ZARZADZENIE NR 0050.45,2019
BURMISTRZA MIASTA PLONSK
zdnia .&,.02.2019 .

w sprawie regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Plonsku.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2019 r. poz. 506) oraz art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r poz. 1260 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Nada¢ regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Plofisku w brzmieniu zalacznika do
zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 0050.8.2016 z dnia 25 stycznia 2016 r. Burmistrza Miasta Plonisk w
sprawie regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Plonsku, zarzadzenie 0050.18.2016
Burmistrza Miasta Plonsk z dnia 09 lutego 2016 r, zarzadzenie 0050.17.2017 Burmistrza
Miasta Plonsk z dnia 02 lutego 2017 r, oraz zarzadzenie 0050.109.2017 Burmistrza Miasta
Plonsk z dnia 12 czerwca 2017 r.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikdéw.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 0050. /4 5.2019
Burmistrza Miasta Plonska
z dnia //50 marca 2019 roku

Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Plonsku

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

1. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane

z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow Urzedu Miejskiego w Plonsku.

2. W sprawach skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania danej komorki
organizacyjnej oraz w sprawach ogoélnych Urzgdu kazdy pracownik moze kolejno
wystepowaé do:

1) bezposredniego przelozonego,

2) Sekretarza — w przypadku braku pozytywnego rozstrzygnigcia,

3) odpowiednio do I lub II Zastgpcy Burmistrza zgodnie ze schematem
organizacyjnym Urzedu Miejskiego, w zaleznosci od tego, ktéremu Zastepcy
podlega pracownik,

4) Burmistrza — po wyczerpaniu drogi stuzbowej w pkt. 1 - 3.

3. Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1)Urzad Miejski w Ptonsku — pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy

2)bezposredni przetozony:

a) Burmistrz, I lub II Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik -w stosunku do
Dyrektoréw/Kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego,
pelnomocnikéw, gltéwnych specjalistow, samodzielnych stanowisk oraz
radcow prawnych zgodnie z obowigzujagcym schematem organizacyjnym;

b) dyrektor/kierownik komorki organizacyjnej — w stosunku do pozostatych
pracownikow zgodnie z obowigzujacym schematem organizacyjnym.

3) Ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4) Przepisy szczeg6lowe to odpowiednio:

a) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy i przepisy wykonawcze do
Kodeksu pracy,

b) Ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

¢) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzadowych,

d) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

e) Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dzialalnosci
gospodarczej przez osoby pelnigce funkcje publiczne.




II. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§2

Pracodawca w procesie pracy zobowigzany jest w szczego6lnosci :

D

2)

3)
4)
S)

6)
7

8)

9

zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodnie z treScig zawartych umow
0 pracg;

zaznajamiac pracownikow - zakresem obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci, sposobem wykonywania pracy na danym stanowisku
i zaleznos$cia stuzbowa;

organizowa¢ pracg¢ W sposOb zapewniajacy efektywne wykorzystanie czasu pracy
oraz osigganie przez pracownikow wysokiej jakosci pracy;

informowa¢ pracownikoéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez
nich praca oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami;

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikoéw z zakresu bhp. i p.poz.;

terminowo i prawidlowo wyplacaé¢ wynagrodzenie;

w planach finansowych przewidywa¢ srodki na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji
pracownikow;

stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
pracy;

szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika, przeciwdziataé
dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania  polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie;

10) zaspakaja¢, w miar¢ posiadanych $rodkow, socjalne potrzeby pracownikow;
11) prowadzi¢ dokumentacje¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow;

12) wptywa¢ na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego.

§3

Pracownik podejmujacy prace powinien:

Y

2)

3)

4)

otrzyma¢ pisemng umowe o pracg okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi
wynagrodzenie;

zapozna¢ si¢ z Regulaminem Pracy Urzgdu Miejskiego oraz innymi regulaminami
i zarzgdzeniami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy;

odby¢ szkolenie wstgpne w zakresie bhp. i p.poz. uwzgledniajace migdzy innymi
szczegolowe zapoznanie pracownika z ryzykiem zawodowym, ktore wigze sie
z wykonywang pracg;

posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy na danym stanowisku.

§4

Decyzje o przyjeciu pracownika do pracy podejmuje Burmistrz zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.
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§5

Bezposredni przelozony obowigzany jest wyznaczy¢ pracownikowi miejsce
pracy, przydzieli¢ mu sprzgt, narzgdzia i materialy niezbedne do pracy oraz
zapozna¢ go z zakresem obowiazkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika ustala
bezposredni przetozony w porozumieniu z Referatem Spraw Kadrowo-
Placowych.

. Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci jest okreslany w Karcie
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci, ktora jest integralng czescia
umowy o prace.

. Przyjecie do wiadomosci i stosowania zakresu obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem.
Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, podlegaja okresowej ocenie. Sposob
dokonywania okresowych ocen okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia.

III. OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§6

Przez zawarcie umowy o pracg¢ pracownicy zobowigzuja si¢ do wykonywania
na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju.

Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢
o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.

Do obowiazkdw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow
prawa, wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
2) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz

udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie¢ w posiadaniu jednostki,
w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania
przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
ustawy o ochronie danych osobowych,

3) zachowanie uprzejmosci i1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

4) zachowanie si¢ z godnos$cia w miejscu pracy i poza nim,

5) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

6) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego, ktore dotycza
pracy i nie sg sprzeczne z prawem,

7) przestrzeganie czasu pracy,

8) przestrzeganie przepiséw i zasad bhp. oraz ppoz. ,

9) dbanie o dobro pracodawcy i ochrony jego mienia,

10)  skladanie o$wiadczenia o stanie majagtkowym jezeli prawo tego wymaga,
11)  przestrzeganie i realizowanie Polityki Jako$ci Burmistrza Miasta Plonsk.
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§7

Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie powiadomi¢ Referat Spraw Kadrowo-
Placowych o zmianach swoich danych osobowych, a w szczeg6lnosci o zmianie
nazwiska, adresu zamieszkania, stanu rodzinnego, warunkujacych nabycie albo utrate
prawa do $wiadczen z zaktadu pracy i ubezpieczenia spolecznego.

§8

1. Pracownicy s3 obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy
odpowiadajacej posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym 1 nie
wykraczajacej poza warunki wynikajgce z umowy o prace.

2. Jezeli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy, pracownicy sa obowigzani do
wykonywania innej pracy niz okreslona w umowie o prace w oKresie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie
powoduje to obnizenia wynagrodzenia i odpowiada kwalifikacjom posiadanym
przez pracownikow.

§9

W  zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownicy
sa obowigzani:
1) zwréci¢ pobrane urzadzenia biurowe, telefon komorkowy;
2) rozliczy¢ si¢ z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek;
3) zalatwi¢ formalnos$ci zwigzane z kartg obiegowa;
4) przedlozy¢ kartg obiegowa w Referacie Spraw Kadrowo-Placowych w celu
dokonania adnotacji o ustaniu stosunku pracy.

§ 10

Bezposredni przetozony, oprocz obowiazkoéw okreslonych w § 6-8, obowigzany jest
ponadto do:
1) kierowania, koordynowania i kontrolowania pracy podlegtych pracownikow;
2) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy
w kierowanej przez siebie komorce organizacyjnej;
3) podejmowania dzialan w celu organizowania stanowisk pracy zgodnie
z przepisami i zasadami bhp. i p.poz.;
4) monitorowania bezpieczenstwa i higieny stanu pomieszczen kierowanej
komorki organizacyjne;j;
5) egzekwowania przestrzegania przez podleglych pracownikow przepisow i zasad
bhp. i p.poz.;
6) zapewnienia roéwnomiernego obcigzenia pracg w okresie  zastgpstw
za nieobecnych w pracy podleglych pracownikow.



§ 11

Ciezkim naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest
nieprzestrzeganie zasad regulaminu pracy, a zwlaszcza:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7)

popetnienie przestepstwa lub wykroczenia;

niewykonanie lub niewlasciwie wykonywanie powierzonych obowigzkow;
wykonywanie w godzinach pracy prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi
ze stosunku pracy;

nieprzestrzeganie termindw i przepisow prawa przy wykonywaniu powierzonych
obowigzkow;

nieprzestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych i o ochronie
danych osobowych;

niewlasciwy stosunek do interesantow, przetozonych i wspdtpracownikow;
nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, spoOznianie si¢ do pracy,

samowolne opuszczanie miejsca pracy, a takze przebywanie poza stanowiskiem
pracy bez wiedzy przelozonego;

8) przybycie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, po zazyciu narkotykow lub
srodkow odurzajacych, a takze spozywanie alkoholu, zazywanie narkotykéw lub
srodkow odurzajacych w czasie pracy lub w miejscu pracy;

9) nieprzestrzeganie przepiséw bhp. i p.poz.;

10) dokonywanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego lub innych §wiadczen socjalnych;

11) podpisywanie listy obecnosci za innego pracownika lub po$wiadczanie za niego
przybycia do pracy w elektronicznym rejestratorze czasu pracy;

12) zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

13) nieprzestrzeganie przepisoOw prawa, okreslonych w przepisach szczegolnych.

