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Pracy Urzqdu Miasta Czerniejewa

Rozdzial I
Postanowienia 096lne
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Ilekroa w dals:ej eeki Regulaminu prdcy Urzedu lvliastd Czemieiewa mowa iest o:
1. "Regulamanie" - nalety pnez to m:umiec Requlamin pracy Urz€du lYiasta Czemiejewa,
2. "8urmlsfzu". Ja$epcy Burmisfza", Jkarbnalo" i "*k�e/ra.z.t" - nale4 pnez to rozumiec Burmistrza Miasb

czerniejesd, zastepcy Burmistrza Mia# Czemiejewa, Skarbnika Miasb czemiejewa i Selaebr2a t4iasta
Czemiejewa,
"w@zie" - nale)y pne to rozumiee UrzAd Mlasta Czemiejewa,
-pracodawEf - nalei przez to rozum-Lt: SurmisFza Mia* Qemiejerr{a,
-bezpofunim przelo:onym" - naleiy pr2ez to rozumiet: w sto$nlcr do @by lderulfcej jednosth
organi2?cinq ueedu - Eurmistr.a lub upowE nionA przez niego osobe, w sto6unku do pozosbtdl
pracownlkow - kierujEcego jedno6tlq organiEcyJnq urzedu lub wslGTrna w zakresie czynnoqj pracownika
osobe w).u'Eeonq do bezpo&€dniL'go mdzod,
-jedn6dGdr oryEnizacyjnydr urzQdu' - nalei przez b rozumiec \+iiblfi inne jedno6tkj romoruQdne
wdodzqce w sklad strul(irry oryanizacyjnej Urzedu Miasta Czemiejew€.
"Dyreldor-adr Wydzial6'/r'' - naleiy pnez to rozumiec @by kjerujece jerdno6tkami org.nizacyinyrni UnAdu
Miasb C"emiejewa,
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Regulamin prdcy ustala organizacjQ i porzqdek r{ procesie pr-dcy w Urzedzie oraz zvvi4ane z tym pGwa i
obowiezld pracodawcy a prdcownikiv samoaAdowydl.
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Przepisy regulaminu obowiqzujE wszystkich pracownik6w UpQdu b€z wzglQdu na sposob mwiqzania stoslnku
pracy, wymiar c?asu pracy i zajmowane starrcwiC@.

Rozdzial II
Organizaqa pracy
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Z zasbze2eniem usl 2 w uzedzie obowhzuie zasada wydawania prdcownikorn polecei sluibo/rlth przer
b€zpairedniego pnelgionego.
w szEeg6lnyd' przypadbdr poleenie sfuibo,r€ rnoi€ blt wydarE pcez przelolonego ea/rszego sz@ebla,
wiwcas pracov'nik obowiEzany l5t polecenr€ to wykonac, po zawiadomieniu swojego bezpaircdniego
przelo2onego. W przypadku nieol)ec|osci b€zpo{rEdnlego przelo2onelo prdcownik polecenie wykonuje. a
bezpaircdniego Fzelo:onego Info.muje o tym po jelo powrocie do pracy.
Jeidi w prre*ooaniu pracD'rfilka polecenie Jest nkrgodne z praw€rn, po,linin| przedstawie pEelotonemu
swoJe astrze:enia; w razi€ dsemn€go potwierdzenia polecenia, powinien ie wylonac, zawiadamiajqc
jednoeegnie Burmisb-za o zastrze?eniach.
Pracownikowi nie wolno wykonywae pobcei, ld6rych wykonanie w€dlug iego przelonania stanowiloby
ptzestepdvio lub grcziloby niepowetowanymi stratami.

5 5

w urzedzie obowiqzuiq nastepujece zasady przyjd InEr€sant6w w sF-aw-ddr d(alg i wrioskow:
1. BurmisFz oraz Zastep6 BurmlsFza - w kazdy wtorek od 9od2. 11.m, po la/eelniejsym udaler$u

termtnu;
2. SlGrbniK Seketan i osoby kieruJece jednodl@mi organizacyjnymi urzqdu - codziennle od godz. 12.00
3. pozodali pracownicy - w godzinadr pracy iednostli organlzacyjnq, w kldrej sa 2afudnieni.

