[image: image1.png]ZARZADZENIE NR 39/09
Burmistrza Miasta Rypina
z dnia 25 marca 2009 1.

w sprawie: Regulaminu Pracy w Urzedzie Miejskim w Rypinie

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.), art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990
r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzadzam
co nastepuje:

§1

1. Ustala si¢ Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Rypinie stanowiacy .zalacznik do
zarzadzenia.

2. Uchyla si¢ zarzadzenie Nr 10/99 z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Rypinie

§2

Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego w Rypinie do zlozenia o$wiadczenia
o0 zapoznaniu si¢ z tre§cig Regulaminu, w terminie 30 dni od dnia jego obowiazywania.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Rypina.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania jégo tresci do
wiadomosci pracownikom Urze¢du oraz po opublikowaniu w BIP na stronie internetowej
WWw.rypin.eu.
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REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W RYPINIE

Rozdzial I
Zasady ogdlne

§1

Regulamin pracy, zwany dalej "regulaminem", okresla organizacje i porzadek pracy
w Urzedzie Miejskim w Rypinie, zwanym dalej "pracodawca" w imieniu ktérego dziala
Burmistrz Miasta Rypina.

§2

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko stuzbowe.

§ 3

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢ regulaminu
poprzez zlozenie pisemnego oswiadczenia, ktdre dolacza si¢ do akt osobowych.

Rozdzial 11
Obowigzki pracodawcy

§4

Pracodawca zobowiazany jest do:

1.

zapewnienia pracownikom przydzialu pracy zgodnie z zajmowanym stanowiskiem
i zakresem czynnosci, ‘

zorganizowania stanowisk pracy oraz dostarczenia pracownikom wszystkich
niezbednych do pracy przedmiotdw, materiatéw i urzadzen, ’

organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

wyplacania pracownikom terminowo wynagrodzen za pracg i innych przystugujacych
im naleznosci,

zapoznania pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym takze informowania pracownikéw o ryzyku
zawodowym,

przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne,
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11.

12.

13.

14.

15.

przynalezno$¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy,

ulatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokajania w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikow,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

wplywania na ksztaltowanie zasad wspéizycia spolecznego,

udost¢pniania pracownikom tekstu przepiséw dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

przeciwdziatania mobbingowi,
przeciwdzialania molestowaniu seksualnemu,

wydania pracownikowi niezwlocznie $wiadectwa pracy w zwiazku z rozwigzaniem
albo wygasnieciem stosunku pracy.

§5

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika w miejscu
wykonywania pracy pieniadze i przedmioty wartosciowe.

Rozdzial 111
Obowiazki pracownikéw

§6

Prawa i obowiazki pracownikéw samorzadowych okre$la ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458).

§7

Do podstawowych obowiazkow pracownikow nalezy w szczegélnosci :

1.

2.
3.

dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o §rodki publiczne, z uwzglednieniem
intereséw panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,

przestrzeganie prawa,

sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen przelozonych,
ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa
0 pracg,

informowanie organdw, instytucji i 0osob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentdéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu pracodawcy, jezeli prawo tego nie zabrania,
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12.

13.

ochrona ustawy o ochronie danych osobowych oraz ochrona innych tajemnic
ustawowo chronionych,

dbanie o dobro, chronienie mienia pracodawcy,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspétpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

. zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku,
przestrzeganie przepisoOw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarawych,

. poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom

lekarskim wynikajacym z przepis6w prawa i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,
korzystanie z narzgdzi, sprzetu techniki biurowej i sprzetu komputerowego tylko
w celach stuzbowych,

przestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy.

§8

. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie, wedlug jego

przekonania, stanowiloby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.
Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia, w razie pisemnego
potwierdzenia polecenia, powinien je wykonaé, zawiadamiajac jednocze$nie
Burmistrza Miasta Rypina.

§9

. Pracownik nie moze wykonywa¢ zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub

zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw stluzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢. W razie
naruszenia przez pracownika ktéregokolwiek zakazu, pracodawca niezwlocznie
rozwiazuje bez wypowiedzenia stosunek pracy z pracownikiem w trybie art. 52 § 21 3
Kodeksu pracy lub odwotuje go ze stanowiska.