IV. CZAS PRACY
§ 12

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§13

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prac¢ zawodowa.

§14

Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin na tydzien w przecigtnie pieciodniowym tygodniu  pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszacym 4 miesigce za wyjatkiem ust. 2
niniejszego paragrafu.

Pracownicy  zatrudnieni w  Referacie  Obstugi  Targowisk  pracuja
w rOwnowaznym systemie czasu pracy polegajacym na przedtuzeniu wymiaru
czasu pracy do 12 godzin na dobg, z miesigcznym okresem rozliczeniowym
wedtug ustalonych harmonograméw lub indywidualnych rozkladow czasu pracy
przy zachowaniu obowigzujacych norm pracy. Przedtuzony dobowy wymiar czasu
pracy jest rtownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych
dniach lub dniami wolnymi od pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Miesigezny harmonogram czasu pracy zaopiniowany przez pracownika Referatu
Spraw Kadrowo-Placowych, zatwierdza Burmistrz lub upowazniona przez niego
osoba.
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W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem
wykonywania pracy, pracodawca na umotywowany wniosek pracownika moze
wyrazi¢ zgode na stosowanie systemu zadaniowego czasu pracy.

§ 15

. Pracownikowi wykonujacemu na polecenie przelozonego lub za jego zgoda prace
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 poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakonczeniu.

. Jesli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie przelozonego
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz w niedziele i$wigta. Przelozony pracownika, ktory ma
wykonywa¢ pracg w godzinach nadliczbowych, zglasza ustnie takg potrzebe
Burmistrzowi, (a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarzowi), ktory podejmuje
ostateczng decyzj¢ w sprawie. W takiej sytuacji zastosowania nie znajduja
uregulowania ust. 4, 5 i 6. Osoby te odnotowywujg fakt pracy w godzinach
nadliczbowych w ewidencji czasu pracy, stanowigcej zalacznik nr 1 do Regulaminu
pracy, aBurmistrz lub z jego upowaznienia Sekretarz, potwierdzaja to swoim
podpisem.

. W przypadku zgloszenia przez pracownika potrzeby pracy w godzinach
nadliczbowych, w tym réwniez w niedziele i $wigta, zastosowanie znajduja przepisy
ust. 4, 516.

. Decyzjg, w sprawie o ktorej mowa w ust. 3, podejmuje si¢ na umotywowany,
pisemny wniosek bezposredniego przelozonego pracownika, ktéry ma wykonywaé
prace w godzinach nadliczbowych, a w przypadku, gdy bezposrednim przetozonym
pracownika jest Burmistrz — na wniosek pracownika bezposrednio podleglego
Burmistrzowi. Wniosek poza uzasadnieniem, powinien wskazywaé dni i liczbe
godzin nadliczbowych, ktére ma przepracowa¢ pracownik. Wniosek wymaga
zaopiniowania odpowiednio I lub II Zastepcy Burmistrza, Skarbnika Miasta lub
Sekretarza, stosownie do schematu organizacyjnego Urzedu.

Wnhiosek, o ktéorym mowa w ust. 4 nie jest wymagany w odniesieniu do I i II
Zastepcy Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza oraz pracownikéw Wydzialu
Organizacyjnego, Urzedu Stanu Cywilnego, Biura Promocji, Rzecznika Prasowego
1 kierowcéw samochodéw stuzbowych Urzedu. W przypadku koniecznosci pracy
w godzinach nadliczbowych przez te osoby, Burmistrz wyraza zgode na prace
w godzinach nadliczbowych na podstawie ustnego zgloszenia takiej koniecznosci
przez ww. osoby. Osoby te odnotowywuja fakt pracy w godzinach nadliczbowych
wewidencji czasu pracy, stanowigcej zalagcznik nr 1 do Regulaminu pracy,
a Burmistrz lub z jego upowaznienia Sekretarz, potwierdzaja to swoim podpisem.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 4 skladany jest najpézniej do godz. 15.00 w dniu,
w ktorym wykonywana bedzie praca w godzinach nadliczbowych. Wniosek po
akceptacji Burmistrza lub Sekretarza jest przekazywany do Referatu Spraw
Kadrowo — Placowych. Wniosek stanowi podstawe do okreslenia ilosci godzin
nadliczbowych przepracowanych przez pracownika w danym miesiacu. O ile dane
zawarte w zaakceptowanym wniosku okaza si¢ niezgodne zrzeczywistoscia,
wniosek nalezy zaktualizowaé w zakresie danych dot. faktycznego czasu pracy
przepracowanego przez pracownika w godzinach nadliczbowych. Aktualizacja
wniosku wymaga akceptacji Burmistrza lub Sekretarza i jest dokonywana na
pierwotnie ztozonym wniosku.




