Zarzadzenie Nr 12/2014
Burmistrza Miasta Rypin
z dnia 28 stycznia 2014 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta Rypin

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pozn. zmianami), art. 42 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 z p6ézn zmianami), art. 104" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam Regulamin Pracy w Urzedzie Miasta Rypin, ktdrego tekst stanowi zalacznik
Nr 1 do niniejszego Zarzadzania.

§2.

1. Zobowiazuje sekretarza Miasta do zapoznania podlegtych pracownikéw. z trescig
Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta Rypin.

2. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy, czynnosci, o ktéorych mowa |
w ust.] dokonywane sa w terminie 3 dni roboczych od dnia powrotu pracownika do pracy.

3. Oséwiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z Regulaminem Pracy Urzgdu Miasta Rypin,
opatrzone data i podpisem pracownika, przechowywane jest w aktach osobowych
pracownika.

4. Wzér oswiadczenia stanowi zalacznik Nr 1 do regulaminu pracy.

§3.
7 dniem wejscia w zycie Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 39/09 z dnia 25 marca 2009 r.
w sprawie Regulaminu Pracy w Urzedzie Miejskim w Rypinie

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Rypin.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2014 r.
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Zatacznik Nr |
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Rypin
Nr 12/2014 z dnia 28 stycznia

REGULAMIN PRACY W URZEDZIE MIASTA RYPIN
1. Przepisy wstepne

§1.

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Rypin, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacj¢
i rozktad czasu pracy oraz porzadek wewnetrzny w Urzedzie Miasta, a takze zwigzane z nim
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2.

Postanowienia Regulaminu pracy dotycza pracownikéw Urzedu Miasta Rypin, zwanego dalej
Urzedem, bez wzgledu na sposob nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy,
zajmowane stanowisko pracy oraz wymiar czasu pracy.

—

§ 3.

. Urzad Miasta Rypin jest pracodawca dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie.
. Burmistrz Miasta Rypin wykonuje w stosunku do pracownikéw czynnosci z zakresu prawa

pracy.
§ 4.

. Regulamin pracy podaje do wiadomosci, kazdemu nowo przyjmowanemu do pracy

pracownikowi, osoba prowadzaca sprawy kadrowe w Urzedzie.

11. Obowigzki pracownikow

§ 5.

. Prawa i obowiazki pracownikéw samorzadowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008

r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458 z pdzn. zm).

. Podstawowym obowiazkiem pracownika samorzadowego jest dbatos¢ o wykonywanie

zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli.

. Do obowiazkow pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy i wykorzystanie go w sposéb jak
najbardziej efektywny,

2) sumienne i staranne wykonywanie pracy,

3) przestrzeganie regulaminu pracy,

4) poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz
stosowanie sie do wskazan lekarskich,

5) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

6) wykonywanie zadan Urzedu Miasta sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

7) doktadne wykonywanie polecen przetozonego, ktére dotycza pracy 1 nie sg sprzeczne
Z przepisami prawa,

8) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,

wspotpracownikami oraz w kontaktach z klientami Urz¢du Miasta,
9) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
10) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
11) wykorzystywanie materialéw biurowych i urzadzen biurowych tylko do celow
zwigzanych z wykonywang praca,
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12) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie Miasta porzqdku

13) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoéw

przeciwpozarowych,

14) state podnoszenie umiejgtnoscei i kwalifikacji zawodowych,

15) noszenie stosownego ubioru,

16) dbanie o dobro Pracodawcy i jego mienie oraz zachowanie tajemnicy informacji,

ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Urzad Miasta na szkodg,

17) przestrzeganie zasad wspétzycia spolecznego w Urzedzie Miasta,

18) wykonywanie innych obowiazkoéw okreslonych w wewngtrznych przepisach Urze¢du

Miasta,

19) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;.

. Pracownik samorzadowy nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwiazanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé
sprzecznych z obowmzkaml wynikajagcymi z ustawy o pracowmkach samorzqdowych

. Korzystanie z urzadzen i materialéw Urzedu Miasta oraz inne dzialania w migjscu pracy
moga by¢ monitorowane przez Pracodawce. W szczegélnosci dotyczy to pracy
w systemie teleinformatycznym.

§ 6.

