziat Organizacyjny prowadzi cenfralny rejestr skarg i wnioskdw wptywajgcych

do urzedu.

Wydziat organizacyjny przekazuje skarge Ilub wniosek jednostce wtasciwej
do jej rozpatrzenia i nadzoruje termin ich zatatwienia.

§ 16.

Intferesantow nalezy przyjmowac bez niepotrzebnej zwtoki.



1.

§17.

Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli, okresla
Kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegdlne dotyczgce
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji obywateli.
Szczegdtowy tryb  przyjmowania, ewidencjonowania oraz zatatwiania skarg i
whioskow zostat zawarty w  Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w
Sierpcu.

§ 18.

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

V. Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu

§19.

. Akta, pieczatki i inne przedmioty (urzgdzenia stuzbowe) powinny by¢ zabezpieczone

(zamkniete) w sposdb uniemozliwiajgcy dostep do nich dla osdb postronnych.

Zabranie dokumentdw oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody
bezposredniego przetozonego.

Ewidencje sprzetu znajdujgcego sie w Urzedzie prowadzi upowazniony pracownik
Wydziatu Finansowego.

§ 20.

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

1.

VI. Obowiagzkii uprawnienia

§ 21.
Do podstawowych obowigzkdw pracownika nalezy:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisdw prawa.

2) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki  publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli.

3) realizacja zadan wynikajgcych z regulaminu organizacyjnego.

4) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie, bezstronnie oraz terminowo.
5) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

6) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;.

7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspdtpracownikami.

8) zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza niqg.
9) przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw
przeciwpozarowych.



10)zachowanie porzgdku i czystosci na swoim stanowisku pracy oraz w innych
pomieszczeniach, z ktérych korzysta.

11)dbanie o dobro pracodawcy, chronienie mienia i uzywanie go zgodnie
Z przeznaczeniem  oraz zachowywania w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

12) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentdw, pieczeci i wszystkich
urzgdzen biurowych. Korzystanie ze sprzetu komputerowego i stuzbowej poczty
mailowej wytgcznie w celach stuzbowych.

13) przestrzeganie ustalonego czasu pracy w Urzedzie.
14) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego porzgdku w Urzedzie.

15) pracownicy dokonujgcy wyptaty wynagrodzen oraz pracownicy posiadajgcy z
racji wykonywanych zadan stuzbowych dostep do wiadomosci dotyczgcych
wysokosci wynagrodzen, zobowigzani sg do zachowania tych wiadomosci w
tajemnicy.

16)na teren Urzedu nie wolno wnosi¢ alkoholu. Wstep i przebywanie pracownika
na terenie Urzedu w stanie po spozyciu alkoholu - jest zabronione. W razie
podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia obowigzku trzezwosci:

a) bezposredni przetozony pracownika zobowigzany jest nie dopuscic
go do wykonywania pracy i przebywania na terenie zaktadu pracy,

b) bezposredni przetozony pracownika ma obowigzek odsuniecia od pracy
pracownika, ktéry spozywat alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy,

c) pracownikowi w stosunku, do ktérego istnieje podejrzenie lub stwierdzono
naruszenie obowigzku trzezwosci, przystuguje na jego zgdanie prawo
przeprowadzenia badania trzezwosci. Natomiast pracownik ma obowigzek
poddania sie badaniu, jezeli:

— ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze znajdowat sie wowczas w stanie nietrzezwosci,

- zostato popetnione przestepstwo lub  wykroczenie i zachodzi
podejrzenie,
ze przestepstwo lub wykroczenie zostato popetnione po spozyciu
alkoholu.

d) jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego
trzezwosci, przeprowadzenie takiej kontroli zleca sie organom policji,

e) osoba przeprowadzajgca kontrole sporzqgdza protokdt z kontroli, protokdt
sporzgdza sie rowniez, gdy pracownik odmawia poddania sie badaniu,

f) w razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem badania,
pracownik
ma obowigzek ponies¢ koszty tego badania.

17)w  przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy rozliczenie
sie z pracodawcaq, 1j. uzyskanie odpowiednich wpisdw w karcie
obiegowej, zwrdocenie upowaznien i pieczatek,

18) potwierdzenie zapoznania sie z instrukcjg bezpieczehstwa pozarowego
dla budynkoéw Urzedu przedtozonego przez wyznaczonego pracowniku ds. Pracy
i Zarzgdzania Kryzysowego.