Wzo6r wniosku stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi

potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika:

a)384 godzin — przy wymiarze urlopu wynoszacym 20 dni;

b)376 godzin — przy wymiarze urlopu wynoszacym 26 dni.

Ewidencje czasu pracy, w tym wyjs$¢ prywatnych i stuzbowych, pracy w godzinach

nadliczbowych prowadza:

1) Referat Spraw Kadrowo - Placowych w odniesieniu
do Dyrektorow/Kierownikow Wydziatow/Referatow/Biur i réwnorzednych
komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego, pelnomocnikéw Burmistrza,
glownych specjalistow, 1 i Il Z-cy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Zastepcy
Skarbnika, samodzielnych stanowisk i pracownikéw Referatu Spraw Kadrowo -
Placowych oraz Referatu Obstugi Prawne;j,

2) Dyrektorzy/Kierownicy wlasciwych Wydziatéw/Referatow/Biur lub
rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
W odniesieniu  do  pozostalych  pracownikow Urzedu Miejskiego
niewymienionych w pkt 1.

9. Ewidencje czasu pracy s3 prowadzone przez Referat Spraw Kadrowo - Placowych

L

1 0soby wymienione w ust. 8 pkt 2, zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do Regulaminu.

10. Dyrektorzy i Kierownicy zobowigzani sa do przedkladania Referatowi Spraw

Kadrowo-Placowych raz w miesigcu wszystkich prowadzonych przez
Wydzial/Referat/Biuro ewidencji do 5-ego dnia miesigca nastepnego.

§ 16

W Urzedzie obowiazuje nastgpujacy rozklad czasu pracy:

1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, pomocniczych i obstugi
pracuja w systemie jednozmianowym w poniedziatki w godz. 8.00 — 18.00
(osoby pracujace do godziny 18.00 rozpoczynaja prace o godzinie 10.00);
od wtorku do pigtku w godzinach od 8.00 — 16.00; z zastrzezeniem punktow 2, 3,
415;

2) pracownicy Strazy Miejskiej pracuja w systemie jedno- lub dwuzmianowym
wedlug miesigcznych harmonograméw czasu pracy zatwierdzonych przez
Burmistrza lub upowazniona przez niego osobeg;

3) pracownicy zatrudnieni w Referacie Obshugi Targowisk, za wyjatkiem
kierowcow, pracuja w systemie jednozmianowym wedhug miesi¢cznych
harmonograméw czasu pracy zaopiniowanych przez pracownika Referatu Spraw
Kadrowo-Placowych, zatwierdzonych przez Burmistrza lub upowazniong przez
niego osobe;

4) pracownicy zatrudnieni w Punkcie Profilaktyki Uzaleznien i Pomocy Rodzinie
pracujg w nastgpujacych godzinach:

-poniedzialek, czwartek i pigtek od 8:00 — 20:00
- wtorek i $roda od 8:00 — 16:00;

5) pracownicy zatrudnieni na stanowisku sprzataczka pracuja w systemie
Jednozmianowym, w ramach zadaniowego czasu pracy od poniedziatku do
piatku,
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6) pracownicy zatrudnieni na stanowisku goniec pracuja W systemie
jednozmianowym, w ramach zadaniowego czasu pracy od poniedziatku do
piatku.

W okresie letnim pracodawca zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany rozktadu czasu
pracy w ramach obowigzujacego pracownikow wymiaru czasu pracy.

§17

Indywidualny rozktad czasu pracy jest ustalany przez Burmistrza dla:

N —

1) pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy,

2) radcow prawnych,

a takze gdy :

3) jest to uzasadnione potrzeba zorganizowania sprawnej obstugi obywateli lub
wymaga tego szczegdlny charakter wykonywanych zadan,

4) zachodzi inna nalezycie wuzasadniona przez pracownika (pozytywnie
zaopiniowana przez bezposredniego przelozonego) potrzeba ustalenia
indywidualnego czasu pracy.