. W zwiazku z zatrudnieniem, zwolnieniem, zmiang miejsca wykonywania pracy lub zmiang
nazwiska, pracownik zobowigzany jest do uregulowania spraw prowadzonych na
zajmowanym stanowisku pracy.

2. W zwiazku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:

1) zwrécié pracodawcy pobrane narzedzia i materiaty,

2) przekaza¢ pracodawcy w sposob uporzadkowany dokumenty, nad ktorymi pracownik
sprawowal piecze wykonujagc obowiazki stuzbowe na stanowisku pracy, ze
szczegblnym wskazaniem spraw bedacych w toku,

3) rozliczyé sie z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek,

4) zwrécié oryginaly udzielonych petnomocnictw (upowaznien).

111. Obowiazki pracodawcy
§7.

Pracodawca lub osoby dzialajace w jego imieniu zobowigzane sg do:

1) zaznajamiania pracownikow podejmujacych prace z Regulaminem pracy, z zakresem
ich obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz
ich podstawowymi uprawnieniami; zakres podstawowych obowiazkow pracownika
na jego stanowisku pracy ustalany jest w formie pisemnej i podpisany przez pracodawce
lub osobe kierujacg wydziatem organizacji wewngtrznej i stanowi integralng czgsc
umowy o prace,

2) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz. prowadzenie
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bhp, przeprowadzanie oceny
ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, informowanie pracownika o mozliwych

. zagrozeniach i korygowanie ich,

3) terminowych i prawidtowych wyplat wynagrodzenia oraz naleznosci pracowniczych,

4) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

5) zaspokajania w miarg¢ posiadanych srodkow socjalnych potrzeb pracownikow,

6) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy,
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8)

9)

10)
11)

12)
13)
14)

prowadzenia oraz odpowiednie przechowywania dokumentacji w sprawach zwiazanych
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow,

wplywania na ksztaltowanie w Urzedzie Miasta odpowiednich zasad wspotzycia
spofecznego,

rownego traktowanie kobiet i mezczyzn w zakresie nawiazywania i rozwiazywania
stosunku pracy, warunkdéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolen
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przeciwdziatania dyskryminacji
w zatrudnieniu,

przeciwdziatania mobbingowi,

zaznajamiania pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z podstawowymi
uprawnieniami pracownika,

zapewnienie pracownikowi przydziatu pracy zgodnej z trescig zawartej umowy o prace,
dokonywania okresowych ocen pracownikéw Urzedu,

organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak

réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich zdolnosci i kwalifikacji,
wysokie] wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

IV. Czas pracy
§ 8.

Czas pracy pracownikéw wynosi 40 godzin na tydzien. Okres rozliczeniowy czasu pracy
wynosi trzy miesigce i obejmuje nastgpujace okresy:

1) styczen - marzec,

2) kwiecien - czerwiec,
3) lipiec - wrzesien,

4) pazdziernik - grudzien.

§9.

. Wszyscy pracownicy Urzedu Miasta z zastrzezeniem ust. 2 pracuja: w poniedziatki

i wtorki w godzinach od 7:30 do 16:00, w $rody i czwartki od 7:30 do 15:30, w piatek od
7:30 do 14:30 w rbwnowaznym systemie czasu pracy.

. Rozklad czasu pracy dla pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego przedstawia si¢

nastepujaco: pracownicy pracujg przecigtnie 5 dni w tygodniu zgodnie z miesigcznym
harmonogramem ustalanym przez Kierownika USC od poniedziatku do soboty.

. Wszystkie soboty dla pracownikéw Urzedu Miasta z zastrzezeniem ust. 2 sg dniami

wolnymi od pracy.

. W soboty czas pracy pracownikéw USC wynosi 8 godzin w ruchomym czasie pracy.
. Pracownicy majg prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut, ktéra wlicza si¢ do

czasu pracy.

. Pracownicy niepetnosprawni majg prawo do 15 minut dodatkowej przerwy w pracy, ktora

wlicza si¢ do czasu pracy.

. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin

tygodniowo. Czas pracy osoby niepeinosprawnej zaliczonej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg
i 35 godzin tygodniowo, jezeli lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne
pracownikow lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad osobg niepetnosprawng
wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o celowosci stosowania skrdconej normy
czasu pracy.

. Czas pracy zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja indywidualne

umowy o prace.



§ 10.