Pracownik winien poinformowaé pracodawce o zamiarze podjecia dodatkowego
zatrudnienia lub innych zaj¢¢ (poza praca w Urzedzie Miejskim w Rypinie) w celu
uzyskania stanowiska pracodawcy na okoliczno$¢ czy zajecia te nie powoduja
naruszenia zakazow, o ktérych mowa w ust. 1. Informacj¢ pracownik sktada w formie
o$wiadczenia.

Wzér o$wiadczenia o zamiarze podjecia dodatkowego zatrudnienia lub innych zajeé
przez pracownika Urzedu Miejskiego w Rypinie stanowi zalacznik Nr 1 do
regulaminu.

§ 10

Pracownik jest obowigzany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarcze;j.

W przypadku prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej pracownik jest: obowiazany
okre$li¢ jej charakter. Obowiazany jest on réwniez sklada¢ odrebne oswiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dzialalnosci gospodarcze;.
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ztozy¢ w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalno$ci gospodarczej lub
zmiany jej charakteru.

Niezlozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie
powoduje odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarcze] powoduje odpowiedzialno§¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu
karnego.

Wzér oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej stanowi zalqcznlk Nr 2
do regulaminu.

§ 11

Cigzkim naruszeniem podstawowych obow1qzkow pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1
pkt 1 k.p. jest w szczegolnosci:

N

10.

11

12.

13.

14.

zle lub niedbale wykonywanie pracy, ktére mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,
razaca niedbalo$¢ o urzadzenia, narzedzia i powierzone materiaty,

wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy,

nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, czeste spOznianie sie lub samowolne
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,

stawienie si¢ do pracy, przebywanie w pracy lub po pracy na terenie zaktadu pracy w
stanie nietrzezwosci, po spozyciu alkoholu lub narkotykéw badz 1nnych srodkow
odwzajqcych

spozywanie w czasie pracy lub po pracy na terenie zakladu pracy alkoholu oraz
$rodkéw o ktérych mowa w pkt 5,

uporczywe naruszanie przepisoOw i zasad bhp oraz przepiso6w ppoz,

wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od
pracy w sposob razaco niezgodny z jego celem,

dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing,

razace zakldcenie porzadku i dyscypliny pracy,

. naruszenie tajemnicy panstwowej, shuzbowej oraz w zakresie ochrony danych

osobowych lub niedbalstwo w ochronie tych tajemnic,

razace zachowanie wobec przetozonych, podwladnych, wspélpracownikéw lub
klientow,

niepoddawanie si¢ w wyznaczonych terminach okresowym lub kontrolnym badaniom
lekarskim, a takze nie dostarczenie pracodawcy zaswiadczenia lekarskiego wydanego
w wyniku przeprowadzonego badania,

ujawnianie lub udostepnianie osobom nieuprawnionym informacji, z ktérymi
pracownik zapoznal si¢ w zwigzku z wykonywana praca.

§12

. Zabrania si¢ wnoszenia napojow alkoholowych na teren Urzedu Miejskiego

w Rypinie.

W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowiazku
trzezwosci, bezposredni przelozony pracownika ma obowiazek nie dopusci¢ go do
wykonywania pracy i przebywania na terenie Urzedu Miejskiego w Rypinie.
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spozywal alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy.

4. Pracownik, ktéremu zarzucono naruszenie obowiazku trzezwosci moze zadaé
przeprowadzenia badania trzezwosci. Natomiast pracownik ma obowiazek poddania
si¢ badaniu jezeli:

a) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowat sie
wowczas w stanie nietrzezwosci,

b) zostalo popelnione przestgpstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie ze
przestgpstwo lub wykroczenie zostalo popelnione po spozyciu alkoholu.

5. Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ organom Policji.

6. Osoba przeprowadzajaca kontrolg sporzadza protokot kontroli. Protokét sporzadza sie
réwniez, gdy pracownik odmawia poddania sie badaniu.

7. W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu, pracownik ma obowigzek ponie$é
koszty tego badania.

8. Wszystkie dokumenty zwiazane z naruszeniem przez pracownika obowiazku
trzezwosci gromadzi Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

§ 13

1. Wobec pracownikéw za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisOw bezpieczefistwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnos$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy moga by¢ stosowane kary:

- kara upomnienia,
- kara nagany,

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownikow przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
moze by¢ rdwniez zastosowana kara pieni¢zna.

