Zarzadzenie Nr 28 /U/2019
Burmistrza Czaplinka

z dnia 16 grudnia 2019 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Czaplinku.

Na podstawie art. 104 §1, art. 104% § 2 i art. 104°§ | ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z p6zn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z p6zn. zm.) zarzgdzam,
€O nastgpuje:

§1

I. W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
oraz okreslenia praw i obowigzkéw pracownikéw i pracodawcy ustalam "Regulamin
Pracy Urz¢du Miejskiego w Czaplinku", stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzagdzenia.

2. Traca moc:

a) zarzadzenie Nr 12/U/2013 Burmistrza Czaplinka z dnia 17 kwietnia 2013 r. w sprawie
Regulaminu Pracy Urz¢du Miejskiego w Czaplinku,

b) zarzagdzenie Nr 7/U/2014 Burmistrza Czaplinka z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Czaplinku,

c) zarzadzenie Nr 37/U/2015 Burmistrza Czaplinka z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiege w Czaplinku,

d) zarzgdzenie Nr 9/U/2018 Burmistrza Czaplinka z dnia 11 maja 2018 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Czaplinku.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Czaplinek.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom
Urzedu Miejskiego w Czaplinku.

BURMISTRZ CZAPLINKA

Marcin Nargézpivicr



Zalacznik do zarzadzenia Nr 28 /U/2019
Burmistrza Czaplinka z dnia 16 grudnia 2019 r.
w sprawie Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Czaplinku

REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO

I. PRZEPISY WSTEPNE
§1

1. Regulamin pracy, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla porzadek wewngtrzny w Urzedzie
Miejskim w Czaplinku, a takze prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcy.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw, bez wzglgdu na zajmowane stanowisko
i wymiar czasu pracy.

§2

1. Siedziba Urzgdu Miejskiego w Czaplinku, zwanego dalej ,,urzedem”™ miesci si¢ w budynku
przy ul. Rynek 6 w Czaplinku, przed ktérym znajduje si¢ tablica informacyjna o tresci:
»Urzad Miejski w Czaplinku”.

2. Biura urzedu mieszczg si¢ réwniez:

a) w dwdéch lokalach przy ul. Rynek | w Czaplinku zorganizowany jest Referat
Planowania, Rozwoju Gospodarczego i Promociji;

b) w lokalu przy ul. Plawienskiej | w Czaplinku zorganizowane jest samodzielne
stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej;

¢) w budynku hali widowiskowo — sportowej przy ul. Waleckiej 49 w Czaplinku oraz
w budynku Osrodka Sportéw Wodnych przy ul. Nadbrzeze Drawskie 1 w Czaplinku
zorganizowany jest Referat Sportu i Rekreacji”.

§3

Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy — oznacza to ustawg Kodeks pracy a takze ustawe o pracownikach
samorzadowych oraz przepisy wydane na ich podstawie;

2) pracodawcy lub urzg¢dzie — oznacza to Urzad Miejski w Czaplinku;

3) kierowniku zakladu pracy - oznacza to Burmistrza Czaplinka, zwanego dalej
»Burmistrzem” lub osobg, ktérg Burmistrz upowaznit do wykonywania czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu;

4) pracowniku - oznacza to osobg zatrudniong w urzgdzie na podstawie umowy o prace,
wyboru oraz powolania.

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY
§4

l. Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:



1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowac pracg w spos6b zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy i osigganie
przez pracownikGw, przy wykorzystaniu ich kwalifikacji i predyspozycji, wysokiej
jakosci pracy;

3) przeciwdziata¢ wszelkim przejawom nieréwnego traktowania w zatrudnieniu
i mobbingowi;

4) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

5) organizowa¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie BHP i przepiséw
przeciwpozarowych;

6) kierowac pracownikéw na badania lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami;

7} terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenia za prace;

8) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

9) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw;

10)stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracy pracownikéw oraz wynikéw
ich pracy;

I 1)prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw;

12)wplywac na ksztatiowanie w urzedzie zasad wspdlzycia spolecznego.

. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescia regulaminu przed rozpoczeciem przez niego

pracy i przyjmuje od pracownika oswiadczenie o znajomosci tresci regulaminu

i zobowiazaniu si¢ do jego przestrzegania.

II1. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§5

. Pracownik jest zobowigzany dba¢ o wykonywanie zadai publicznych z uwzglednieniem

interesOw panstwa, gminy, jej jednostek pomocniczych oraz indywidualnych intereséw

obywateli.

. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie, starannie, terminowo, sprawnie

i bezstronnie,

. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdinosci:

1) przestrzeganie prawa;

2) informowanie organéw, instytuciji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sig¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

3) dochowanie tajemnicy w zakresie przez prawo przewidzianym;

4) uprzejme i zyczliwe zachowanie w kontaktach z przetozonymi, podwladnymi,
wspoipracownikami oraz w kontaktach z interesantami;

5) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

6) przestrzeganie zasad wspéltzycia spotecznego;

7) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych, o ile nie s sprzeczne
z prawem lub umowg o prace;

8) powstrzymywanie si¢ od wykonywania zaj¢é, ki6re pozostawalyby w sprzecznosci
z obowigzkami pracowniczymi albo mogly rodzi¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownosé;

9) skladanie oswiadczen i informacji prawem przewidzianych oraz - na zadanie
Burmistrza — oswiadczenia o stanie majatkowym;



10) przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy ustalonych w urzedzie;

11) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie porzadku;

12) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, atakze

przepiséw przeciwpozarowych;

13) wykorzystanie czasu pracy w sposéb jak najbardziej efektywny;

14) przejawianie inicjatywy w powierzonym zakresie zadan gminy;

15) systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

16) dbanie o nalezyty stan wyposazenia stanowiska pracy oraz troska o lad i porzadek
W miejscu pracy;

17) dbanie o powierzone mienie gminy, chronienie tego mienia i uzywanie go zgodnie
Z jego przeznaczeniem,;

18) zawiadamianie pracodawcy o zmianach dotyczacych nazwiska, stanu cywilnego,
wyksztalcenia, miejsca zamieszkania, ewidencji i stosunku do stuzby wojskowej oraz
stanu rodzinnego w zakresie warunkujacym uprawnienia do korzystania
z ubezpieczenia spolecznego i zdrowolnego oraz innych $wiadczen ze stosunku pracy;

19) przechowywanie dokumentéw, elektronicznych nosnikéw informacji i pieczeci
w miejscu do tego przeznaczonym oraz zabezpieczanie ich po zakoniczeniu pracy.

§6

Pracownicy sg zobowigzani do noszenia identyfikatora wedtug ustalonego wzoru na terenie
urzgdu oraz wykonujgc czynnosci stuzbowe na terenie Gminy Czaplinek.

§7

1. Kazdy pracownik ma obowiazek czynnego zapobiegania niszczeniu, sprzeniewierzeniu
i kradziezom majatku urzedu oraz czynnego zapobiegania innym niebezpieczenstwom
zagrazajacym pracujgcym lub majatkowi.

2. W przypadku zauwazenia Iub pozyskania informacji o niebezpieczenstwie, zagrozeniu
lub przestgpstwie pracownik ma obowigzek niezwlocznego zawiadomienia pracodawcy.

IV. CZAS PRACY
§8

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce
do wykonywania pracy.

2. Ustala si¢ nastepujgce systemy czasu pracy:

1) system réwnowaznego czasu pracy z 3 miesigcznym okresem rozliczeniowym
rozpoczynajacym si¢ 1 dnia kazdego miesigca dla ogdlu pracownikéw,
z zastrzezeniem w pkt. 2. Czas pracy nic moZe przekroczyé 12 godzin na dobe
w pigciodniowym tygodniu pracy oraz 40 godzin na tydzien.
2) podstawowy system czasu pracy z 3 miesigcznym okresie rozliczeniowym
rozpoczynajgcym si¢ 1 dnia kazdego miesigca dla ogétu pracownikéw dla:
a) pracownic w cigzy,
b) pracownikéw opiekujgcych sig dzieckiem do lat 4, ktérzy nie wyrazili zgody na
prace przekraczajaca 8 godzin na dobe,
c) pracownikéw, ktorzy otrzymali zgodg Burmistrza Czaplinka na indywidualny
rozktad czasu pracy,
d) pracownikéw zatrudnionych na stanowisku sprzataczki.