1. W uzasadnionych indywidualnych przypadkach Pracodawca moze wyrazi¢ pracownikom
zgode na zmiane godzin pracy, pod warunkiem, Ze zmiana ta nie utrudnia wiasciwego
funkcjonowania Urzgdu Miasta.

2. Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy pracownika, jezeli jest to
uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, przy zachowaniu norm czasu pracy,
wynikajacych z obowiazujacych przepisow i niniejszego regulaminu.

3. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem
wykonywania pracy moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy. Pracodawca,
po porozumieniu z pracownikiem ustala czas niezbedny do powierzonych zadan
uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy z norm czasu pracy.

§11.

1. Pracownicy obowigzani sg stawia¢ si¢ punktualnie na stanowisku pracy, przybywajac do
pracy zobowigzani sg podpisac¢ liste obecnosci oraz przestrzegaé godzin pracy.

2. W przypadku spéznienia, pracownik jest obowiazany do jego odpracowania
po godzinach pracy najpézniej w okresie tygodnia od zaistnienia zdarzenia. Odpracowania
nalezy dokona¢ jednorazowo (w catosci jednego dnia).

3. Pracownik jest zobowiazany poda¢ do Sekretarza termin odpracowania spdznienia.

§12.
Odpowiedzialnym za przestrzeganie przez pracownikoéw porzadku i dyscypliny pracy jest
bezpodredni przetozony. W imieniu Burmistrza Miasta, ogolny nadzor nad pracownikami
sprawuje Sekretarz Miasta.

§ 13.
Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy jest zatrudniony,
na polecenie przelozonego wykonuje on pracg W godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele i Swigta.

§ 14.

1. Za prace wykonywana na polecenie bezposredniego przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug wyboru pracownika, 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.

2. Liczba godzin nadliczbowych dla poszczegodlnego pracownika nie moze przekroczy¢
150 godzin w roku kalendarzowym.

3. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢
przecietnie 48 godzin w przyjgtym okresie rozliczeniowym.

§ 15.

1. Na terenie Urzedu Miasta poza ustalonym rozkladem czasu pracy moga przebywac tylko
pracownicy, ktérym bezposredni przetozony zlecit wykonanie pracy okreslonej w § 14.
Kierownik Wydziatu lub Biura.

2. Pracownicy, ktorzy biora udzial w posiedzeniach komisji i sesjach Rady Miasta oraz
w innych spotkaniach, zobowiazani sa przebywa¢ w sali, w ktdrej organizowane jest
spotkanie.

e
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§ 16.
Kontrole prawidlowosci rozliczania i ewidencjonowania wyjs¢ prywatnych, udzielania czasu
wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme czasu pracy oraz kontrole
dyscypliny pracy prowadzi Sekretarz Miasta.

V. Zakaz dyskryminacji
§17.
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, religig, narodowos, przekonania polityczne,
przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w petnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

V1. Rowne traktowanie w zatrudnieniu
§ 18.

1. Pracownicy powinni byé¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegblnosci bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawno$é, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy.

2. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za pracg
o jednakowe] wartosci.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka 1 doswiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

V1l. Przeciwdzialanie mobbingowi
§ 19.
Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

1) Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym ngkaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizona oceng przydatnosci
zawodowe]j, powodujace lub majgce na celu ponizenie lub oSmieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow.

2) Pracownik, u ktérego mobbing wywotal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$uczynienia pienigznego za doznang
krzywde.

3) Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwiazal umowg o pracg, ma prawo dochodzié
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

4) Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg¢ powinno nastapi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w pkt 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.



VI11l. Zwolnienia od pracy
§ 20.

1. Pracodawca ma obowiazek zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia:

Y
2)

3)

4)

3)

w celu wziecia przez niego udzialu w charakterze strony lub swiadka w postgpowaniu
pojednawczym,

na czas niezbedny do przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

na czas niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego
po jej zakoficzeniu w przypadku pracownika bedacego ratownikiem GOPR,

na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi lub na okres
niezbedny do przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli nie moga by¢ one wykonane w czasie wolnym od pracy
w przypadku pracownika bedacego krwiodawca,

na wezwanie organu administracji rzadowe] lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w  sprawach
o wykroczenia — jezeli sprawa dotyczy Urzedu.