19)sumienne i staranne wypetnianie polecenia przetozonego, ktdére dotyczqg pracy,
jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowqg o prace. Jezeli
polecenie przetozonego w przekonaniu pracownika jest niezgodne z prawem,
jest on zobowigzany do przedstawienia przetozonemu swoich zastrzezen i razie



pisemnego jego potwierdzenia powinien je wykonac¢, zawiadamiajgc o tym
Burmistrza.

20)nie wykonywanie polecen, ktére wedtug jego przekonania stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

21) nie wykonywanie zajec, ktdére pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami
lub  mogtyby wywota¢ uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢  lub
inferesownosce.

22)ztozenie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej. Pracownik
samorzgdowy, ktéry prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg, jest obowigzany okreslic
jej charakter oraz obowigzany jest ztozy¢ odrebne oswiadczenia w przypadku
zmiany charakteru prowadzone] dziatalnosci gospodarczej. Oswiadczenie
pracownik
jest obowigzany ztozy¢ do Kadr, w terminie 30 dni od daty zatrudnienia, podjecia
dziatalnosci lub zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.
Nieztozenie osSwiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie
powoduje odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng. Podanie nieprawdy lub zatajenie
prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej powoduje
odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

Pracownikom przystugujg w szczegdlnosci uprawnienie do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
i posiadanymi kwalifikacjami.

2) terminowego ofrzymywania wynagrodzenia za prace.

3) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkdw.

4) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§ 22.

. Ustawowe obowiqgzki pracownikdw okresla ustawa z dnia z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (1. Dz. U.z 2019 r., poz. 1282).

. W przypadku osoby podejmujgcej PO raz pierwszy prace na stanowisku

urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania

zawarte] z nig umowy o prace na czas okreslony organizuje sie stuzbe

przygotowawczq.

. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy
prace, pracownik sktada Slubowanie.

. Lastepca Burmistrza, Sekretarz Miejski, Skarbnik Miejski oraz pracownicy wydajgcy
decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza majg obowigzek  sktadania
o$wiadczen majgtkowych, o ktérych mowa w art. 24 h ustawy o samorzgdzie
gminnym z dnia 8 marca 1990r. (tj. Dz. U. z 2019r. poz. 506).

Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie.

Oceny na piSmie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzgdowego,
nie rzadziej nizraz na 2 lata i nie czesciej niz raz na szes¢ miesiecy.

§ 23
Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:



1) zaznajamiania pracownikdw podejmujgcych prace Z zakresem ich
obowiqgzkdw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach,
ich podstawowymi uprawnieniami, niniejszym regulaminem, dokumentacjg
przetwarzania danych  osobowych oraz warunkdw  technicznych i
organizacyjnych jakim powinny odpowiadac urzgdzenia i systemy informatyczne
stuzqgce do przetwarzania danych osobowych, Regulaminem Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sierpcu.

2) organizowania pracy w sposdb zapewniajgcy 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 warunkdw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkoleh pracownikdw w zakresie bezpieczehstwa i higieny
pracy.

5) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia oraz innych
Swiadczen.

6) zaspakajania, w miare posiadanych srodkdéw, bytowe, socjalne i kulturalne
potrzeby pracownikéw.

7) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikdw.

8) wydawania pracownikom potrzebnych materiatéw do pracy.

9) wptywanie na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego.

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny pracy wykonywanej
przez poszczegdlnych pracownikdéw.

11) niestosowania jakichkolwiek form dyskryminaciji.

12) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania  polityczne,
przynalezno$¢  zwigzkowq, 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) przeciwdziata¢ mobbingowi.

14) Informowac pracownikdw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikdw zatrudnionych na czas okre$lony —
o0 wolnych miejscach pracy.

15)w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy niezwtocznego
wydania pracownikowi $wiadectwa pracy. Wydanie Swiadectwa pracy nie
moze byc¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie pracownika z
pracodawca.

16) kierowac¢ na badania wstepne, okresowe i konfrolne.

17)dbac o efektywnos$¢ i dyscypline pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw
interesantow.

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikéw pracy.