9.

. W urzgdzie obowijzujg nastepujace god%(i]ny rozpoczynania i konczenia pracy:

a) od poniedziatku do $rody od 7%-15%,
b) w czwartek od 7% - 16%,
c) w piatek od 7%~ 14%,

. Ustala si¢ odrgbne godziny pracy pracownika, ktéremu powierzono otwieranie budynku

urzedu:

a) od poniedziatku do érody od 6% - 14%,
b) w czwartek od 6% ~ 15%,

c) w pigtek od 6% - 13%,

. Interesanci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sg przez Burmistrza Czaplinka

i Zastgpcg Burmistrza Czaplinka we wtorki w godz. od 9% do 11%° oraz czwartki
w godz. od 13% do 16,

Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego, na wniosek nowozencéw, wykonuja swoje
obowigzki réwniez poza godzinami pracy, o kiérych mowa w ust. 3 lub w dni wolne
od pracy, w tym w niedziele i w $wieta.

Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy Strazy Miejskiej ustala Komendant Strazy
Miejskiej w porozumieniu z Burmistrzem. Szczeg6lowy grafik stuzb jest przygotowywany
przez Komendanta Strazy Miejskiej.

Pracownice w cigzy i pracownicy opickujacych si¢ dzieckiem do ukorczenia przez nie
4 roku zycia, ktérzy nie wyrazili zgood(}/ na prace przekraczajgca 8 godzin na dobg, pracuja
od poniedzialku do pigtku od godz. 7% — 15%.

Sprzataczka w budynku Urz¢du Miejskiego pracuje od poniedziatku do piatku w godzinach
od 13°°do 21°°.

10. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowcéw samochodéw cigzarowych

1.

12.

Ochotniczej Strazy Pozarnej funkcjonujacej w Gminie Czaplinek ustala sie zadaniowy
czas pracy.
Referat Planowania, Rozwoju Gospodarczego i Turystyki urzedu pracuje w godzinach,
o ktérych mowa w ust. 3, z wyjatkiem nastepujacych okreséw:
a) 1,3 majaod 10% - 14%°,
b) 2 maja od 7% - 18%,
c) od lipca do sierpnia:
od poniedziatku do piatku od 7% - 18%,
sobota od 10°° - 16 .
niedziela od 10 ~ 14%.
Referat Sportu i Rekreacji urzgdu pracuje w godzinach, o ktérych mowa w ust.3,
Z wyjatkiem:
a) hala sportowa pracuje:
- od poniedziatku do piatku od godz. 6.00 - 21.30
Izmiana od godz. 6.00 — 14.00
[I zmiana od godz. 13.30-21.30
- sobota, niedziela od godz. 12.00 - 20.00 (w czasie organizacji imprez i zawod6w
sportowych od godz, 8.00 - 20.00)
I zmiana od godz. 8.00 — 16.00
IT zmiana od godz. 12.00 - 20.00
b) Orlik Zielony, Orlik Bialy czynny jest w godzinach pracy hali;
c) Osrodek Sportéw Wodnych:
- w okresie od maja do sierpnia w godz. od 7.00 — 22.00
I zmiana od godz. 7.00 - 15.00
IT zmiana od godz. 14.00 - 22.00
-w kwietniui wrzesniu w godz. od 7.00 — 20.00



13.

14.

15.

I zmiana od godz. 7.00 - 15.00
Il zmiana od godz. 12.00 - 20.00
- pazdziernik jedna zmiana w godz. 10.00 - 18.00
- pozostale miesigce praca w hali sportowej w godzinach pracy hali, ze szczegdlnym
uwzglednieniem Biatego Orlika.