2. Pracodawca jest obowiagzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia na czas obejmujacy:

D

2)

2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sig jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

1 dzieh — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tedciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§21.

1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy bez zachowania prawa
do wynagrodzenia wezwanego do osobistego stawienia sig:

Y

2)

3)

4)

przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas
niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w  sprawach
o wykroczenia,

w celu wykonania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczen; faczny wymiar
zwolniefi z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,
pracownika bedgcego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny
do uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a takze w wymiarze nie przekraczajacym tacznie 6 dni w ciagu roku
kalendarzowego — na szkolenia pozarnicze.

2. Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ od pracy pracownika na czas wykonywania
obowiazku §wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach przewidzianych w odrgbnych
przepisach.

3. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy bez zachowania prawa
do wynagrodzenia Pracodawca wydaje zaswiadczenie, okreslajace wysoko$¢ utraconego
wynagrodzenia za czas tego zwolnienia, w celu uzyskania przez pracownika od
wlasciwego organu rekompensaty pienigznej z tego tytutu.



§ 22.
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja ich zatatwienia w godzinach pracy. Za czas
zwolnien pracownikowi przysluguje wynagrodzenie jezeli odpracowat czas zwolnienia.

§ 23.

. Urzad Miasta prowadzi ewidencje wyjs¢ stuzbowych i prywatnych.

2. Pracownik jest obowiazany do odpracowania wyj$¢ przed lub po godzinach pracy.
Odpracowania nalezy dokona¢ jednorazowo lub w podziale na czgsci, z tym, ze wtedy czas
odpracowania nie moze by¢ krotszy niz 30 minut.

3. W wyjatkowych okolicznosciach, za zgoda bezposredniego przetozonego, wyjscia
prywatne, o ktérych mowa w § 22, rozliczane moga by¢ urlopem wypoczynkowym.

4. Ewidencje sq prowadzone dla wszystkich pracownikow.

5. Do obowigzkow Sekretarza Miasta nalezy:

1) dokonywanie codziennych kontroli list obecnosci,
2) sygnalizowanie nieprawidiowosci.
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§ 24.
Zwolnien o ktorych mowa w § 23 udziela Burmistrz Miasta lub osoba dziatajaca w jego
imieniu.

IX. Urlopy
§ 25.

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, najpézniej w dniu
jego rozpoczecia za posrednictwem srodka technicznego umozliwiajacego prawidtowe
zgloszenie zadania.

3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wypoczynkowy lub okoliczno$ciowy wylacznie
po uzyskaniu na wniosku zgody osoby kierujacej danym wydziatem lub biurem za
wyjatkiem urlopu, o ktéorym mowa w ust. 1.

4. Wykorzystywanie urlopow nie moze zaki6ca¢ pracy Urzedu.

. Nieobecnego pracownika zastepuje inny wg ustalen zakresu czynnosci.

6. Wniosek dostarcza sie do Sekretarza Miasta lub pracownika ds. kadr.
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§ 26.
Niewykorzystang cze$é urlopu wypoczynkowego z powodu czasowej niezdolnosci do pracy,
wskutek choroby, odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna, urlopu macierzyfiskiego,
odbywania éwiczef wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pézniejszym.

§27.
Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zgodne
z obowiazujacymi przepisami.

§ 28.
Pracodawca ma obowiazek udzieli¢ pracownikowi zalegly urlop najpdzniej do dnia
30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego, w tym celu moze skierowa¢ pracownika
na urlop wzywajac go do podpisania wniosku o jego udzielenie.



§ 29.

. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesigcy ma prawo do urlopu wychowawczego
w wymiarze do 36 miesiecy w celu sprawowania opieki nad dzieckiem, nie dtuzej jednak
niz do ukoficzenia przez nie 5 roku zycia. Do sze$ciomiesigcznego okresu zatrudnienia
wlicza sie poprzednie okresy zatrudnienia.

3. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Korzystanie z tego zwolnienia nastgpuje w trybie wiasciwym dla udzielenia urlopu
wypoczynkowego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu pracy.

4. Pracownikowi na pisemny wniosek moze by¢ przyznany urlop szkoleniowy w wymiarze
21 dni w ostatnim roku studiéw, na przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygotowanie
sie 1 przystapienie do egzaminu dyplomowanego.

—_—

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 30.
Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa, higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§31.

