
Zalqc?riJK
do Zarzedzenia Nr I Brrrnistrza Miasta i Gminy Czerniejewo

z dnia 1 stYcznia 2008r.

Regulamin pracy Urzedu Mirstr i Gminy Czernieiewo

Rozdzial I
Przepisy wEQpne

$ l

Regulamin Facy ustala organizacjg i porz4dek w procesie pracy oraz zwiq?ane z tym prawa i

obowi4zki pracodawcy i pracownik6w

$2

Postanowienia Regulaminu pracy obowi4zuj{ wszystkich prucownik6w' bez wzglgdu
na spos6b nawi4zanit stosunku pracy, wymi&r czrsu pnrcy orrz zajmowane stanowisko'

$3

Ilekod w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

l.,,regulaminie"-nilezyptzqztoroz.tmiedRegulaminplacyUrzeduMiastaiCminy
Czemiejewo;

2. ,,pracodawcy" - nalezy pflezta rcz.)mled Urzed Miasta i Gminy Czeniejewo;

3. ,,pracowniku" - naleL'y przezto to nr'leC osobq pozostajqp4 z pncodawc{w stosunku
pracy;-

4..,Burmisttzu"-naleityprzazlorozwfiee,BurmistrzaMiastaiGminyCzemiejewo.



--

Rozdzial Il
Podstawowe prawa i obowiezki pracodawcy

Pracodawca ma w szczeg6lno6ci obowiezek:

L zaznajomienia podejnrnjqcych praca z zakesem ich obowi4zk6w, sposobem wykon)'wania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawow)T ni uprawnieniami,

2. organizowania czasu pracy w spos6b zapewniaj4cy pelne wykorzystanie czasu pracy, a
takze osi4ganie przez pracownik6w - przy wykorzystaniu ich uzdolnieri i kwalifikacji -

wysokiej wydajnoSci i nale2ytej jako3ci pracy,
3. zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunk6w pracy oraz prorvadzenia

systematycznych szkoleri pracownik6w w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
4. terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,
5. LLlatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
6. stwazania pracow ikom. podejmuj4cym zatrudnienie po ukoiczenju szkoly, warunk6w

spEyjaj4cych pEystosowaniu siq do nale2yego wykon)'wania pracy.
7. zaspokajania w miarQ posiadanych Srodk6w socjalnych potzeb pracownik6w.
8. wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wsp6lzycia spolecznego,
9. niezwlocznego $ydania pracownikowi, w zwazk'u z rozwi?aniem lub wygasniQciem

stosunku pmcy. (wiadectwa pracy. bez uzalezniania tego od wczeSniejszego rozliczenia siQ
pracowtl lka.

10. stosowaDia obiektl'rvnych i sprawiedliwych kq,reri6w oceny pracy rvykonywanej przez
poszczegdlDych pracownik6w,

I i . prawidlowego plowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,
12. niestosowania i niedopllszczania do stosowania jakichkolwiek fomr dyskryminacji,

13. nadzorowad przestrzeganie przez pracownik6w obowiqzku trzeirroSci w pracy.

9)

Pracodarvcy przysluguje rv szczegrilnoici prawo doi

l. korzystania z wlalikdw wykon]'wanej przez pracownik6w pracy,
2. urydawania pracownikom wiqz4cych polecei dotycz4cych pracy w zakresie, wjakim

polecenia le nie sq sprzeczne z obo\ti4zuj4cymi przepisami lub zasadami wsp6l2ycia
spolecznego.

i. okreilania zakresu obowi4zk6w kazdego praco\-mika zgodnie z postanowieniami umowo
pracQ i przepisami pra\ra.

Rozdzial III
Podstawowe prawa i obowiqzki pracownika
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Pracownikom przysluguj4 uprawnienia wskazane w kodeksie pracy oraz ustawie o pracownikach
samorz4dowych. a w szczegdlnoSci uprawnienie do:

$4



I . zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowq o pracE i posiadanymi kwalifikacjami'
2. telminowego otrzylnywania wynagrodzenia za pracQ'
3. wypoczynku w dniach wolnych od pracy' po zakoiczeniu czasu pracv w dni robocze oraz

podczas urlopow,
4. jednakowego i r6\tnego traktowania ptzez pracodawcQ z tytulu wypelniania jednakowych

obowiqzk6*.
5. wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP

$7

Pracowflik jest obowi4zany raykonywai pracQ sumiennie i stannnie oraz slosowai siQ do polecei

pzelozonych. dotyczqcych pracy. jezeli nie s4 one sprzeczne z przepisami lub umow4 o pracq'
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Pracownik ma w szczegrilno6ci obowi4zek:

|. przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,
2. przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porz4dku.
3. przestrzegania ptzepis6w i zasad bezpieczetlstwa i higieny pracy' przepisow ustawy o

pracownikach sanozqdowych. a takze przepis6w przeciwpozarow)'ch.
J. dbania o dobro pracodawcy, chronieniajego mienia oraz zachow)ryval1la w taJemnlcy

inf-ornlacii- kt6rych ujawnienie mogloby narazi6 pracodawcq na szkoclg.
5. przestzegania rl zakladzie zasad wsp6lzycia spolecznego.