Burmistrz na wniosek os€by kierujac€j Jednostlq organlzacyjnq uzedu mo2e w saeg6lnle uzasadnionych
przypadkaci oke3lia inne godzlny przyjec, o ldrydr mowa w ust. I pkt 3.



W Ljrredzie obowiEzute zaka? palenia q oniu.

Rozdzial Iu
Obowiqzki pracodawcy
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Pracodawca lub upowazniony p?ez niego bezpoiredni p.zelozony iest zotlowiAany w szcze96lnosd:

1. zaznajamiai pGcownlk6w podejmujEcydr prace z zakesem eynno3c|, uprawni€i i odpowiedzialno3cl oraz

sposobem wykonywanra pracy na wy2na@orrydl sbnowislGdl,
2. organizowai pracQ try sposob t"pewniajqly pelne wykorzy#ni€ o:l tl9ty,9jaz oiaqan€ przez

pricownit6w, przy 
'wytorzystaniu 

iO uzdotniei i i<watiRkacji, n ytot"j tnvO"jnoii i nahiytej jako6j pracv'

3. zapewniaa bezpieene I higieniczn€ warunkl pracy,

4. sa{ematyenie rkolii pracD nildvr v, 2ak€:le bezpieeelistlrd i higieny praq,

5. dbai o grawno6i tedniznq srcddw odrony Ind) fliJualnej,
6. organizowai i przygotowywaf prac€ w spos6b zabezpaeaaiqcy przed wypadkami pruy pracy ichorobami

7. realizowai alecenia lelatza grawuifego ofieke zdrolvotrq nad pracoYrnibmi,

8. tefminowo i prawii{o\do wyplacat nahino6ci pracorrniee,

9. ulatwiae pra@v{nikorn podno6zenie lc,rtslifikacii awodowydl,
10. zaspolctat, w miar€ poriadanla *odkdv{, socialre pctrzeby prdcolnik6w,

U. stosw-at obiekwne i sprawiedlivE @ia oceny gacov'mildw,

12. lgtaftouai kofibkty pGco$niee tv zgpdzie z zasadami wspoliyrja spoleanegq w tym z zasada koleien*wa,

13. nadzorowai przesb-zeganle przez pracovYnikiw oboMAzku fze,wo6ci'

Rozdzial Iv
Prawa i obowiqzki pracownika
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Rzed rozpoeeciem pracy i nie pdiniE nii w chlu 7 dni od nawi4zinh stosunku pracy' pracownik powinien:

1. poddac sie wstqpoym badaniom lelcrskm wykonanym przez letarza medycyny pracy, 
,

Z. arrymat i poapl*: umo/re o F"cg zakes eynno4ci, odpotx*ldztalnoij i uprawnieti' a bkie (hbmentv

$Cczane w odrcbnydt PrlePisadL
3. zalx)zn t sie z regulaminem prdcy i innymi regulaminami oraz instrukcjami obov"hzuhcymi na jego

stanowisku pGcy i sposobem realizaqi przfznanych mu uprawnki,

4. odbd wsepne prl€d<olenie w ak€de bhp i odrony p"eol�Ypotaqf, - ogplne i na stanowi5'u g?cy'

zostaa poinformowanym o rfuYlal ol_az o zasadadl odlrony przed agrtEen*lml,

5. naqrc umiejehoici obsluqi 3rodkolv pracy na rlanowistu pracy,

6. jdeli jest to niezbQdne, pr.yjif protokolamie stanowisl@ pracy,

7. pomad Uzqd, be4ofuniego przeloto.Ego i wsp6lpracownildt{,
8. ctrzymat nietbednq odzid odronnQ I r;o(A, 9rzd odnonv @bistej, n.dk !9i1y' 

po'nhszeenh do- 
i".ii*rr -mi "i/"j .y.i""i*ej "ati":v I ip.etu oraz przvdzielonvdr narz€dli i ur2aderi' spnet

lttiiw"iq.v wtd:uie zauezpteczinie [:"itt6n"oo mimia, a w.szeeg6lno4ci pieniedzy i innydl

warmsOowy*r rzeczy oraz deeeci i doloJmeflt6r o seeg6lnym 2naeeniu,
9. poznae 2asady rej€dracji aasu pracy i udzielanh z$/olnie$ od pracy'
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1. ttacownik jest obowiEzarry wytonywad prace gJmiennie I stardnnh oraz stonrac sie do polecen

oa eloronydl, ld6re dctYEE Pracy.
Z. Oo poAsta"o,nycrr obwiazk6w prdcownilG, w szc2egolnosci nale2Y:- 

i. wvronvwanie ouowie;k6w slutbowldl oLt€doniol w zatresie aynno+i, uprawniei I odpowiedzialnoki'