3. Od zastosowanej kary pracownik ma prawo zgloszenia sprzeciwu w terminie 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whiesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

4. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec

niego kary.
§ 14

Wszystkie dobra w postaci materialnej i elektronicznej wytworzone przez pracownika
z wykorzystaniem zasobow Urzgdu Miejskiego w Rypinie (sprzgt biurowy, materiaty
eksploatacyjne, publikacyjne itp.) sa wlasnoscia pracodawcy.
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Pracownik zobowiazuje si¢ do:

1.

2.

W

10.

wykorzystywania adresu Urzedu Miejskiego w Rypinie wylacznie do celow
stuzbowych,

wykorzystywania adreséw e-mailowych Urzedu Miejskiego (zgodnie z zasadami
okreslonymi w Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi) wquczme do
celéw stluzbowych.

Rozdzial IV
Czas pracy

§ 16

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Rypinie lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy. Czas ten powinien byé w pelni wykorzystany przez pracownika
na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

Zadaniowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje na podstawie wyboru
i powolania.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecig¢tnie 40 godzin w przecu:tnym 5-dniowym
tygodniu pracy.

Dla pracownikéw Biura Rady i Urzedu Stanu Cywilnego stosuje si¢ réwnowazny
system pracy przyjmuje si¢ 3 miesi¢czny okres rozliczeniowy. (zgodnie z art. 151"
Kodeksu pracy, tylko za prace w niedziele i $wi¢ta oddaje si¢ dodatkowy dzien wolny
za prac¢ w soboty tyle ile pracownik przepracowat)

W Urzedzie Miejskim obowiazuje 8-godzinny dzien pracy od poniedziatku do piatku.
W uzasadnionych przypadkach Kierownik Urzedu moze ustali¢ inny rozklad czasu
pracy w poszczegolnych dniach tygodnia oraz godziny rozpoczecia i zakonczenia
pracy przy zachowaniu zasady 5-dniowego tygodnia pracy okreslonego na dowolne
dni pracy.

Wymiar czasu pracy dla pracownikéw obstugi (pracownik gospodarczy, sprzataczka)
moze by¢ przedluzony do 12 godzin na dobg przy zachowaniu przecig¢tnego
40-godzinnego tygodniowego wymiaru czasu pracy w przyjetym trzymiesi¢cznym
okresie rozliczeniowym.

Ustala si¢ dla pracownikdéw obstugi, o ktéorych mowa w ust. 6, liczb¢ godzin
nadliczbowych w roku kalendarzowym na 50.

Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekraczaé 8 godzm na dobg 1 40
godzin tygodniowo, natomiast czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekraczaé
7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢
zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

Wymiar czasu pracy osoby niepelnosprawnej ustalony zgodnie z ust. 8 obowiazuje od
dnia nastgpujacego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepelnosprawnosci.
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pilnowaniu oraz gdy na wniosek osoby zatrudmonej, lekarz przeprowadzaj acy badania
profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujacy oplekq nad tg
osoba wyrazi na to zgode.

12. Czas pracy dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala

si¢ indywidualnie dla kazdego pracownika.

§17

Burmistrz moze, w szczeg6lnie uzasadnionych wypadkach, ustali¢ okreslony dzien tygodnia
dniem wolnym od pracy za odpracowaniem w ustalong sobot¢ danego miesiaca.

a)
b)

§ 18

. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin

przystuguje 20 minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajacg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do
czasu pracy.

§19

. Pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania i koficzenia pracy,

zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.
Ustala si¢ nastgpujacy sposob potwierdzania przez pracownikéw przybycia do pracy
i obecnosci w pracy:

pracownicy po przyjsciu do pracy, przed ustalona godzing jej rozpoczqma podpisuja
liste obecnosci,
miejsce wylozenia listy obecnosci ustala Sekretarz Miasta,

c) jezeli wiadomo, ze pracownik w dniu nastgpnym bedzie nicobecny w pracy nalezy

d)

€)

dokona¢ w liscie obecnosci adnotacji odpowiednimi symbolami,

kierownicy wydziatéw, a takze pracownicy samodzielnych stanowisk pracy czuwaja
nad prawidlowym tokiem pracy w ciagu dnia,

ewidencj¢ obecnosci w pracy pracownikéw w ciagu roku nalezy prowadzié na
rocznych kartach obecnosci i w systemie elektronicznym.