Do czasu pracy pracownikéw, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin wlicza si¢ 15-minutowa przerwe na spozycie positku.

Rozklad czasu pracy oséb zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu ustala sig odrebnie
W umowie o praceg.

Indywidualne rozklady czasu pracy dla poszczegélnych pracownikéw odbiegajace
od okreslonych w ust. 3 mogg by¢ ustalane przez Burmistrza, jezeli przemawia za tym
charakter wykonywanych zadan stuzbowych lub jest to uzasadnione osobista sytuacja
pracownika i nie zaburza biezacej pracy urzedu.

§9

. Pora nocna trwa 8 godzin, rozpoczyna si¢ o godz.22.00, a koiiczy o godz. 6.00 nastepnego

dnia.

. Za kazdg godzing przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia

w wysokosci okreslonej przepisami prawa pracy.

. Praca w godzinach nocnych odbywa si¢ tylko na wyrazne polecenie przelozonego, jezeli

przemawiajg za tym potrzeby urzedu.

§ 10

. Niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

Za pracg w niedzielg lub swigto uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy godz. 6.00 w tym
dniu, a godz. 6.00 w dniu nastepnym.

. Pracownikowi wykonujgcemu pracg w niedziele i $wigta, pracodawca jest zobowiazany

udzieli¢ dnia wolnego od pracy do konca okresu rozliczeniowego, a w razie braku
mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie pracownikowi przystuguje
dodatek do wynagrodzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami, za kazdg godzing pracy
w niedziele,

§11

- Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujace w zakiadzie tygodniowe

normy czasu, czyli ponad przecigtnie 40 godz. natydzien w obowiazujagcym okresie
rozliczeniowym.

. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa si¢ tylko na wyrazne polecenie przelozonego.
. Liczba godzin nadliczbowych dla poszczegdlnych pracownikéw nie moze przekraczaé¢ 376

godzin w roku kalendarzowym.

. Praca $wiadczona w ramach odpracowywania godzin wyjs¢ prywatnych nie stanowi pracy

w godzinach nadliczbowych.

. Wzdr polecenia pracy w godzinach nadliczbowych oraz wzér polecenia pracy w niedziele,

swigta stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

- Pracownicy zarzgdzajacy urzedem w imieniu pracodawcy, kierownicy referatéw urzedu —

w razie koniecznosci wykonuja prace¢ poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa
do rekompensaty.

- Kierownikom referatéw za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele

i swigta przysluguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach



[\

nadliczbowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, jezeli w zamian za prace w takim
dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy, nie pézniej niz do koiica okresu
rozliczeniowego.

. Wzér wniosku o udzielenie czasu wolnego lub wyplate wynagrodzenia w zamian za prace

w niedzielg i Swigta stanowi zafgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu .

. Zaliczenie pracownika do kategorii, o ktérej mowa w ust. 7 i 8 wynika z regulaminu

organizacyjnego urzedu.

§12

. W sytuacjach uzasadnionych szczeg6lnymi potrzebami urzedu pracownicy zatrudnieni na

stanowiskach urzedniczych mogg zosta¢ zobowigzani do pozostawania poza urzedem
w gotowosci do pracy, pelnig tzw. dyzur pod telefonem. Zgodg na petnienie ,dyzuréw pod
telefonem” wydaje Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza na podstawie pisemnego
i uzasadnionego merytorycznie wniosku kierownika referatu.

. Kierownik referatu najpézniej do kofica miesigca przekazuje do osoby prowadzacej sprawy

kadrowe harmonogram ,dyzuréw pod telefonem”, a do drugiego dnia roboczego
nastgpujacego po miesigcu pelnienia przedmiotowego dyzuru rozliczenie pelnienia
»dyzuréw pod telefonem” w celu ich ewidencji.

Czas pelnienia ,dyzuru pod telefonem” nie moze naruszaé prawa pracownika
do odpoczynku.

