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Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czerniejewa

Rozdziat I
Postanowienia ogolne

§1

Ilekro¢ w dalszej czesci Regulaminu pracy Urzedu Miasta Czerniejewa mowa jest o:
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2.

~Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzedu Miasta Czerniejewa,

LBurmistrzu”, ,Zastepcy Burmistrza”, ,Skarbniku” i ,Sekretarzu” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta
Czerniejewa, Zastepcy Burmistrza Miasta Czemiejewa, Skarbnika Miasta Czerniejewa i Sekretarza Miasta
Czerniejewa,

Lurzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Czerniejewa,

~pracodawcy” — nalezy przez to rozumie¢: Burmistrza Miasta Czemiejewa,

~bezposrednim przetozonym” — nalezy przez to rozumie¢: w stosunku do osoby kierujacej jednostkq
organizacyjng urzedu — Burmistrza lub upowazniong przez niego osobe, w stosunku do pozostatych
pracownikow — kierujacego jednostka organizacyjng urzedu lub wskazang w zakresie czynnosci pracownika
osobe wyznaczong do bezposredniego nadzoru,

~jednostkach organizacyjnych urzedu” — naleZy przez to rozumie¢ Wyesiaty=i inne jednostki rownorzedne
wchodzace w skiad struktury organizacyjnej Urzedu Miasta Czerniejewa,

.Dyrektorach Wydziatdw” — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujgce jednostkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta Czermiejewsa,

§2

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Urzedzie oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikéw samorzadowych.

§3

Przepisy regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikéw Urzedu bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku
pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

Rozdziat I1
Organizacja pracy
§4
Z zastrzezeniem ust. 2 w urzedzie obowigqzuje zasada wydawania pracownikom polecen stuzbowych przez

bezposredniego przetozonego.

W szczegdinych przypadkach polecenie stuzbowe moze by¢ wydane przez przetozonego wyzszego szczebla,
wowczas pracownik obowigzany jest polecenie to wykona¢, po zawiadomieniu swojego bezposredniego
przetozonego. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego pracownik polecenie wykonuje, a
bezposredniego przetozonego informuje o tym po jego powrocie do pracy.

Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem, powinien przedstawi¢ przelozonemu
swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonaé, zawiadamiajac
jednoczesnie Burmistrza o zastrzezeniach.

Pracownikowi nie wolno wykonywac¢ polecen, ktorych wykonanie wedtug jego przekonania stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§5

W urzedzie obowiazuja nastepujace zasady przyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskow:

1. Burmistrz oraz Zastepca Burmistrza - w kazdy wtorek od godz. 11.00, po wczesniejszym ustaleniu
terminu;

2. Skarbnik, Sekretarz i osoby kierujace jednostkami organizacyjnymi urzedu - codziennie od godz. 12.00

3. pozostali pracownicy - w godzinach pracy jednostki organizacyjnej, w ktérej s3 zatrudnieni.

Burmistrz na wniosek osoby kierujacej jednostka organizacyjng urzedu moze w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach okresli¢ inne godziny przyjec, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 3.



§6

W Urzedzie obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

Rozdziat III
Obowiazki pracodawcy

§7

Pracodawca lub upowazniony przez niego bezposredni przetozony jest zobowigzany W szczegblnosa:

1. zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz

_ sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach,

2. organizowal prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie zasu pracy oraz osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3. zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4, systematycznie szkoli¢ pracownikow w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,

5. dbaé o sprawnost techniczng $rodkow ochrony indywidualnej,

6. organizowac i przygotowywaé prace w sposb zabezpieczajacy przed wypadkami przy pracy i chorobami
zawodowymi,

7. realizowa¢ zalecenia lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami,

8. terminowo i prawidtowo wyptacac naleznosci pracownicze,

9. utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10. zaspokaja¢, w miare posiadania $rodkéw, socjalne potrzeby pracownikow,

11. stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw,

12. ksztattowaé kontakty pracownicze w zgodzie z zasadami wspdtzycia spotecznego, w tym z zasada kolezenstwa,

13. nadzorowaé przestrzeganie przez pracownikéw obowiazku trzezwosci.

Rozdziat IV

Prawa i obowigzki pracownika

§8

Przed rozpoczeciem pracy i nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od nawigzania stosunku pracy, pracownik powinien:
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poddac sie¢ wstepnym badaniom lekarskim wykonanym przez lekarza medycyny pracy,

otrzymat i podpisa¢: umowe o pracg, zakres czynnosdi, odpowiedzialno$d i uprawnien, a takze dokumenty
wskazane w odrebnych przepisach,

zapoznaé sie z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami obowigzujacymi na jego
stanowisku pracy i sposobem realizacji przyznanych mu uprawnie,

odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej - ogdine i na stanowisku pracy,

" zostaé poinformowanym o ryzyku oraz o zasadach ochrony przed zagroZeniami,

naby¢ umiejetnosci obstugi $rodkéw pracy na stanowisku pracy,

jezeli jest to niezbedne, przyjac protokolarnie stanowisko pracy,

pozna¢ Urzad, bezposredniego przetozonego i wspbtpracownikow,

otrzyma¢ niezbedng odziez ochronng i robocza, sprzet ochrony osobistej, $rodki higieny, pomieszczenie do
przechowywania wyzej wymienionej odziezy i sprzgtu oraz przydzielonych narzedz i urzadzen, sprzet
umozliwiajacy wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia, a W szczegolnosci  pieniedzy i innych
wartociowych rzeczy oraz pieczed i dokumentdw o szczegolnym znaczeniu,

poznaé zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.