§ 20

Zasady zwolniefi od pracy okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolniefi od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281 z p6zn. zm.) oraz inne obowiazujace
przepisy prawa.
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Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy

§ 21

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okreSlone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie sig
pracownika do pracy i jej $wiadczenie.

§22

O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik winien
uprzedzi¢ Sekretarza Miasta, pracownika ds. kadr i kierownika wydziahu.

W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1, pracownik
jest obowigzany zawiadomi¢ sekretarza o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym
czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecno$ci w pracy, nie pdzniej jednak niz
w dniu nastgpnym, osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem
innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa. W przypadku zawiadomienia poczta, za
dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci, zwlaszcza jego oblozng chorobe
polaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo inne zdarzenie losowe, nie
moégl  zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci. Po  ustaniu  przyczyn
uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 23

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwié¢ nieobecno$é w pracy lub spdznienie si¢ do
pracy przedstawiajac dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢, najp6zniej z chwilg
przystapienia do pracy po ustaniu przyczyny nieobecnosci.

Dowodami usprawiedliwiajacymi spoZnienie do pracy lub nieobecnos¢ w pracy sa:

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych W razie odosobmema pracownika
z przyczyn przew1dz1anych tymi przepisami,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiagzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢, lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka
w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajacy adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

§ 24

Czas nieobecnosci w pracy z powodu sp6znienia, pracownik winien odpracowaé¢ w tym
samym dniu lub w terminie uzgodnionym z Sekretarzem.



[image: image10.png]§ 25

1. Sekretarz uznaje za usprawiedliwione badz nieusprawiedliwione nieprzybycie
pracownika do pracy, spéZnienie si¢, badZ przedwczesne jej opuszczenie.

2. W przypadku przeprowadzania kontroli dyscypliny pracy, o uznaniu za
usprawiedliwione albo nieusprawiedliwione nieprzybycie pracownika do pracy,
spoznienie si¢ badZ przedwczesne jej opuszczenie decyduje Sekretarz Miasta.

3. W przypadku wystgpienia sporu co do zasadno$ci uznania w sprawach, o ktérych
mowa w ust. 1 12 decyzj¢ podejmuje Burmistrz Miasta.

4. W stosunku do Kierownikéw decyzje w sprawach okreslonych w ust. 1 i 2 podejmuje
Burmistrz Miasta.

Rozdzial VI
Urlopy wypoczynkowe

§ 26

Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, a takze
w innych przepisach szczegdlnych.

§27

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa zgodnie z planem urlopéw. Urlopu pracownikowi
udziela Kierownik Wydziatu, Kierownikom, Sekretarzowi, Skarbnikowi oraz Z-cy
Burmistrza udziela Burmistrz, Burmistrzowi udziela Sekretarz Miasta.

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym
roku kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika, w terminie przez niego
wskazanym, nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zggasza zadanie udzielenia urlopu najpdézniej w dniu rozpoczecia urlopu do godziny
8. :

4. Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastapi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami. Przesuni¢cie terminu urlopu moze nastapié
takze z powodu szczegblnych potrzeb Urzedu, jezeli nieobecnos¢ pracownika
spowodowalaby powazne zakldcenia toku pracy.

5. Odwolanie pracownika z wurlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ tylko
w przypadkach okreslonych w Kodeksie pracy. _

6. Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢
wykorzystany najpézniej do kofica pierwszego kwartalu nastepnego roku
kalendarzowego. Jezeli z przyczyn niezaleznych od pracownika nie moze on
wykorzysta¢ urlopu w wyzej wymienionym terminie, to w uzgodnieniu z pracodawca
urlop ten moze by¢ wykorzystany w terminie p6zniejszym.
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[image: image11.png]Rozdzial VII
Wyplata wynagrodzen

§ 28

1. Wynagrodzenia za prace platne miesigcznie wyplaca sie z dotu w dniach od 25 do
konica miesiaca na konto bankowe pracownika za jego zgoda zlozona na pismie.

2. Dla pracownikéw robé6t publicznych, prac interwencyjnych dol0 nastepnego
miesiaca za miesigc ubiegly w kasie Urzedu od poniedziatku do piatku w godzinach
8% — 14% Jub konto bankowe pracownika za jego wczesniejsza zgoda wyrazona na
piSmie.