V. ORGANIZACJA I DYSCYPLINA PRACY
§ 13

. Pracownicy urzgdu sg zobowigzani do przestrzegania dyscypliny pracy, a w szczegélnosci

do przestrzegania ustalonego czasu pracy i porzadku tj. punkivalnego przychodzenia
do pracy, nieopuszczania miejsca pracy przed jej zakoficzeniem oraz do faktycznego
wykorzystania czasu pracy na prace zawodowa.

. Kierownicy referatéw sg odpowiedzialni za dyscypling pracy pracownikéw w referatach.
. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje si¢ w szczeg6lnosci:

1} list¢ obecnosci,

2) ewidencj¢ wyjsé sluzbowych w godzinach pracy,

3) ewidencje wyjazdow stuzbowych (delegaciji),

4) ewidencj¢ pracy w godzinach nadliczbowych i dyzuréw,

5) ewidencje wyjs¢ prywatnych w godzinach pracy oraz odpracowania tych zwolnien,
6) wyrywkowe kontrole na stanowiskach pracy.

§ 14

Obecnosé w pracy pracownicy potwierdzaja niezwiocznie po przybyciu do urzedu podpisem
na liscie obecnosci znajdujgcej si¢ w Biurze Obstugi Interesanta.

§15

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinie rozpoczecia
pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.
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§ 16

Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy kazdego pracownika.
Karta ewidencji czasu pracy obejmuje informacje o czasie pracy, w tym o pracy w niedziele
I $wigta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy,
a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy.
Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy jego dotyczace;.
Osobg odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji czasu pracy jest pracownik prowadzacy
sprawy kadrowe.

§17

Zatatwianie spraw osobistych, spotecznych itp., zwanych dalej sprawami prywatnymi,
powinno odbywac sig poza godzinami pracy.

Pracownik moze zalatwi¢ w godzinach pracy sprawy, o ktérych mowa w ust.l, po
wypelnieniu  wniosku stanowigcego zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy Urzedu
Miejskiego w Czaplinku i otrzymaniu zgody przetozonego.

Odpracowanie wyjs¢ prywatnych mozliwe jest tylko za zgoda przelozonego do korica
okresu rozliczeniowego.

Dopuszcza si¢ wczesniejsze odpracowanie planowanego wyjécia prywatnego
maksymalnie 3 dni przed dniem ww. wymienionego wyjscia, w trwajacym okresie
rozliczeniowym.

Minimalny czas odpracowania wyjs¢ prywatnych w danym dniu pracy wynosi 30 minut
nieprzerwanego czasu. Wyjatkiem jest sytuacja, gdy pracownikowi zostalo do
odpracowania ogélem mniej niz 30 minut, 3 dni robocze przed zakonczeniem okresu
rozliczeniowego.

Czas odpracowania w danym dniu pracy nie moze trwaé diuzej niz do 19.30 oraz nie
moze odbywac¢ si¢ w dni wolne od pracy.

W przypadku, gdy pracownik ma do odpracowania wyjécia z ostatnich 3 dni miesiaca,
moze odpracowa¢ godziny wyjs¢ nie pézniej niz w ciggu 3 dni roboczych w nastepnym
okresie rozliczeniowym.

Wyjscie prywatne pracownika nie moze by¢ réwne lub diuzsze polowie jego wymiaru
czasu pracy danego dnia.

Nieodpracowanie w okresie rozliczeniowym czasu pracy wykorzystanego na zalatwienie
spraw prywatnych w godzinach pracy, spowoduje potracenie nieodpracowanych godzin
z wynagrodzenia pracownika w nastgpnym okresie rozliczeniowym.

§ 18

. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadome;j,

ma obowigzek uprzedzi¢ o tym pracodawce przynajmniej dzien wczesniej.

. W razie nieobecnosci w pracy w innych okolicznosciach niz okreslone w ust. |, pracownik

ma obowigzek zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnodci i przewidywanym
czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, a najpézniej w dniu
nastgpnym.

. O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomié osobiscie, telefonicznie, pocztg

elektroniczna, faksem lub przez inne osoby.

- Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy, przedstawiajac pracodawcy

odpowiednie dokumenty w terminie dwéch dni od daty jego uzyskania.



5. W ten sam spos6b pracownik zawiadamia o spodziewanym spéznieniu do pracy oraz

—

usprawiedliwia spdZnienie do pracy.

§19

. Przez zawiadomienie pracodawcy nalezy rozumie¢ zawiadomienie Burmistrza albo

bezposredniego przelozonego pracownika albo pracownika prowadzacego sprawy
kadrowe,

Osoba, ktora przyjeta zawiadomienie o nieobecnosci lub spéznieniu pracownika
zobowigzana jest zawiadomi¢ osoby wymienijone w ust. 1.

- Z przyjgcia zawiadomienia w formie ustnej sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktéra dolacza

si¢ do dokumentacji czasu pracy pracownika.
§ 20

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznodci okreslone przepisami prawa pracy, kire uniemozliwiaja stawienie sie
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne wykazane przez pracownika oraz
uznane przez pracodawce.

. Uznanie nieobecnosci w pracy oraz spéznienia do pracy za usprawiedliwione nalezy

do Burmistrza i moze by¢ poprzedzone zasiggnigciem opinii bezposredniego przelozonego
pracownika.

§ 21

- Pracownicy moga przebywac na terenie zaktadu pracy tylko w godzinach pracy.
. Przebywanie pracownika oraz oséb nie bgdacych pracownikami na terenie urzedu poza

godzinami pracy lub w dni wolne od pracy dopuszczalne jest jedynie za zgoda Burmistrza,
Zastgpcy Burmistrza lub sekretarza gminy.

. Wynoszenie poza urzad dokumentéw, urzadzen i innych przedmiotéw stanowiagcych

wlasnosc¢ pracodawcy dopuszczalne jest jedynie w sytuacjach, gdy stuza one wykonywaniu
czynnosci stuzbowych poza siedzibg urzgdu, za wiedzg i zgoda przelozonego. W takich
sytuacjach nalezy si¢ poslugiwa¢ w miarg¢ mozliwosci kopiami dokumentéw. Fakt
wyniesienia sprzgtu komputerowego, aparatu fotograficznego, kamery, rzutnika powinien
by¢ odnotowany w rejestrze laptopéw, aparatéw fotograficznych oraz rzutnikéw
stanowigcych wlasnos¢ Gminy Czaplinek, znajdujacym sie w sekretariacie.

§ 22

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ na podstawie indywidualnych wnioskéw
pracownikéw oraz planu urlopéw.

. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe dorgcza pracownikowi karte urlopowa nie pdzniej

niz 3 dni robocze przed rozpoczgciem planowanego urlopu.

§23

W przypadkach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy pracownikowi moze
zosta¢ udzielony urlop bezplatny.



§ 24

Przed urlopem lub zwolnieniem diuzszym niz 3 dni robocze pracownik zobowigzany jest
zakonczyc¢ sprawy, ktérych rodzaj i zaawansowanie na to pozwalajg, a takze przekazaé
sprawy w toku oraz niezbgdne do ich prowadzenia informacje pracownikowi, ktéry zostat
wyznaczony do zastgpowania go, a w razie niewyznaczenia zastepstwa — bezposredniemu
przelozonemu,

VL. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 25

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

S

§ 26

. Pracownik, ktdry ulegt wypadkowi na terenie urzedu lub w innym miejscu podczas

wykonywania obowigzkéw stuzbowych, winien niezwlocznie zawiadomié o zdarzeniu
przetozonego - o ile jego stan zdrowia mu na to pozwala.

- Kazdy pracownik, ktéry zauwazyt wypadek lub otrzymal informacje o wypadku przy pracy

winien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim pracodawcg oraz udzielié w miare potrzeby
pomocy poszkodowanemu.

§ 27

. Zabrania si¢ wstepu oraz przebywania na terenie urzedu w stanie po spozyciu alkoholu oraz

wnoszenia i spozywania alkoholu na terenie urzedu.