1. Dopuszczanie nowo przyjetych pracownikéw do pracy moze nastgpi¢ po uprzednim
badaniu lekarskim i przeszkoleniu wstepnym i stanowiskowym w zakresie bhp i ppoz.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

3. Pracodawca zapewnia przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny
pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz zapewnia przeprowadzenie okresowych
szkolen w tym zakresie.

4. Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz

z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy. O$wiadczenie w tej sprawie dofacza si¢ do akt

osobowych pracownika.

Pracownik w stanie po spozyciu alkoholu nie moze by¢ dopuszczony do pracy.

6. Obowiazki w zakresie BHP i ppoz. realizuje w imieniu pracodawcy osoba spoza Urzedu.
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§ 32.
1. Do obowiazkow kazdego pracownika nalezy:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek
przetozonych,

3) niezwlocznie zawiadomi¢ przefozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

4) wspbldziala¢ z pracodawcy i przelozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Bezposredni przetozony jest obowigzany:

1) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa

i higieny pracy,
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2) organizowaé, przygotowywa¢ i prowadzi¢ prace uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,

3) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikéw przepisow 1 zasad bezpneczenstwa
1 higieny pracy,

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawno$é¢ s$rodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem.

§ 33.

. Pracodawca lub osoba dziatajaca w jego imieniu ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe

zwigzane z wykonywana praca oraz stosuje niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace
ryzyko.

Pracodawca lub osoba dzialajaca w jego imieniu informuje pracownikow o ryzyku
zawodowym zwigzanym z wykonywang praca i zasadami ochrony przed zagrozeniem.

. Pracodawca lub osoba dzialajaca w jego imieniu informuje pracownikéw o osobach

wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oraz osobach wyznaczonych
do wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow.

Pracodawca lub osoba dziatajaca w Jego imieniu w przypadku mozliwosci wystapienia
zagrozenia dla zdrowia lub zycia jest obowiazany niezwlocznie pomformowac
pracownikow o tych zagrozeniach oraz podja¢ dziatania w celu zapewnienia im
odpowiedniej ochrony oraz niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje
umozliwiajace w przypadku wystgpienia bezposredniego zagrozenia przerwanie pracy
i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne.

§ 34.
Pracownik podiega okresowym badaniom lekarskim.

. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej diuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba,

pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2, moga by¢ dopuszczeni do pracy po wykonaniu

badah kontrolnych. W zwiazku z powyzszym zobowiazani sa przed przystapieniem do
wykonywania obowiazkow  stuzbowych  zglosi¢ si¢ osobiscie do Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich z zaswiadczeniem wydanym przez lekarza
prowadzacego, stwierdzajacym zakonczenie leczenia, celem odebrania skierowania na
badania kontrolne.

Pracownik wykonuje badania, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 wylacznie w jednostce stuzby
medycyny pracy wskazanej przez Pracodawcg.

. Pracodawca nie moze dopusci¢é do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia

lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.
Czynnosci zwiazane z kierowaniem na wstgpne, okresowe i kontrolne badania lekarskie
wykonuje pracownik ds. kadr.

§ 35.

. W budynku Urzedu Miasta obowigzuje ustawowy zakaz palenia tytoniu, wnoszenia

i spozywania napojoéw alkoholowych.

Pracownicy maja obowiazek wykonania badan urzadzeniem elektronicznym dokonujacym
pomiaru stezenia alkoholu w wydychanym powietrzu na kazde zadanie pracodawcy lub
osoby dziatajacej w jego imieniu.

10



XI. Ochrona pracy kobiet
§ 36.

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych

dla zdrowia.

W razie przedlozenia przez pracownice orzeczenia lekarskiego, stwierdzajacego,
ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna ona wykonywaé dotychczasowe] pracy
Pracodawca przenosi ja do innej odpowiedniej dla niej pracy.

. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy

wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoéch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane igcznie. Pracownicy zatrudnionej przez czas kroétszy niz 4 godziny
dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie
przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 37.

Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno, bez jego zgody,
delegowa¢ poza stale miejsce pracy.

X1I. Wyplata wynagrodzenia
§ 38.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywane] pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu.

et

§ 39.

. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ z dotu w dniach od 25 do konca kazdego miesigca.