3. Wyplata wynagrodzenia za prac¢ dokonywana jest do rak wiasnych pracownika albo
osoby przez niego upowaznionej. Upowaznienie stwierdzajace wlasnorecznosé
podpisu osoby upowazniajacej potwierdzane jest przez Sekretarza Miasta lub
pracownika ds. kadr.

4. Wyplata innych swiadczen pieni¢znych wynikajacych ze stosunku pracy nastepuje
niezwiocznie po nabyciu przez pracownika prawa do tego $wiadczenia.

Rozdzial VIII
Nagrody i wyréznienia

§ 29

Pracownikom, kt6rzy wzorowo wypelniaja obowiazki, wykazuja inicjatywe w pracy, daza do
usprawnienia metod pracy, moga by¢é przyznane nagrody i wyr6znienia. Nagrody
1 wyrdznienia przyznaje Burmistrz Miasta na wniosek Kierownika Wydziatu.

Rozdzial IX
Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem

§ 30

1. Kobiety w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, jak réwniez nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

2. Pracownica bedaca w cigzy nie moze byé zatrudniona przy obsludze monitoréw
ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

3. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko do 14 lat przyshiguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia. Pracownik obowiazany jest zlozyé oswiadczenie o zamiarze
korzystania z tego uprawnienia.

Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 31
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bhp w zakladzie pracy. Spoleczng

kontrol¢ przestrzegania prawa pracy, w tym przepiséw i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy sprawuje Spoleczna Inspekcja Pracy.
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[image: image12.png]2. Pracodawca jest obowiazany chronié  zdrowie i zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki. W szczegélnosci pracodawca jest
obowigzany: '

a) organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

b) zapewnia¢ przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawa¢ polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie
tych polecen,

¢) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapief, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

d) zapewnia¢ wykonanie zalecen inspektora ds. bhp.

3. Pracodawca oraz osoby kierujace pracownikami sa obowiazani zna¢ w zakresie
niezbgdnym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy i zasady bhp. Osoba kierujaca pracownikami jest obowiazana:

a) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

b) dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

¢) organizowal, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwiazanymi z warunkami $rodowiska pracy,

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

e) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bhp,

f) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieka zdrowotna nad
pracownikami.

§ 32

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem pracownika.
W szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:

a) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

b) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowa¢ si¢ do
wydawanych w tym zakresie poleceni i wskazéwek przelozonych,

¢) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie.

§ 33
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi

niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.
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[image: image13.png]§ 34

1. Wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, a takze studenci odbywajacy praktyki,
uczniowie szk6t zawodowych, odbywajacy praktyczng nauke zawodu oraz stazysci
przed dopuszczeniem do wykonywania pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
ogolnemu w zakresie bhp, zwanemu dalej ,,instruktazem ogélnym”.

2. Instruktaz og6lny przeprowadza pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. bhp.

3. Fakt odbycie instruktazu ogélnego pracownik potwierdza na pi§mie, a zaswiadczenie
o ukoriczeniu szkolenia przechowywane jest w aktach osobowych uczestnika
szkolenia. .

4. Pracownicy podlegaja réwniez szkoleniu okresowemu. Pierwsze szkolenie okresowe
pracownik odbywa w okresie nie dluzszym niz 12 miesiecy od rozpoczecia pracy na
okreslonym stanowisku natomiast pracodawca oraz osoby kierujace pracownikami
w okresie nie dtuzszym niz 6 miesigcy od dnia rozpoczecia pracy.

5. Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
przeprowadza si¢ w formie instruktazu, nie rzadziej niz raz na 3 lata, szkolenie
okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych
nie rzadziej niz raz na 6 lat, natomiast szkolenie okresowe pracodawcy oraz oséb
kierujacych pracownikami nie rzadziej niz raz na 5 lat. )

6. Ukoficzenie przez pracownika szkolenia okresowego w zakresie bhp potwierdza sie
zaswiadczeniem. Odpis za$wiadczenia przechowywany jest w aktach osobowych
pracownika,

7. W trakcie wstgpnych i okresowych szkolen z zakresu bhp pracownik jest
informowany ustnie o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sic z wykonywana przez
niego praca.

§ 35

Okresowe badania pracownikéw przeprowadzane sa zgodnie z powszechnie obowiazujacymi
przepisami na koszt pracodawcy.