. Zabrania si¢ palenia tytoniu na terenie urzedu,

§28

- Pracownik obowigzany jest po zakoriczeniu pracy uporzadkowaé stanowisko pracy, a takze

zabezpieczy¢ pomieszczenia, urzadzenia, sprzety, dokumenty, materialy, pieczecie, druki
scislego zarachowania, elektroniczne nosniki informacji i narzedzia pracy w szczegélnosci
przez zamknigcie szaf, biurek, kaset, okien, drzwi.

. Przed opuszczeniem miejsca pracy pracownik winien wylaczyé urzadzenia elektryczne oraz

sprz¢t komputerowy.

Pracownicy upowaznieni na pismie do obstugi systemu alarmowego zobowigzani
sq do kazdorazowego wlaczania po zakonczeniu pracy oraz wylaczania przed jej
rozpoczgeiem systemu oraz do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji o systemie,
a takze koddw zabezpieczajacych.

. Pracownicy sa zobowigzani do starannego przechowywania kluczy do szaf i pomieszczen

biurowych, a w przypadku ich zgubienia do niezwlocznego zgloszenia tego faktu
pracodawcy.



VII. WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§ 29

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.

2. Wynagrodzenie wyplacane jest miesiecznie w nastepujacych terminach:

a) najp6zniej w dniu 27 danego miesiaca dla pracownikéw stalych urzedu,
z wylaczeniem grudnia, w kiérym wynagrodzenie wyplacane jest 21 dnia miesigca,

b) najpdzniej w ostatnim dniu miesigca dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych w urzedzie.

3. Jezeli dzien wyplaty przypada w niedzielg, swieto lub w dzien wolny od pracy,
wynagrodzenie jest wyplacane dzien wczesniej.

4. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na wskazany rachunek bankowy
pracownika, a w przypadku, jezeli pracownik zlozy stosowny wniosek w postaci
papierowej lub elektronicznej, wynagrodzenie wyplacane jest do rak wtasnych.

5. Pracodawca moze, za zgodg pracownika i w granicach okreslonych w kodeksie pracy,
potracac z jego wynagrodzenia rézne zobowigzania pracownika wobec urzedu, w tym
rownowartos¢ kosztéw rozméw telefonicznych wykonywanych przez pracownika
w sprawach prywatnych w czasie pracy.

VIII. PRZEPISY PORZADKOWE 1 KONCOWE
§ 30

1. Nadzo6r nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja:
1) Burmistrz,
2) Zastgpca Burmistrza,
2) sekretarz gminy,
3) kierownicy referatow.
2. Biezgca kontrolg przestrzegania regulaminu sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 31
W czasie godzin pracy pracownicy powinni nosi¢ ubranie nienaruszajace powagi urzedu.
§32

Pracownik, ktérego umowa o prace wygasa lub ulega rozwiazaniu ma obowigzek rozliczy¢
sig ze swoich zobowigzan, a w szczegélnosci z przedmiotéw i urzadzen, ktére pobrat
w zwiazku z wykonywang pracg oraz przekazaé protokolarnie wskazanej przez pracodawce
osobie prowadzong dokumentacjg, pieczecie i klucze, zgodnie z obowigzujaca w Urzedzie
Miejskim procedura.

§ 33

Burmistrz przyjmuje pracownikdw w sprawach skarg, wnioskéw i zazalefi w dniach
1 godzinach pracy urzedu, w terminie uzgodnionym indywidualnie.



§ 34

Regulamin pracy obowigzujgcy w urzgdzie, a takze inne przepisy zwiazane ze stosunkiem
pracy sg w kazdym czasie dostgpne do wgladu u pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

§ 35

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem znajduja zastosowanie przepisy
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282, z pézn. zm.), Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujace.




Zulycznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 28 /U/2019

Burmistrza Czaplinka 2 dnin 16 grudnis 2019r.