§9

Pracownik jest obowiazany wykonywad prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen

przetozonych, ktore dotycza pracy.

Do podstawowych obowiazkéw pracownika, w szczegdinosci nalezy:

1. wykonywanie obowiazkéw stuzbowych okreslonych w zakresie czynnosdi, uprawniert i odpowiedzialnosci,

2. przestrzeganie aktéw prawnych wydanych przez Burmistrza,

3. przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4. ochrona mienia urzedu i prawidtowe wykorzystanie przydzielonych $rodkéw pracy,
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zachowanie wiasciwego stosunku do przetozonych, wspotpracownikéw i interesantéw zgodnie z zasadami:
wspolzycia spotecznego, kultury osobistej, nadrzednosc interesu publicznego, apolitycznosdi,
poszanowania prawa do odmiennoséci pogladéw oraz poszanowania innych gwarengji konstytucyjnych,
zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

ztozenie osSwiadczen m.in. o prowadzeniu dziatalnosc gospodarczej, o stanie majatkowym oraz innych
oswiadczen, do ztozenia ktdrych zobowigzani sg pracownicy samorzadowi,

noszenie odpowiedniego ubioru i identyfikatora wedtug ustalonego wzoru na podstawie przepisow
powszechnie obowigzujacych,

niezwtoczne powiadamianie przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagroZeniu oraz ostrzeganie
wspotpracownikdw, a takze innych oséb o grozacym im niebezpieczenstwie.
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Pracmvnlkom przyslugu]e wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa na spozycie positku.

Pracownik moze w godzinach pracy opusdé swoje miejsce pracy, w szczegolnosci dla zafatwienia spraw
prywatnych, w wymiarze nie przekraczajacym 60 minut dziennie, jedynie po uzgodnieniu z bezposrednim
~ przetozonym i odnotowaniu tego faktu (wyjéca i przyjscia) w ksigzce ewidencji nieobecnosd. Za czas tej
nieobecno$d nie przystuguje wynagrodzenie.

Nieobecnosdi, o ktdrych mowa w ust. 1 i 2 nie mogq zaktdcic normalnego toku pracy, zwlaszcza kontaktu z
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S interesantami.
X
fiei §11
Y
N @ L Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakoriczeniu pracy powierzonych mu pomieszczen i ich
S* \Y ;\«\ §3‘dwgposazema narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentdw oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosar’
0 .
‘ ;S;‘*QJ %J tql wlaécninego zabezpieczenia pieniedzy, papierdw wartoéciowych, dokumentdw, drukéw scistego zarachowania
y oraz pieczed,
b\"-\ A N 2. zamkniecia pomieszczei w ktdrych -pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien i otwordw
ng S N wentylagyjnych,
N “\\i 3. odtaczenia od sied urzadzen, kidre powinny by¢ wylaczone,
X §\ 4. wiaczenia systemdw sygnalizacji lub zabezpieczenia.
< B SRozdziat v
WRY Czas pracy, warunki przebywania na terenie urzedu, ewidencja obecnosci,
\g\ FF‘J ;‘: zwolnienia od pracy, urlopy pracownicze
3 %8 % §12
:§_ﬁ A ‘%4 ﬁ&w pracownikéw samorzadowych wynosi 40 godzin tygodniowo, 8 godzin na dabe i jest rozliczany w skali
T R2 me,g/f' v WL MRWGARML o LIHMA»‘“-’H‘W &
U Ak £
Praca w urzedzie odbywa sie w godzinach:
- poniedziatek 8*° a 16 *
- pozostate dni 07% a 15 ®
§14

1. Rozkiad asu pracy ustala sie w sposob nastepujacy:
1. pracownicy gospodarczy w godzinach ustalonych przez osobe upowazniong przez Burmistrza.
2. Pozostali pracownicy Swiadcza prace w wymiarze 8 godzin na dobe w nastepujacym rozkladzie:
1. pracownicy zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy w godzinach okreslonych w §13;
2. dla pracownikdw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy godziny rozpoczecia i zakoriczenia
pracy ustala osoba kierujaca jednostka organizacyjna urzedu.

§15

Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 21%, a godzing 7*° dnia nastepnego.
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§ 16

Wykonanie pracy poza normalnymi godzinami pracy nastepuje na podstawie polecenia stuzbowego osoby
kierujacej jednostkg organizacyjng urzedu lub na wniosek pracownika o koniecznosci wykonania zadan ponad
ustalony czas pracy.

Kazda jednostka organizacyjna urzedu prowadzi ewidencje nadgodzin wedtug wzoru stanowigcego zatacznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.