§ 36

1. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.
2. Zasady przydziatu odziezy, obuwia roboczego, $rodkéw ochrony indywidualnej i srodkéw
czystosci dla pracownikéw obstugi zawarte sa w zalaczniku Nr 3 do Regulaminu.

§37
Kobiety nie moga by¢ zatrudniane przy pracach szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla
zdrowia, ujgtych w wykazie prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

stanowiacym zatacznik Nr 4 do regulaminu.

Rozdzial XI
Obsluga interesantéw

§ 38

1. Przyjmowanie interesantéw odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy Urzgdu.
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[image: image14.png]2. Kierownicy wydzialéw ponosza odpowiedzialnosé¢ za nalezyta organizacje
przyjmowania interesantéw i w tym celu wydaja odpowiednie polecenia stuzbowe.

Rozdzial XII
Przepisy porzadkowe

§ 39

1. Pracownik zachowuje droge stuzbowa we wszystkich sprawach wymagajacych
podjecia decyzji wykraczajacych poza zakres jego kompetencii.

2. We wzajemnych stosunkach pomigdzy pracownikiem i przelozonym obowiazuje
zyczliwos¢, dotrzymywanie dokonanych uzgodniefi, przekazywanie uwag w
bezposrednim kontakcie. '

§ 40

Wyjscie pracownika z Urzedu Miejskiego w Rypinie podczas pracy wymaga zgody
Sekretarza i powinno by¢ ewidencjonowane.

§41.

Burmistrz Miasta Rypina przyjmuje interesantéw w kazdy wtorek w godzinach od 10.00 do
13.00.

§ 42
Palenie tytoniu w Urzgdzie Miejskim w Rypinie jest zabronione.
§43

1. W celu zabezpieczenia pomieszczen i urzadzen pracy ustala si¢ nastepujace zasady
postgpowania:

- wynoszenie przez pracownikéw przedmiotow stanowiacych wlasnos¢ Urzedu moze
nastapi¢ wylacznie na podstawie pisemnego zezwolenia Sekretarza Urzedu badZ osoby
przez niego upowaznionej,

- po zakoriczeniu pracy pracownicy zabezpieczaja bedace w pomieszczeniach biurowych
dokumenty i urzadzenia, zamykaja szafy i biurka, po czym zamykaja pomieszczenia.
Wynoszenie kluczy od pomieszczeri biurowych jest zabronione.

§ 44

Przebywanie w pomieszczeniach biurowych poza godzinami stuzbowymi wymaga zgody
Sekretarza.

§ 45

Pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ niezwlocznie pracownika kadr lub pracownika ds.
plac o wszelkich zmianach:
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[image: image15.png]1) w zakresie danych osobowych,

2) miejsca zamieszkania,

3) dotyczacych stanu rodzinnego warunkujacego nabycie lub utrate prawa do pobierania
Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego oraz uprawnien pracowniczych,

Rozdzial XIII
Przepisy koncowe
§ 46
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majq zastosowania postanowienia
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz.
1458), Kodeksu pracy oraz inne przepisy powszechnie obowiazujace.

§ 47

Kierownicy Wydzialéw obowiazani sa niezwlocznie zapozna¢ podleglych sobie pracownikow
Z postanowieniami regulaminu.

§ 48

Wszelkie zmiany w tresci niniejszego Regulaminu beda wprowadzone w trybie
przewidzianym dla wprowadzenia Regulaminu pracy.
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[image: image16.png]Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 39/09 Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Rypinie

OSWIADCZENIE
o zamiarze podjecia dodatkowego zatrudnienia lub wykonywania innych zajeé (poza praca w Urzedzie
Miejskim w Rypinie) przez pracownika Urz¢du Miejskiego w Rypinie

Na podstawie art. 18 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz.
1459) ja, niZej podpisany/podpisana o$wiadczam, ze

1) zamierzam podja¢ dodatkowe zatrudnienie na podstawie umowy o prace poza Urzedem Miejskim w Rypinie
(pracodawca, zajmowane stanowisko, zakres czynnoéci, wymiar czasu pracy)

2) zamierzam podjac inne zajgcia nie wymienione wyzej, w tym §wiadczenie ustug na podstawie umowy
cywilnoprawnej (nazwa i przedmiot umowy, na rzecz kogo wykonywane beda czynnosci)

(data) (podpis sktadajacego oswiadczenie)

Stwierdzam, ze podjecie dodatkowego zatrudnienia oraz innych w/w zaje¢ pozostaje/ nie pozostaje* w
sprzecznosci lub jest/ nie jest* zwiazane z zaj¢ciami , ktére wykonywane sa w ramach obowiazkéw stuzbowych,
Jjak réwniez wywoluje/ nie wywoluje* podejrzenia o stronniczo$é lub interesownosé.