2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczgcych pracy w zakresie,
w jakim polecenia te nie sq sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami
wspotzycia spotecznego.



3)

4)

okredlania zakresu obowigzkédw pracowniczych kazdego z pracownikéw,
zgodnie z postanowieniami umow o prace i obowigzujgcych przepisdw.
pracodawcy przystuguje bez naruszania doébr osobistych pracownika
i z poszanowaniem godnosci osobistej, prawo do monitorowania adreséw
odwiedzanych przez pracownikdw stron internetowych.

VIl. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 24.

Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisow BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczegdlnosci kazdy pracownik
jest zobowigzany:

1)
2)

3)
4)

5)

znac przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach
z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej,

dbac¢ o porzadek i tad na wtasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

poddawac sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz
stosowac sie do zalecen wskazan lekarskich,

niezwtocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu
pracy lub stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia.

§ 25.

1. Pracodawca jest zobowigzany:

1)

organizowac prace i stanowiska pracy w sposéb zapewnigjgcy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy,

2) zapoznawal pracownikdw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami

o ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

3) zapewniac przeprowadzenie wstepnych badan lekarskich przed dopuszczeniem

4)
5)

pracownika do pracy oraz badan okresowych i kontrolnych w trakcie pracy.
dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego

Przydzielania pracownikom obstugi i USC bezptatnie odziezy roboczej i innych
srodkéw ochronnych; stanowiska pracy i asortyment odziezy oraz  okres
uzytkowania okresla zatgcznik nr 9 do regulaminu.

2. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytgcznie
w przypadku, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz
odbyt niezbedne szkolenia wstepne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowe;.

VIII. Wyptata wynagrodzenia

§ 26.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do stanowiska pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu w wysokosci okreslonej w umowie o

prace.



§ 27.

Szczegdbtowe zasady wynagradzania  pracownikdw  samorzgdowych  okresla
rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikbw samorzgdowych  (fj. Dz. U. z 2018 r., poz. 936) oraz aktualnie
obowigzujgcy Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sierpcu.

§ 28.

1. Wynagrodzenie miesieczne (zasadnicze wraz z dodatkami oraz premia dla
pracownikdw obstugi ) ptatne jest co miesigc z dotu w dniu 26 kazdego miesigca.

2. Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie
w poprzednim dniu roboczym.

§ 29.

1. Wynagrodzenie przekazywane jest na rachunek oszczednosciowo- rozliczeniowy
pracownika bgdz na jego wniosek wynagrodzenie wyptacane jest do rgk wtasnych
pracownika lub osoby pisemnie przez niego upowaznione;.

2. Sktadniki wynagrodzenia oraz przystugujgce pracownikom premie reguluje
regulamin wynagradzania.

IX. Wyrdznieniai odpowiedzialnosé¢ porzadkowa pracownikéow

§ 30.
Wyrdznienia
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiggnie¢ i efektow
pracy mogq by¢ przyznane nastepujgce wyrdznienia:
1) dyplom uznania,
2) awans,
3) nagroda pieniezna.
2. Wyrdznienia i nagrody przyznaje Burmistrz na wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika lub z wtasnej inicjatywy.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyrdznienia lub nagrody sktada sie do akt
osobowych pracownika.

§ 31.
Odpowiedzialno$¢ porzgdkowa pracownikéw

1. Za naruszenie obowigzkdw oraz ustalonego porzadku i dyscypliny pracy pracownicy
podlegajg odpowiedzialnosci porzgdkowej i na podstawie Kodeksu pracy stosuje

sie:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany,

3) kare pieniezng.

Kare wymierza Burmistrz na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika
lub z wtasnej inicjatywy.



Kary nie mozna zastosowac po uptywie dwdch tygodni od powziecia wiadomosci
O nharuszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
sie tfego naruszenia.

Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢
sprzeciw
do Burmistrza, ktéry decyduje o uwzglednieniu bgdz odrzuceniu sprzeciwu.

Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia

o0 odrzuceniu sprzeciwu wystgpi¢ do Sgdu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec

niego kary.

Pracownik, wobec ktérego zastosowano jedng z kar wymienionych w ust. 1 nie

moze by¢ pozbawiony dodatkowo tych uprawnien, wynikajgcych z przepisdéw

prawa pracy, ktére sq uzaleznione od nienaruszenia obowigzkdw pracowniczych w

zakresie uzasadniajgcym odpowiedzialnos¢ porzgdkowq,.