§18

Za pracg w godzinach nocnych uwaza si¢ prace wykonywang miedzy
godz. 22:00, a godz. 6:00.

Za prace w niedziele i $wigta oraz dodatkowe dni wolne od pracy uwaza sie
prac¢ wykonywana migdzy godz. 6.00 w tym dniu a godz. 6.00 dnia nast¢pnego.

§19

Pracownikom przystuguje wliczana do czasu pracy 20 minutowa przerwa
na spozycie positku.

Pracownikom nalezy zapewni¢ Iaczenie przemienne pracy zwiagzanej z obstuga
monitora z innymi rodzajami prac nieobcigzajacych wzroku i wykonywanymi
w innych pozycjach ciala — przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy
przy obsludze monitora ekranowego lub co najmniej 5-minutowg przerwe,
wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora.

V. PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY
§ 20

Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy.
Potwierdzenie przybycia do pracy nastepuje przez zlozenie wilasnorgcznego
podpisu na liscie obecnosci lub zarejestrowanie przybycia w elektronicznym
rejestratorze czasu pracy (CSRCP).

List¢ obecnosci wyklada oraz kontroluje prawidlowe jej wypelnianie Referat
Spraw Kadrowo-Placowych.

Zbiorcza ewidencja czasu pracy jest prowadzona przez Referat Spraw Kadrowo-
Placowych na podstawie danych z CSRCP oraz list obecnosci.



§ 21

Pracownicy obowigzani sg stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczynania pracy znajdowaé si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do pracy.

§ 22

Pracownicy sg obowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku
i czystosci.

Porzadkowanie stanowiska pracy winno odbywa¢ si¢ na krotko przed
zakonczeniem pracy, stanowiska komputerowe nalezy zabezpieczy¢ zgodnie
z obowigzujacymi zarzadzeniami Burmistrza.

Akta spraw, wszelkie dokumenty winny by¢ po godzinach pracy
przechowywane w zamknigtych szafach lub biurkach.

Zabrania si¢ przechowywania w szafach, biurkach i innych miejscach
nieprzeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materialow
stwarzajacych zagrozenie pozarowe.

Zabrania si¢ pozostawiania niezamknietych pomieszczen oraz pozostawiania
dokumentdw i pieczatek podczas nieobecnosci pracownikow na stanowiskach

pracy.
§ 23

Wydawanie pracownikom materialéw, odziezy i obuwia roboczego, srodkow
ochrony indywidualnej, a takze wurzadzen biurowych koniecznych
do wykonywania pracy jest ewidencjonowane przez Wydzial Organizacyjny —
Referat Administracyjny.

Pracownicy sg odpowiedzialni za nalezyte uzytkowanie, przechowywanie
urzadzen biurowych oraz ich zabezpieczenie przed kradziezg, zniszczeniem lub
uszkodzeniem.

Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie urzadzen pracownik niezwlocznie zglasza
bezposredniemu przetozonemu.

Wynoszenie urzadzen biurowych lub materiatow poza teren Urzedu bez
pisemnego zezwolenia przelozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie
z przeznaczeniem jest zabronione.

§ 24

Zabrania si¢ urzadzania przez pracownikoéw jakichkolwiek spotkan towarzyskich
na terenie Urzedu.

§25

Naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadkach:

1)
2)

3)

stawienia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, zazyciu narkotykow lub
srodkow odurzajacych;

doprowadzenia si¢ w czasie pracy lub na terenie Urzedu do stanu po spozyciu
alkoholu, zazyciu narkotykow lub srodkow odurzajacych;

spozywania alkoholu, zazywania narkotykow Iub s$rodkéw odurzajacych
w czasie pracy lub na terenie Urzedu.
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§ 26

1. Pracownik w stanie po spozyciu alkoholu, zazycia narkotykdéw lub s$rodkow
odurzajgcych powinien by¢ odsunigty od wykonywania pracy lub niedopuszczony
do niej. Za dopelnienie tego obowigzku odpowiedzialny jest bezposredni
przetozony pracownika.

2.  Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust.1 bezposredni przetozony ma
obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ Referat Spraw Kadrowo-Placowych,
a nastepnie przystapi¢ do czynnosci zmierzajacych do stwierdzenia naruszenia
obowigzku trzezwosci.

3. W miare mozliwosci pracownika nalezy skierowa¢ na badanie zawartosci
alkoholu we krwi, narkotykow, srodkow odurzajacych oraz zebra¢ o$wiadczenia
innych pracownikow na okoliczno$¢ zachowania i stawienia si¢ pracownika po
spozyciu alkoholu, zazyciu narkotykéw lub srodkéw odurzajgcych.