2. prze$zeganie ald6tt{ prawnycn wydanydl przez Bunnifta,
:. l. *t"i-* p.."ir.Ou,'o.a. zasad bezpieeedstw-a i higkny pracy' a blde przeplsow

przeciwpo:arowydl,
4. odlrona mlenia uzedu iprawidlowe wykoEystanie pr.ydzlelonydl 'rcdkdw pracy'
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\\ S. zaarS,nrnle wla3du€go ssunlcl do ptzelozonydt, wsp6lpra@wnik6lv i anter€sandw zgodnie z zasadami:
-r\ \ wsp6lrycia spoleanego, kultury osottstej, nadaQdnoici interesu pudicznego. apolityc2noij,
I N / poszanowania prawa do odmiennoid p(Elad6w oraz posano$€nia innydr gwaGncji kong ucyjnych,

,\ S-N (5. zadowanie sie 2 godnokia w miejs(l.i pracy i poza nim,
S' \ .r -\v. zhcienie qiwiadeed m.ln. o pro/radzeoiu dzjalalrpil go6podarcej, o sbnie rn€jQtkowym oraz innydl

N S d.\ o€wiadeei, do zloienia kfiirydr zobovrhzani sa prdcownicy samorzAdowi,
v 

- 
.\**-8. nocenie odpowiedniego ubioru i ideoMbtord wedlug ustalonego w?oru na podstawie pnepisow

,\ .,\\ powsedrnieobowiqzujAcydr,

i 
'{ 

*S9. nie2wloene powia(hmianie przelio:onego o zauwa:onym wyFd|ol albo zagro:eniu 0rd2 Gbzeganie
. :: -\ \ wsp6lpracownik6w, a takie innydt o6ob o grorecFn im nieb€zpieeeistwje.

. .Y \\,\\'
N  \ ) )  9 1 0' i  - !  \

\}-A|. i.\Pracoi,vnikowi przyJuguje wli:zana do cza$ pracy 15 minutowa prue.wa ia Foi),tc po:i|fu.
i ,\ U. Pracownlk rnoie w go(hinadl Facy opu6cit swoie rnieisce p6sy, w szeeg6lno6ai dla ahyihnia spr.w
(J S\\ prywatnydt. w wymiarze nie pruekaeajEcym 50 minut drennie, j€dynie po uzgodnienlu z bezpo&ednim

'\l 
S 

_ pfleliotonyrn i odnobwanlu tego fakiJ (wyj&ia i przyj$da) w ldE ce ewidencji nieobeo6o-. Za eas tej

^ c $ k  
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,N :i +l {xazay pracownik zobowiezany ild do zabezpleaen_E po zakoriaeniu pGcy powierzonydr mu pomler?czei I kh
N-a\ I F typot"i"nia, narzed2i, urzEdzen, sprzetu, dokr|lr€rit6!,{ oraz do uporzqdkowanla miejsca prac}, a w saczegdlnoAt'

{ .r \-do:
-\ ^t ! \ 1. wla6civ/ego zab€4teczenia pieniedzy, papi{:r6vr wartodciowydl, dobme.thiw. druldlv Scidego zaradpwanb

\) "t( ord: pleeed,

\ , 
' 

-ti 2. zamktkrja pomieszee6 w ld6rydr -praorF, v, tym zab€zpieaeflla przed otr^"drchm oken i ctr ofiiw
' r'i' -r I w€nq/acyj0dr.
,l i\\\ 3, odregeila od sied urzedzel, ld6.€ por{inny M wyhgone,

-S\. $\\ 4. wlqeenia system6w sygnalizacji lub rab€2ti€czenb.