§17

Pracownik przychodzac do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢ wiasnorecznym podpisem na liscie
obecnosci. Listy obecnosci znajduja sie u Sekretarza.

Burmistrz, Zastepca Burmistrza oraz Skarbnik nie musza podpisywac listy obecnosd.

W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie wykonuje pracy, a
ciezar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

Listy obecnosd sg przechowywane przez Sekretarza.

Kontroli rejestracji «zasu pracy i ewidencji nieobecno$ci w pracy dokonuje na biezaco bezposredni
przetozony. Kontrole ogding i rozliczanie czasu pracy wykonuje Sekretarz.

§ 18

Pracownik obowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego lub Sekretarza o
przyczynie swojej nieobecnoéd, nie pdzniej jednak niz w ciagu 48 godzin — osobisde, przez inng osobe, lub
za posrednictwem wszelkich dostepnych $rodkéw komunikagji. ;
Pracownik obowigzany jest niezwlocznie dostarczy¢ Sekretarzowi niezbedne dowody poswladczajqce
przyczyne nieobecnosdi.

§19

W razie spdinienia sie do pracy pracownik obowigzany jest niezwtocznie po przybyciu zawiadomi¢ swojego
bezposredniego przetozonego o przyczynie spdznienia.

§ 20
1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sq przez bezposredniego przetpzonego zgodnie z planami urlopow.
2. O przesunieciu terminu urlopu lub odwotaniu pracownika z urlopu decyduje pracodawca.
3. Niewykorzystanego urlopu za rok ubiegty nalezy udzieli¢ do 31 marca danego roku.
§21
1. Zadna nieobecno$¢ pracownika nie moze spowodowaé zaktdcen w funkcjonowaniu jednostki organizacyjnej
urzedu. Za przestrzeganie tej zasady odpowiedzialna jest osoba kierujaca jednostkq organizacyjng urzedu. ;
2. Obowigzek zastepowania osoby nieobecnej uregulowany powinien by¢ w zakresie czynnosd,
odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika.
Rozdziat VI

Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzen

§22

W urzedzie obowiazujg nastepujace terminy wyptaty wynagrodzen :

1. Miesiecznego - miesiecznie z dotu, kazdego 26 dnia miesiaca;

2. Prowizyjnego - przystugujacego pracownikom prowadzacym egzekucje $wiadczen pienieznych, do dnia
10-go nastgpnego miesigca za miesigc poprzedni.

Jezeli dziei wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajacym.

§ 23

Po wyrazeniu pisemnej zgody wynagrodzenie pracownika moze zosta¢ przelane na wskazane przez niego
konto bankowe.

W przypadku przekazywania wynagrodzenia na konto, wynagrodzenie to przekazane winno by¢ w takim
czasie, aby pracownik mégt je podjac z konta w dniu okreslonym w § 22.
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3. Wyplata wynagrodzenia odbywa sie w kasie zlokalizowanej w siedzibie Urzedu w godz. 10% - 13%.

Rozdziat VII
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie obowigzkéw pracowniczych i za szkode
wyrzadzona pracodawcy

§ 24

Pracownicy samorzadowi zobowigzani sg do przestrzegania postanowien zawartych w Kodeksie pracy, ustawie o
pracownikach samorzadowych oraz niniejszym regulaminie.

§25

1. Za nieprzestrzeganie obowiazkéw, o ktérych mowi si¢ w § 24, Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba
moze stosowac we wiasciwym trybie :
1. kare upomnienia;
2. kare nagany;
3. kare pienigzna.
2. Kare stosuje sie, po zapoznaniu sig z wnioskiem bezposredniego przetozonego i uprzednim wystuchaniu
pracownika. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie.
3. Jezeli udzielenie kary nastapito z naruszeniem prawa:
1. pracownik samorzadowy mianowany moze wnieé¢ odwotanie od kary upomnienia w terminie 7 dni od
zawiadomienia go o udzieleniu kary,
2. pracownik zatrudniony na umowe o prace moze wnies sprzeciw od kary w terminie 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu.
4. Zaréwno odwolanie jak i sprzeciw, wnosi sie do Burmistrza.
5. Burmistrz po rozpatrzeniu odwolania Czy sprzeciwu decyduje o uwzglednieniu lub odrzuceniu odwolania czy
sprzeciwu.

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe
§ 26
1. Regulamin pracy podaje do wiadomosd kazdemu przyjetemu do pracy pracownikowi Sekretarz.
2. Pracownik po zapoznaniu sie z tresciq niniejszego regulaminu potwierdza ten fakt poprzez ztoZenie
stosownego oSwiadczenia.
3. Informacja dotyczaca obowiqzujacych uregulowah prawnych w  zakresie rownego traktowania
w zatrudnieniu zawarta jest w zataczniku nr 1 do Regulaminu.
§27
Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawujq: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Skarbnik, oraz osoby
kierujace jednostkami organizacyjnymi urzedu.
§28
Sprawy nie ujete w niniejszym Regulaminie reguluje Burmistrz odrebnymi zarzadzeniami.
§ 29

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.