4.  Bezposredni przetozony pracownika w dniu naruszenia dyscypliny pracy przez
pracownika lub w dniu nastgpnym przedkltada wraz z dowodami stosowny

wniosek do Burmistrza.
§27

Pracownicy naruszajagcy obowigzek trzezwosci oraz przelozeni tolerujacy stan
po spozyciu alkoholu, zazyciu narkotykoéw lub s$rodkéw odurzajacych podlegtych
im pracownikéw ponosza wszelkie skutki prawne przewidziane w obowigzujacych
przepisach.

§28

1. U pracodawcy obowiazuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydanym
przez bezposredniego przetozonego pracownika.

2. W razie wydawania polecenia przez przelozonego wyzszego szczebla pracownik,
ktory  takie  polecenie  otrzymal, jest obowigzany je  wykona¢
po zawiadomieniu swego bezposredniego przetozonego.

VI. SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN 1 NIEOBECNOSCI
W PRACY ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§29

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecno$ci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, poprzez przekazanie zatwierdzonego
przez bezposredniego przelozonego lub Sekretarza oraz Burmistrza wniosku do
Referatu Spraw Kadrowo-Placowych.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z powodow nie dajacych si¢ przewidzieé
pracownik  jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego
przetozonego i Referat Spraw Kadrowo-Placowych o przyczynie swej
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu
nieobecnosci.
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3.

4.

Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiscie
lub przez inng osobg, telefonicznie lub drogg mailowa.

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
jedynie szczegdlnymi okolicznos$ciami.

§ 30

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ lub spdznienie sie do
pracy przedstawiajagc niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu przyczyny
nieobecnosci lub spdznienia.

Zaswiadczenie lekarskie usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy z powodu
leczenia szpitalnego lub uzdrowiskowego, pracownik jest obowigzany doreczyé
najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.

Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spdznienia sie do pracy
za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje bezposredni przetozony.

§ 31

. Zalatwianie przez pracownika spraw osobistych, rodzinnych czy spolecznych,

powinno odbywa¢ si¢ w czasie wolnym od pracy.

Zalatwianie spraw osobistych w czasie pracy jest dopuszczalne, gdy zachodzi
nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia.

Odpracowanie czasu zwolnienia moze nastgpi¢ wylacznie poza ustalonymi
godzinami pracy. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych
i kontrolowane jest przez bezposredniego przelozonego. Odpracowanie musi
nastagpi¢ w ciagu okresu rozliczeniowego, w ktorym mialo miejsce skorzystanie
ze zwolnienia.

. Za czas zwolnien okreSlonych w przepisach wydanych na podstawie

art. 298> Kodeksu Pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia oraz
swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy.

§ 32

Pracownicy, o ktorych mowa w § 15 ust. 8 pkt 1 moga opuszczaé teren Urzedu
w czasie godzin pracy wylacznie na polecenie lub za zgoda Burmistrza,
a pozostali pracownicy za zgoda bezposrednich przetozonych.

2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza Miasta, pracownicy, o ktorych mowa
w§ 15 ust. 8 pkt 1 moga opuszczaé teren Urzedu
w czasie godzin pracy wylacznie na polecenie lub za zgodg I lub II Z-cy
Burmistrza, a w przypadku ich nieobecnosci, Sekretarz Miasta.

Wyjscia stuzbowe w czasie godzin pracy muszg mie¢ konkretny cel, ktory podaje
si¢ w ewidencji czasu pracy.

Powrét do pracy odnotowuje si¢ w ewidencji czasu pracy. Nie wpisanie powrotu
w ksigzce wyjs¢ traktowane bedzie jako przebywanie pracownika poza miejscem
pracy do konca dnia roboczego.

.



§33

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym Kodeksem Pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cz¢sci. Co najmniej jedna
cze$¢ wypoczynku powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

3. Pracownikowi na jego zadanie i w terminie przez niego wskazanym, udziela si¢ nie
wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym ( art. 167 K.p ). Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

4. Plan urlopéw pracownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych sporzadza
si¢ do 15 grudnia roku kalendarzowego, poprzedzajacego rok udzielenia urlopu.

5. Plan urlopéw pracownikéw komdrek organizacyjnych zatwierdza Burmistrz Miasta
do konca grudnia roku kalendarzowego, poprzedzajacego rok udzielenia urlopu.