Wyptata dla pracownikow prac interwencyjnych i robot publicznych do 10 kazdego
miesigca w przypadku gdy jest to dzien wolny od pracy - w najblizszy roboczy dzien go
poprzedzajacy).

Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w dniach od 25 do korica kazdego miesiaca.

. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu

dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

. Wyptata wynagrodzenia nastgpuje w siedzibie Urzgdu Miasta (kasa) lub przelewem na

konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wiasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej, a w razie gdy nie moze on osobiscie odebrac wynagrodzenia
z powodu przemijajacej przeszkody i nie zlozyt pisemnego sprzeciwu co do dokonywania
wyptaty, do rak wspoimatzonka.

. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez pracodawce na

pismie.

. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej i wyptacana jest w godzinach

pracy.
§ 40.

. Wydziat finansowy zobowiazany jest dostarczy¢ pracownikom nie pozniej niz

do ostatniego dnia danego miesigca informacje o wysokosci jego miesiecznego
wynagrodzenia i o dokonanych potraceniach.
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2. Pracownicy, kiorzy w wykonywaniu swoich obowigzkéw wynikajacych ze stosunku pracy
uzyskuja dostep do informacji o wynagrodzeniu innych pracownikéw zobowiazani
sa do zachowania ich poufnosci poprzez nieujawnianie ich innym osobom.

X111. Wyroé6znienia i nagrody
§41.
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegolnych osiggnig¢ i efektow
w pracy moze by¢ przyznana nagroda lub wyrdznienie.
2. Nagrody i wyréznienia przyznaje Burmistrz Miasta.

XIV. Dyscyplina pracy
§ 42.

1. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ lub spoznienie
sie do pracy podajac przyczyny, a na zadanie Burmistrza Miasta lub Sekretarza Miasta
przedstawi¢ takze odpowiednie dowody. Pracownik winien uprzedzi¢ bezposredniego
przetozonego o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli
przyczyna tej nieobecnoscei jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. Zawiadomienia o ktorym mowa w ust. 1, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci albo droga pocztows,
przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

§43.
Niedotrzymanie terminu powiadomienia okre$lonego w § 42 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika
tego obowiazku, zwiaszcza jego oblozng choroba, potaczong z brakiem lub nieobecnoscia
domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym.

§ 44.
W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepisow bezpieczensiwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, moga by¢ stosowane nastgpujace kary:
1) kara upomnienia,
2) kara nagany.

§ 45.
Bezposredni przetozony zobowiazany jest do sprawowania bezposredniego nadzoru nad
prawidtowoscig przestrzegania przepisOw prawa pracy, w tym wykorzystania czasu pracy
oraz urlopoéw wypoczynkowych przez podlegtych sobie pracownikow.
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XV. Przepisy koncowe
§ 46.
Burmistrz Miasta przyjmuje pracownikow w ramach skarg i wnioskow.

§47.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 z pézn. zm), przepisy ustawy z dnia 26 wrzeénia 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U.
z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pbézn. zm.) oraz przepisy wykonawcze wydane na podstawie
Kodeksu pracy.

§ 48.
Regulamin wchodzi w zycie od 1 marca 2014 r.

Zalaczniki do regulaminu:
Zatacznik Nr 1 - o$wiadczenie o zapoznaniu sig z regulaminem
Zatacznik Nr 2 - o$wiadczenie pracownika - rodzica

,,./""//'—
BURMISTRZ MW}&
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O et Pawelrzyoowskd
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Zatacznik Nr 1do Regulaminu pracy

Oswiadczenie
Ja nizej podpiSAny/Na ... ......voiiiiniiniii

Zatrudniona/ny na StanOWISKU .........oiiiiiii

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z trescia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Rypin
stanowiacego zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 12/2014 Burmistrza Miasta Rypin z dnia
28 stycznia 2014 r. i zobowiazujg si¢ do jego stosowania.

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

podpis pracownika
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu pracy

Rypin, dnia .............. 201..r.

(adres zamieszkania)

N
Oswiadczenie pracownika - rodzica
W imieniu, wlasnym jako pracownik zatrudniony w Urzedu Miasta Rypin -
o$wiadczam, iz w zwiazku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat czternastu
zamierzam korzystaé z okreslonego w art. 188 Kodeksu pracy uprawnienia do zwolnienia od
pracy na 2 dni w ciggu roku kalendarzowego, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
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