nieobeoo6cj nie przyCwuje wymgro&enie-
Nieobeoaki. o ld6rydl mowa w usL I i 2 n're mogq zald6cia no.rialnego tohi pr.cy, zw{aszea ko.rbh! z
interEsanbmi-

v,lqeenia sysGm6w sygnalizacji lub :ab€2tt€czenb.N

Prac w uzQdzie odbyvra sie w god2inadt:
- ooniedzial'ek 8n a 16 r
- pozosble dni 076 a 15 a
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1. Ro2klad c2asu pracy ustala sl€ w spos6b nastQojqgl:
1. prd@wnicy gosfDdarczy w godrnadr ustalonydr pr2ez osobe upowainlonA prz€z Burmistra.

2. Pozo6bli pracownicy ar,viadeq prde w rvymiaae I godzin na dobe w nastqDujqgrn roddadzte:
1. pracoMrlcy abudnieoie w pelnfn wymhrze czacJ pracy w godrnadr oke4on dl w 513;
2. dla pracovfiikow zatsudnionydl w niepelnym wyfliar:e aa$ prdcy godziny rozpoaecia lzakoiczenia

pracy us€la osoba kierujEca iednodqorgankacyjnq unQdu.

3.
5 l s

Pora nocna wynosl 8 godzin I obejmqe @s pomlQdzy god2lnE 21m, a godtr'q 7o dnia nasiepn€go.
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1. wykonanie pracy poza normalnymi godrnami pracy nastepuje na podstawie pol;enia slu2bowego omby
kienijecej jednostka organizacinA uzedu tub na wnios€k pracownika o konaeanoii wykonania zadai ponad
ustalony eas pracy.

2. Kaida jednostka organizacyjna uaQdu prowadzi ewidencje nadgodzin wedlug vr2oru stanowiqcego zalE@nik
nr 2 do niniejsego regulaminu.

5 1 7

1. Pracownik pr4achodzEc do prdcy obowiazany jest ten fald potwierdzie whsnorecznym podpis€m na li6€ie
obecnoici. Usty ob€cnoki znajdujQ sie u Sekretar2a.

2. Eurmisfz, Za$epca Burmistrza oraz Slafinik nie musa podpisyw-dc ltfy ob€crpij.
3. w przypadlo nie rareje*o\r'renia fakbl przybycia do pracy pn),muj€ ie, :e p.acownik nie wykonuF pracy, a

ciezar dowodu pzeciwn€go spoeywa na pracowniku.
4. Usty ob€c'ugj sq przechowyrlane prr€z Sekretarza.
5. Konboli rejesFacji (a9, prdcy i er{idencji nieobeooki w pr"cy dolorx-de na bieie@ bezpoSrcdni

przelozony. KonbolQ ogdlnE i rozii@anie czas pracy wykonuje Seffira
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1. Prdcownik obowiE any je$ niezvrloenie zawiadomia s$ojeqo be4#niego pr2elo:onego lub Sela€brza o
pzysynie swojej nieobeoo&i. n're p6dniej Fnak nii w cialgu 48 godrn - oGotikie, pae innq o6obg lub
za poirednictwem vJselkidr dos&pnydl 6rodki\,v komunikacji.

2. Pracownlk obowiezany jesl niezwloanie dosiartzyi Sekr€taEoe,i niezbedne doM/ody poswiadczajEce
przyEyne nieobeoo6ci.
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W Gzie sp6rnienia sie do prdcy pracDwnik obowiqzany ied niezv,loanie po przyblaiu awbdomie swoje3o
b€zpodredniL.go przeloronego o przyqynie spdinieoia.
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1. Ur{opy wypocynkour€ udzidan€ se pr2e2 bezpciedniego pzelg2onego zgpdnle 2 planami urlopov(.
2. O prz€$niQciu terminu uriopu lub odwglaniu pracownib z urlopu decyduje pracodaryG.
3. Nierryykorzy$nego urlopu rd rok ubielt nahi udzielit do 31 marta darEgo roku.

9 2 r

f. ibdna nleohecnoiit pracolvnib nie rnoie spowodowae zahdcei w funkcjdlowaniu jednosttj orgBnizacyjnej
uzqdu. Za przefzeganie tej zalady odpowied:ialna jeat osoba kieMq€ jedn6tkE organizryjnq uaedu.