6. Pracownik powinien wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop wypoczynkowy zgodnie
z planem urlopow.

7. Urlop udzielany jest na pisemny wniosek pracownika. Dowodem udzielenia urlopu
jest zaakceptowany przez bezposredniego przelozonego i zatwierdzony przez
Burmistrza ,, Wniosek o urlop” ztozony w Referacie Spraw Kadrowo-Placowych.

§ 34

1. Burmistrz moze na umotywowany wniosek pracownika udzieli¢ mu urlopu
bezplatnego z tym, ze udzielenie takiego urlopu nie spowoduje zaklocenia
normalnego toku pracy.

2. Okres urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

§ 35

Referat Spraw Kadrowo-Placowych na podstawie ewidencji czasu pracy prowadzonej
przez siebie, a takze przez osoby, o ktéorych mowa w § 15 ust. 8 pkt 2 dokonuje
okresowego rozliczenia czasu pracy.

VIL. TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA
§ 36

1. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji i jakos$ci pracy.

2. Szczegoélowe zasady wynagradzania regulujg odrebne przepisy.

3. Wynagrodzenie wyptacane jest pracownikom na indywidualny rachunek bankowy
lub w kasie Urzedu w godzinach pracy kasy, w terminie do dnia
28 danego miesigca. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

4. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej
wniosek o wyplate¢ wynagrodzenia do ragk wlasnych.

5. Na zadanie pracownika Pracodawca udostepnia mu do wgladu dokumenty, na
podstawie ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.
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6. Wysokos¢ wynagrodzenia moze by¢ ujawniona bez zgody pracownika wylacznie,
gdy taki obowigzek na pracodawce naktadaja przepisy prawa.

7. Sporzadzanie i udost¢pnianie listy plac oraz realizacja wyplaty wynagrodzenia
powinny odbywa¢ si¢ w taki sposob, aby zabezpieczaly ochrong¢ doébr osobistych
pracownika.

8. Szczegolowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.

VIIL. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§ 37
Pracodawca zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
§ 38
Osoba przyjmowana do pracy podlega wstgpnym badaniom lekarskim.
W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym.
3. Pracownik podlega badaniom kontrolnym w przypadku niezdolnosci do pracy

spowodowanej chorobg trwajaca dtuzej niz 30 dni — w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

DN —

§ 39

1. Pracodawca zapoznaje pracownika z przepisami i zasadami w zakresie
bhp. i p.poz.

2. Pracodawca zapewnia przeszkolenie pracownika w zakresie bhp. i p.poz. przed
dopuszczeniem go do pracy (szkolenie wstepne) i prowadzenie okresowych szkolen
w tym zakresie.

3. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada
wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej
znajomosci przepisow oraz zasad bhp. i p.poz.

4. Dowodem zapoznania si¢ z przepisami jest pisemne oswiadczenie pracownika,
zalgczone do jego akt osobowych oraz zaswiadczenie o ukonczonym szkoleniu.

§ 40

1. Przestrzeganie przepisOw i zasad bhp. i p.poz. jest podstawowym obowigzkiem
pracownika.
2. W szczeg6lnosei pracownik jest obowigzany:
1) bra¢ udzial w szkoleniu z tego zakresu,
2) wykonywa¢ pracge w sposéb zgodny z przepisami bhp. i p.poz. oraz stosowaé
si¢ do wydanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych.

§ 41
1. Kazdy pracownik, ktéry ulegt wypadkowi, jezeli stan zdrowia na to pozwala, jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ o tym swojego przelozonego.
2. Kazdy pracownik, ktory zauwazyl wypadek lub dowiedzial sie o nim jest
obowigzany natychmiast udzieli¢ pomocy poszkodowanemu i zawiadomié
inspektora bhp oraz bezposredniego przetozonego.
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Miejsce wypadku nalezy zabezpieczy¢ do czasu ustalenia okolicznosci i przyczyn
wypadku.

§ 42
Niedozwolone jest palenie tytoniu w pomieszczeniach Urzedu Miejskiego.

§43
Pracodawca zapewnia pracownikom herbate w ilosci 100 g miesigcznie.
Pracownikowi przebywajacemu na zwolnieniach lekarskich, dluzszych
i nieprzerwanych prze okres 15 dni w ciggu miesiaca, pracownikom na urlopach
macierzynskich, rodzicielskich lub wychowawczych nie przystuguje herbata za
dany okres

IX. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§ 44

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie

pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia iobecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowa¢ Kkary,
o ktorych mowa w przepisach szczegétowych.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp. lub przepisow ppoz.,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze stosowac
kary, o ktérych mowa w przepisach szczegdtowych.