(data) (podpis Pracodawcy)

* niepotrzebne skreslic

Pouczenie:

1. Oswiadczenie sklada si¢ przed dniem podjecia dodatkowego zatrudnienia oraz innych zajgé.

2. Pracownik zobowigzany jest do informowania pracodawcy o wszelkich zmianach danych wynikajacych
ze zlozonego o$wiadczenia. '
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[image: image17.png]Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 39/09 Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Rypinie

OSWIADCZENIE

Pouczony o tresci art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223 poz. 1459) oraz o odpowiedzialnosci z tytulu podania nieprawdy lub Jjej zatajenia
zgodnie z art. 233 § 1 Kodeksu karnego*

oswiadczam, ze

1) nie prowadzg dziatalno$ci gospodarczej**
2) prowadze dzialalno$¢ gospodarcza** o
CRATAKLETZE ...ttt ettt s s e s ee s s e e sees s es s

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

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

na podstawie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej / wpisu do rejestru
przedsigbiorcéw prowadzonej / prowadzonego

PIZEZ ..ttt sttt e eab e be s s et aa bt e et e snea e b e e et eaneeereeneeeseeneearenns
............................................................ TIF ottt sttt et et reereenbesaesaesaesaeene s
3)0d dNia ..ot zmienilem / zmienitam charakter
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej** i obejmuje on

ODECIIE ..ottt et ettt ettt e et e e et e et et et e e e s s s s esrseses e

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

podpis pracownika
skladajacego oswiadczenie

* Kto skiadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sagdowym lub innym
postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde,
podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

** niepotrzebne skresli¢
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[image: image18.png]Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 39/09 Regulaminu Pracy

Zasady przydzialu

Urzedu Miejskim w Rypinie

odziezy, obuwia roboczego, rodkéw ochrony indywidualnej i srodkéw czystosci dla pracownikéw obslugi

Urzg¢du Miejskiego w Rypinie

2) buty zdrowotne

Lp. | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Okres uzywalnosci
1. Sprzataczka 1) fartuch roboczy 12 miesigey
12 miesigcy

2. Robotnik

gospodarczy

1) fartuch roboczy

2) buty zdrowotne

12 miesigcy

12 miesigcy

* - wydaje si¢, gdy brak zainstalowanych urzadzen z tymi srodkami

** - nie przystuguje, jezeli pracownik nie przepracowat ani jednego dnia w miesiacu;
- przystuguje 2 ekwiwalentu, gdy pracownik przepracuje od 1 do 10 dni w miesiacu;
- przystuguje pelny ekwiwalent, gdy pracownik przepracowat 11 i wigcej dni w miesiacu.

*** - stosuje si¢ odpowiednio, jak przy ekwiwalencie za pranie
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[image: image19.png]Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 39/09 Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Rypinie

Wykaz
prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

. Kobieta nie moze rgcznie podnosié i przenosié ciezaréw o masie przekraczajacej:

12 kg — przy pracy stalej,

20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

. Kobieta w ciazy i w okresie karmienia nie moze recznie podnosié cigzarow o masie
przekraczajace;j:

3 kg — przy stalej pracy,

5 kg — przy pracy dorywczej.

. Kobieta nie moze rgcznie przenosié¢ pod gére — po schodach, pochylniach itp. ktorych
kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 5 m - ciezar6w o masie przekraczajacej:

8 kg — przy pracy stale;j, :

15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

. Kobieta w ciazy i w okresie karmienia nie moze przenosi¢ pod gore — po schodach,
pochylniach itp. ktérych kat nachylenia przekracza 30 ° a wysoko$é¢ 5 m — ciezaréw o
masie przekraczajacej:

2 kg — przy pracy stale;j,

3 kg ~ przy pracy dorywczej (4 razy na godzing w czasie zmiany robocze;j).
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