Szczegdlnie razgcym naruszeniem obowigzkdw pracowniczych oraz porzgdkowych

i dyscypliny pracy jest:

1) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, spdznianie sie do pracy lub
samowolne opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,

2) stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, lub po spozyciu innego
Srodka odurzajgcego albo spozywanie alkoholu lub innego srodka odurzajgcego
w czasie pracy lub w migjscu pracy,

3) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

4) niewykonywanie polecen przetozonych, ktére dotyczqg pracy,
5) zaktdcanie porzgdku w miejscu pracy,

6) wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami Urzedu,

7) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz niezachowanie obowigzujgcych
termindw,

8) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikdw i interesantdw,
9) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy,

10)wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego
od pracy w sposdb razgco niezgodny z jego celem,

11)osobiste zachowanie pracownika w Srodowisku pracy, ktére mogqg byc
interpretowane jako molestowanie,

X. Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 32.

Zasady podpisywania pism i decyzji przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza
Miejskiego, Skarbnika Miejskiego oraz Naczelnikdw/Kierownikow  wydziatow i
pracownikow urzedu, zostaty szczegdtowo okreslone w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Sierpcu.

1.

Xl. Tryb wykonywania dziatalnosci kontrolnej

§ 33.
W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.



Konftrole sprawujq:

1) Komisja Rewizyjna Rady Migjskiej we wszystkich sprawach dotyczgcych Miasta
i mieszkancow wg zasad okreslonych w Statucie Miasta,

2) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miejski, Naczelnicy/Kierownicy w
stosunku
do pracownikdw bezposrednio im podlegtych.

Postanowienia ust. 2 nie zwalniajg pracownika od state] samokontroli.

Kontrola moze dotyczyE catosci spraw prowadzonych przez dang osobe lub
wydziat, wzglednie okreslonych spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczyc:
1) sposobu prowadzenia i przechowywania akt,
2) sprawy biezqcej z kwartatu, roku biezgcego lub ubiegtego, a jedli jest to
konieczne
z lat ubiegtych.
. L kontroli sporzgdza sie protokdt wskazujgc w nim przedmiot kontroli oraz stwierdzone
nieprawidtowosci. Protokdét winien by¢ zakohczony wnioskami. Sporzgdza sie
go w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz otrzymuje kontrolowany, drugi
przetozony, a jeden pozostaje w aktach.

Kontrole sg jaowne. 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 zewnetrzng wykonujg w zakresie przyznanych przez Burmistrza
petnomocnictw:

1) Skarbnik Miejski lub wskazany przez niego pracownik w stosunku do jednostek
nadzorowanych w wykonywaniu budzetu i dotacji oraz planu finansowego dla
zadan zleconych dla Miasta oraz prowadzenia dziatalnosci finansowej przez
jednostki organizacyjne podporzgdkowane Miastu,

2) Naczelnicy wydziatdw w stosunku do jednostek podporzadkowanych w zakresie
wtasciwosci rzeczowe.

Xll.  Przepisy koncowe
§ 34.
Wynoszenie z Urzedu jakichkolwiek przedmiotow stanowigcych wtasnos¢ bqgdz
bedqgcych w posiadaniu Urzedu dozwolone jest tylko na podstawie dokumentow
wystawionych

przez Naczelnika wydziatu/biura lub bezposredniego przetozonego.

§ 35.

Na terenie Urzedu wprowadza sie zakaz palenia tytoniu.

§ 36.

Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.



§ 37.

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

§ 38.
Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania sie z regulaminem przed
rozpoczeciem pracy.

§ 39.

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



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy
Zarzgdzenie nr 37/W0O/2020
(imie i nazwisko pracownika) Burmistrza Miasta Sierpca
zdnia 16 marca 2020 .