Pracodawca nie moze zastosowa¢ jednoczes$nie kilku kar porzadkowych.

Wysoko$¢ kary pienieznej, tryb nakladania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia
kary sg uregulowane w kodeksie pracy.

X. MONITORING WIZYJNY
§ 45

W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia nalezacego do
pracodawcy oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby
narazi¢ pracodawce na szkode, wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim monitoring
wizyjny, polegajacy na rejestrowaniu obrazu przez zamontowane w siedzibie
Urzedu kamer i innych urzadzen rejestrujgcych.

Zakres monitorowanego obszaru obejmuje:

1) wejscia do siedziby Urzedu od strony ul. 1 — go Maja i od ul. Ks. Jerzego
Popietuszki,

2) hole, korytarze i klatki schodowe budynku Urzedu,

3) teren przylegly do budynku Urzedu.

Monitoring wizyjny nie obejmuje pomieszczen sanitarnych i socjalnych oraz
pomieszczen biurowych.

Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposob ciagly (calodobowo) i odbywa si¢
poprzez biezacy podglad oraz zapis obrazu z kamer przemystowych obejmujgcych
monitorowane obszary.
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5. Dostep do danych z systemu monitoringu posiadaja wylacznie osoby upowaznione
do obstugi monitoringu wizyjnego zgodnie z nadanym upowaznieniem do
przetwarzania danych osobowych.

6. Biezacy podglad w obraz rejestrowany przez kamery systemu monitoringu
posiadaja tylko i wylacznie uprawnieni pracownicy Strazy Miejskiej.

7. Nagrania z systemu monitoringu przetwarza si¢ wylacznie do celow okreslonych w
ust. 1 i przechowuje si¢ przez okres nie dtuzszy niz 3 miesiace od dnia nagrania.

8. W przypadku, w ktéorym nagrania obrazu stanowia dowdd w postgpowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzial wiadomos¢, iz moga
one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin okreslony w ust. 7 ulega przedtuzeniu
do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

9. Po uptywie okresow, o ktorych mowa w ust. 7 i 8, uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu podlegaja zniszczeniu.

10. Pracodawca informuje pracownikow o wprowadzeniu monitoringu, w sposob
przyjety u danego pracodawcy, nie pdzniej niz 2 tygodnie przed jego
uruchomieniem.

11. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na piSmie
informacje o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu wizyjnego.

XI. PRACA KOBIET ORAZ PRACOWNIKOW MLODOCIANYCH

§ 46
Wykaz prac wzbronionych kobietom oraz pracownikom miodocianym, rodzaje prac
i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu odbywania
przygotowania zawodowego, a takze wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom
miodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe, okreslaja
powszechnie obowigzujace przepisy szczegdlne w tych sprawach.

XII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 47
Pracownicy majg prawo do $wiadczen socjalnych wedlug zasad okreslonych
w odrebnym regulaminie.

§48
1. Kazdy nowo przyjety pracownik przed przystapieniem do pracy zapoznaje
si¢ z trescig regulaminu pracy, co potwierdza wlasnorgcznym podpisem.
2. Oswiadczenie z podpisem pracownika przechowuje si¢ w aktach osobowych

pracownika.
§49

W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy i innych aktéw wykonawczych do Kodeksu Pracy.
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Plonsku

Plonsk, dnia ....................

Pan
Andrzej Pietrasik
Burmistrz Miasta Plonsk

Whiosek

Whnioskuje o wyrazenie zgody na prace Pana/Pani .....................oo
ZOtPROHRED BA SUNDWIEREL . o vovo oo rmapmmmmciniinss susposssssssbnpnsarining boranssneies sps kwores

I S R R S L L R G e e TR I SR 2
(poda¢ nazwe komorki w ktorej zatrudniony jest pracownikiem)

w godzinach nadliczbowych

o SEEE T Pl L RO D PR wgodz.od ............ S i
BN o s it e B e S i wgodz.od ............ - AN
T O SN SR S, wgodz.od ............ 1 R
CoE T SO R Yt S wWiots ol .o - TP St

...............................................................................................................
...............................................................................................................

(Podpis bezposredniego przelozonego pracownika)

(Podpis LII, Z-cy Burmistrza/Skarbnika/Sekretarza)

WYRAZAM ZGODE

(Podpis Burmistrza)
*niepotrzebne skresli¢

e