BURMISTRZ CZAPLINKA ST e oo s o e L.

stanowisko referat

POLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U,
22019 r. poz. 1282, z péin. zm.) pelecam Pani/Panu do wykonania prace w dniu ........ooocveiiviiiiiivennnnen. I
w godzinach.............c miiaaeaaasassasrens 8. w  godzinach  nadliczbowych, polegajgca  na

Wykonywanie pracy slanowi szczegdlng poirzebe pracodawcy.

.......................................................................................... A EEAR I R R B R B

podpis pracowntka podpis pracadenvey Inb nsoby dziofufgeef w jepo inienin
Czaplinek, dniat ..o

Oséwiadczenie o wyborze rekompensaty za pracg w godzinach nadliczbowych

Oswiadczam, Ze jako rekompensatg za prace w godzinach nadliczbowych w dniu .....ooevvvrvevinrveeennneen. (il0SE
godzin....ooveeene ) wybieram;

1} wynagrodzenie, 2) czas wolny w tym samym wymiarzc'.

*) wlasciwe podkreslic,




BURMISTRZ CZAPLINKA PR T T I L e S e A e B A

irmig i nazwisko pracownika
R RSN R R R LA AR B e r

slenowiskn referar

POLECENIE PRACY W NIEDZIELE, SWIETA

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy 2z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U,
z2019 r. poz. 1282, z paén. zm.) polecam PaniPanu do wykonania prace w dnitd .....ooovvriiiiiicniseccieens I
weodzinach...........coiiieiii ey . W niedziele,  dwieto*  polepajacg na

.................................................... A RF A PRI F A B AR B BN R B+ AR B+ E B+ H B A b Btd bk B adh b dh T

podpis pracownika podpis pracodawcy lub osoby dziakajgeej w jege imienin

Czaplinek, dnia .......cooovimimiivennirsssann
Os$wiadczenie o wyborze rekompensaty za prace w niedziele, §wieta

Oswiadczam, 2e jako rekompensatg za prace w nicdziele, Swieto* w dniu ..ooccvveecvccrveneene. (ilDSE
godzin...............) wybieram:

1) wynagrodzenie, 2) czas wolny
*) wlasciwe podkreslié,

podpis pracownika

BURMISTRZ CZAPLINKA

Marcin N 1cT



Zaobjcznik Nr 2 do zarzydzenia Nr 28/U72019

Burmistrza Czaplinka z dnin 16 grudnia 2019r.
Czaplinek, dnia ..o,

I A

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko, referat)
Whiosek o udziclenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych

Prosz¢ o udzielenic mi czasu wolnego od pracy w tym samym wymiarze w dniu ........oooovviiieiinnnnn,
w zamian za prace w godzinach nadliczbowych w dniufach:

(peacdprie prrocewanikar)

AKCEPIUIE i s e et e et et nn s

{pexedpris procoadawey Tk osoby daalaigeoe) w jego imienin)

Czaplinek, dnid ...c.cccoconcrcsirenssnsns
(imig i nozwisko pracownika)
[stanowisko, referat)
Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za pracg w niedziele, $wigta

Prosze o wudziclenie mi czasu wolnego od pracy w dniu ..o W zamian
za pracg w niedzicle, swigto™ wdniu ..o, godz ;

FoFEFa S aEEE RS babEbabaa e bbb

rpru'fpr'l procowaika )
B T

{pexdpris procodiwcy ke osedey dziedlofgeef w jeger imfeniu)

*) wlascawe podkreslic.

BURMISTRZ GHNPLINKA

Marcin Nyfufzewicz



Zalacznik Nr 3 do zarzgdzenia Nr 28/U/2019

Burmistrza Czaplinka z dnin 16 grudnia 2019 r,

(miejscowosé, data)

{(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

WNIOSEK

Zwracam si¢ z prosbg o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych w dniu

.................................. wgodzinach ...
Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do odpracowania mojego zwolnienia od pracy w dniu ............oovenvinvinnn.n.
w godzinach .........cocoiiiveniinincnn,

{podpis pracownika)
Wyrazam zgode

(podpis przelozonego)

BURMISTRZ Cf LINKA

Marcin Narjjiffewicz

[l