(stanowisko)

(miejscowose, data)

WNIOSEK
w sprawie prywatnego wyjscia w godzinach pracy
i odpracowania czasu wyjscia o charakterze prywatnym

Iwracam sie z prosbg o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw
osobistychw dniu ..., w godzinach od ............ do v,

Jednoczesnie zobowigzuje sie do odpracowania mojego zwolnienia od pracy

(podpis pracownika)
Wyrazam zgode

(podpis przetozonego)

Potwierdzam odpracowanie zwolnienia od pracy w dniu  ...ococcvveiiiiiiinininn.
w godzinach od............... dO.iiririnininnnn. / Informuje, ze nie odpracowano zwolnienia

od pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych ilosci .......... godzin.*

(podpis przetozonego)

*Zaznaczy¢ wiasciwe



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

pracy
Zarzgdzenie nr 37/W0O/2020
Burmistrza Miasta Sierpca

z dnia 16 marca 2020 roku

Nr ewidenciji

(komérka organizacyjna)

EWIDENCJA WYJSC W GODZINACH PRACY
W SPRAWACH SLUZBOWYCH



Lp

Data

Imig¢ i Nazwisko

Godzina

Wyjscia

Przyjscia

Opis wyjscia

Podpis
przetozonego




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu pracy
Zarzgdzenie nr 37/W0O/2020
Burmistrza Miasta Sierpca

z dnia 16 marca 2020 roku

Sierpc, dnia

(Wydziat/Biuro)

Pan/Pani

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (dz. U. Nr 223, poz. 1458) powierzam Panu/Pani do wykonania

prace za wynagrodzeniem/za czas wolny* w dniu w godzinach
od do 1]. h w godzinach nadliczbowych polegajgcg
na

(data i podpis pracownika) (podpis Naczelnika Wydziatu)
Ofrzymuje:

1. Wydziat Organizacyjny

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu pracy

Zarzgdzenie nr 37/W0O/2020
Burmistrza Miasta Sierpca
z dnia 16 marca 2020 roku

(imie i nazwisko pracownika)

Sierpc, dnia

Pan/Pani

Naczelnik Wydziatu

w/m

Whniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych
Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (dz. U. Nr 223, poz. 1458) prosze o udzielenie mi czasu wolnego od

pracy w wymiarze godzin w dniu W godz. - . W zamian za

Cczas przepracowany w godzinach nadliczbowych w dniach od do

(podpis pracownika)

(podpis Naczelnika Wydziatu)

Ofrzymuje:
1. Wydziat Organizacyjny



Zatgcznik nr 4a do Regulaminu pracy
Zarzgdzenie nr 37/W0O/2020

Burmistrza Miasta Sierpca
z dnia 16 marca 2020 roku

Sierpc, dnia

(imie i nazwisko pracownika)

Pan/Pani

Naczelnik Wydziatu

w/m

Whniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w niedziele
lub swieto

Zgodnie z art. 151" Kodeksu pracy prosze o udzielenie mi czasu wolnego od

pracy w dniu , W zamian za czas przepracowany w godzinach

nadliczbowych w dniach od do

(podpis pracownika)

(podpis Naczelnika Wydziatu)

Ofrzymuje:
1. Wydziat Organizacyjny



(komorka organizacyjna)

PLAN URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH NA ROK

Zatgcznik nr 5 do Regulaminu pracy
Zarzgdzenie nr 37/W0O/2020
Burmistrza Miasta Sierpca

z dnia 16 marca 2020 roku

PLANOWANY URLOP WYPOCZYNKOWY

l.p | Nazwisko i imie Wymiar
urlopu w W MIESIACACH 1 DNIACH
dniach*/ [ [iv[v VI [Vl [V iIx [x  [X1 [ X | Uwagi
ok

1 2 3 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

*planujemy 22 dni robocze pracownikéw, ktorych wymiar wynosi 26 dni
** planujemy 16 dni roboczych pracownikow, ktoérych wymiar wynosi 20 dni




Zatgcznik nr 6 do Regulaminu pracy
Zarzgdzenie nr 37/W0O/2020

Burmistrza Miasta Sierpca
z dnia 16 marca 2020 roku

Nr ewidenciji

(komérka organizacyjna)

EWIDENCJA CZASU PRACY W GODIZINACH
NADLICZBOWYCH



Lp. | Data Imie i Nazwisko Od Do Razem Nr polecenia
godz. godz. pracy w godz.
nadliczbowych
a b c d e f g




Nr wniosku Data czasu Od Do Razem Bilans godzin Do zaptaty Podpis
0 udzielenie wolnego godz. godz. godz. f-1=t Tak/Nie przetozonego
czasu
wolnego
h i i k | 1 m




Zatgcznik nr 7 do Regulaminu pracy
Zarzgdzenie nr 37/W0O/2020
Burmistrza Miasta Sierpca

z dnia 16 marca 2020 roku

Sierpc, dnia

Wydziat Organizacyjny

Urzgd Miejski w Sierpcu

W celu zapewnienia kontroli nad bezpieczenstwem budynku informuje,

ze w Urzedzie poza godzinami pracy w dniu w pokoju/pokojach
nr_____wagodzihachod ___ do_______ przebywac¢ bedg n/w pracownicy
Wydziatu

L

2.
T

4.