2. ObowiEzek zastepowania osoby nteob€cnej uregulowany powinien byc w zakresie eynnoqj,
odpowledzblnoici i uprawnlei pracovenilG.

Rozdzial W
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzei

922

1. W urzedzle obowiAzujq nastepujAce te.miny wyplaty wynagrodzei :
1. Miesleanego - miesieanle z dolu, kardego 26 dnia miesi@;
2. Pro| izrn€go - pr-z!6lu9ujqlEgo pr@vrnikom prowad:4ym egmkrr;e 3wiadaen pieniejnydl do dnia

1G9o .Estepnego rniesiQ(a za miedAg poprzedni.
2. ]eieli dzietl wyplaty j€st dniem wolnym od prdq/, wynagrodzenie wyplaca sie w dnlu poprzedzajqcym.
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1, Po wyrdieniu pisemnej zgody wynagrodzenie pracowniki moie zosbe przelane na wskazane pnez niego
konto bankow€.

2. W przypadhr pzebzywania wymgrodzenla na kooto, wynagrcdzeni€ to przekazan€ winno bye w takim
czade. aby pracownik m69l re podjqd z konb w dniu olae{onym w 5 22.



3. Wyfrata wynagrodzenia odbywa sie w kasie ztokatizowanej w siedzibie Urzedu w godz. 10m - r3s.

RozdziaMl
OdpowiedzialnoS6 za naruszenie obowi4zk6w pracownieych i za szkode
wyrzEdzonq pracodawcy
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PGcownicl samonEdowi zobowiAzant sq do przesttzegania posbnowiei zawartych w KodeKge pracy, r,stawte opracownrKacn samorzEoowych ordz ninieisym regutaminie,

5 2 s

l. Z-nleprzestrzeganie obovriqzk6w, o kt6rych m6wi siA w S 2{. Bunnistrz tub upowainiond ptzez nego osooa
moze stosowac we wlaiciwym trybie :
1. kare upomnief a;
2. kaG nagany;
3. kare piefliein+

2. Kare stosuje_sie. po.zapoznaniu sie z wnioskjem bezpoi,edniego pneloionego a upr:ednim wystrrchaniupracownib. Pra@wnik ou-zymuje zawhdomienie o ubraniu m pi&nie.
3. lezeli udzelenie kary naqJilo z rBrus?eniem prewa:

1. pracownik samorzadowy mianowany nrcie wnieii odwolanie od lGry upoftnienia v{ tenninre / dni od
zawiaddnrenia go o udzieleniu kary,

2, prdcownik abudniony na urnowq o prae rnore wniee sprzeciw od bry w teminie 7 dnj od dnia
zawiackrnic'nia qo o ukaraniu.

4. Zrr6wno odwolanie jak i sprzeciw, wnosi sie do Burmistrza,
5. Eurmistrz po rozpab-zeniu odworania czy spaeciwu decyduje o uvtzgrednieniu rub odrzucefliu od$orania oy

Spneowu.

RozdziaMU
Postanowienia kofcowe
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1. Regulamin pracy podaje do lyiadomogj ka2demu przyjetemu do pracy prdcownikowj S€kretaz.
2. Pr-acovrnik po. zapoznaniu Ee z tr€Ccq niniejeego regulaminu potr"ieCza ten fakt poprze? 2to2enie

stosowlrego oiwiadeenia.
3. InformacF .dctyeaca obowi{u}tc}dr ur€gulovra6 prdwnydr w zaloeste r6vfiego t-akblEnia

w zatrudnieniu zawarb jest w zalE@ni|cl nr I do Regulaminu.

s27

:l:g1i_ry_ryjyT*iem resulaminu prdcy sprdwujQ: Bumisb-2, znQp(! Ourmistr2a, Skarbnik, ord! osoby
Krerulqce jednotxamt organizacinymi urzedu.
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Sprawy nie ujete w niniej*ym Regulaminie regutuje gurmistrz odrebnymi zarzQdzeniami.

5 2 9

Zmiany Regulaminu nastepujq w t4/bie wymaganym c,ta jego wpmwadzenia.