6- zachowania wlaiciwego stosunku do przelozonych, wsp6lpracownik6$' i interesant6w
zgodnie z zasadami wsp6lzycia spolecznego, kultury osobistej. nadrzqdloici interesu
pLrbliczlego. apolitycznoSci. poszanowania prawa do odmiennych pogl4d6$;

7. z.rLho\\ 'anifl si( / uodnoiciq w miejscu pracy i poza nim:

E. zlozerlia os\\'iadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej oraz !v s)4uacjach w
przepisach przewidzianych oswiadczenia o stanie maj4lkowym;

9. noszenia odpowiedniego stroJu;

i 0.niezwlocznego powiadamiania przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo
zagrozeniu oraz ostrzeganie wsp6lpracownik6w. a takze innych os6b o grozqcym im
niebezpieczeistwie.
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Praco$nikom zabrania sit:

l. spoiywania na terenie zakladu pracy napoj6w alkoholowych i Przyjmowania Srodk6w
odurzaj4cych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wplywem takich
napoj6w lub Srodk6w'

2. palenia tytoniu na terenie zakladu pracy'
.1. opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przeloioncgo, miejsca pracy.
4. lvynoszenia z miejsca pracy' bez zgody przeloionego, jakichkohvick rzecry nie

bgdqcych wlasnoici4 pracownika'



5. wykotzystywania hez z9ody przeloiotego sptz€tu i material6w pracodawcy do
czynno3ci niezwiqzanych z wykonywan4 pracq.
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Kazdy pracownik zobowi4zany jest po zakoriczeniu ptacy do zabezpieczenia powierzonych mu
pornieszczeri i icfr wyposazenia. n r4dzi, :urzqdzei', sprzQtu dokument6w oraz uporz4dkowania
rnie.jsca pracy. a w szczeg6lno5ci do:

L wlasciwego zabezpieczenia pieniqdzy, papier6w wartosciowych, dokument6w' druk6w
Scislegr-r zarachowania ortv pieczqci:

2. zamkniQcia pomieszczen w kt6rych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien i
otwor6w wentylacyjnych;

3. odl4czenia od sieci urzqdzei, kt6re powinny byi odl4czone;

4. wlqczenia systendw sygnalizacji lub zabezpieczenia.

Rozdzial IV
Czas pracy

$ 1 1

L Czasem pracy.jest czas, w kt6rym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w miejscu wyznaczon),rn do wykon)'wania pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencjq czasu pracy celem pra\tidlowego ustalenia \rynagrodzenia
za pracE i innych Swi adczeh zwiqzonych z prac4 z uwzglqdnieniem pracy w godzinach
nadliczbouych. w porze nocnej, w niedziele i Swiqta.

$ 1 2

- L Czas pracy w)arosi 8 godzin na dobE i 40 godzin w piqciodniowym tygodniu pracy
w przyjqtym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Tydziei roboczy obejmuje dni od poniedzialku do pi4tku.
1. Dzien pracy rr\ a nastgpuiqco:

. poniedziaiek - od godz. 800 do godz. 1600.

. Morek - piqtek od godz.700 do godz. 1500,
4. W przypadku \alstqpienia jednego dnia bqd4cego dniem pracy pomiQdzy dniami bQd4cymi

ustawowo wolnymi od pracy, Burmistrz moze zarzqdzi' odptacowanie tego dnia w sobotQ
inlbrnrujqc o tyrn pracownik6w Urzgdu oraz mieszkaric6w Gminy Czerniejewo.
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Za pore nocnq przyjnuje sig czas miqdzy godz.2loo a godz.7oo, a za pracp w niedziele i SwiQta -

praca w godzinach od 700 rano w dzien Swi4teczny lub niedzielg do 700 rano dnia nastqpnego.
Pracownikowi wykonujqcemu pracQ w porze nocnej przysluguje dodatkowe wynagrodzenie, kt6re

L-