(podpis Sekretarza*/Naczelnika** )

*w stosunku do Naczelnikdw
** w stosunku do pracownikéow

Niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 8 do Regulaminu pracy

Zarzgdzenie nr 37/W0O/2020
Burmistrza Miasta Sierpca
z dnia 16 marca 2020 roku

Sierpc, dnia

(wydziat i stanowisko pracownikal)

WYDZIAL ORGANIZACYINY

Urzgd Miejski w Sierpcu

Ja, nizej podpisana/podpisany, na podstawie § 15 Rozporzqgdzenia
Ministra  Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieh od
pracy, whnosze o} udzielenie mi zwolnienia od pracy w okresie

od dnia ......ceeeeeiennnn. do dnia ... (tgcznie 1 dzien/2 dni*) w zwigzku

(prosze wskazac¢ zdarzenie)

(podpis pracownika)

Zatgcznik:
- Kserokopia skroconego aktu: urodzenia/matzenstwa/zgonu® (do wglgdu)

* Ve . sy 7
wtasciwe zakreslic



Zatgcznik nr 9 do Regulaminu pracy
Zarzgdzenie nr 37/W0O/2020
Burmistrza Miasta Sierpca

z dnia 16 marca 2020 roku

Dotyczy: norm przydziatu i wysokosci ekwiwalentu za odziez, obuwie robocze
i stuzbowe dla pracownikdw Urzedu Miejskiego w Sierpcu

Lp. | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidywany
okres uzywalnosci
1. Pracownik gospodarczy | Fartuch roboczy — 2szt. 12 m-cy
- sprzgtaczka Buty robocze 12 m-cy
2. Kierowca samochodu | Fartuch roboczy 24 m-ce
osobowego Rekawice robocze do zuzycia
Buty robocze lub potbuty 24 m-ce
3. Pracownik archiwum Fartuch roboczy do zuzycia
Rekawice robocze do zuzycia
Maska p/pytowa do zuzycia

Podstawa prawna: art. 2377 § 1 iart. 2378 Kodeksu pracy.

Ustala sie ekwiwalent pieniezny na zakup ubioru stuzbowego dla Burmistrza Miasta,
Kierownika i Zastepcy Kierownika USC w wysokosci 1000 zt raz na 2 lata - w zwigzku
z uczestnictwem w jubileuszach pozycia matzenskiego oraz udzielaniem Slubdw.

Ubidr stuzbowy stanowi:
- dla kobiety: sukienka, garsonka + bluzka
- dla mezczyzny: garnitur

Dopuszcza sie mozliwos¢ nabycia odziezy i obuwia roboczego we wtasnym zakresie
za rekompensate pienieznq, wyptaconqg przez zaktad pracy, obliczong na podstawie
tabeli norm przydziatu i aktualnie obowigzujgcych cen.

le wzgledu na brak mozZliwosci prania odziezy roboczej ustala sie ekwiwalent
pieniezny za pranie w wysokosci 10 zt (dziesie¢ ztotych) na kwartat.

Zgodnie z Kodeksem pracy art. 2377 § 3.

Dotyczy: norm przydziatu Srodkdw higieny osobistej dla pracownikéw  Urzedu
Miejskiego w Sierpcu:

Lp. | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia w $rodki | Przewidywany
higieny osobistej okres uzywalnosci
1. Pracownik gospodarczy | Recznik tekstylny — 2 szt. 12 m-cy
- sprzgtaczka
2. Kierowca samochodu | Recznik tekstylny — 2szt. 12 m-cy
osobowego Pasta do mycia rgk 500g. — 12 m-cy
4 szi.

Zgodnie z Kodeksem pracy art. 233.



