ZARZADZENIE NR 42/2015
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MORDY
z dnia 22 kwietnia 2015r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Mordach.

Na podstawie art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U z 2014r. poz. 1202) oraz art. 104 § lustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy (Dz. U z 2014r. poz. 1502) zarzadzam co nastepuije:

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2. Postanowienia regulaminu pracy obowiazujg pracownikéw bez wzgledu na rodzaj pracy
1 zajmowane stanowisko.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. ,pracodawcy” - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta i Gminy w Mordach,

2. ,.Burmistrzu” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Mordy, ktory jest
kierownikiem Urzedu,

3. ,pracowniku” - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzgdowych Urzedu Miasta
1 Gminy w Mordach.

II. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§3

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom wlasciwe warunki do wykonywania
obowiazkow stuzbowych.

§4

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1. stosowac obiektywnie i sprawiedliwie kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw pracy,

2. przeciwdziatat mobbingowi, ktory oznacza dzialania lub zachowania dotyczace

pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i

dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujgce u niego zanizona ocene

przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow,

terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

4. prowadzi¢ prawidlowo dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow, a w razie rozwigzania stosunku pracy — niezwlocznie wydaé
pracownikowi swiadectwo pracy,

5. ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspakaja¢ w miar¢ posiadania $rodkow, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow,

7. wplywa¢ na ksztaltowanie zasad wspodtzycia spolecznego i szanowaé godnos¢ i dobra
osobiste pracownikow.
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III. PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§5

Pracownikom przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do: zatrudnienia na stanowisku pracy
zgodnie z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami,

1.
Z

3.

4.

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopéw,

jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypekniania jednakowych
obowigzkow,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§6

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do
polecen przelozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami lub
umowsg o prace.

§7

Pracownik ma w szczego6lnosci obowigzek:

3
2)
3)

4)

przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,
przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku,
przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,
dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzegania w zakladzie zasad wspolzycia spotecznego.

§8

Pracownikom zabrania sie:

(8

|5}

spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkow
odurzajgcych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wplywem takich napojow
lub srodkéw,

opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego, miejsca pracy,
wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnoscig pracownika,

wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzgtu i materiatéw pracodawcy do czynnoscei
niezwigzanych z wykonywang praca.

IV. CZAS PRACY

§9

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na
Jjego terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan.

Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg i 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym czterech miesiecy;
Godziny pracy pracownikow:
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VI.

¥

1) poniedziatek — czwartek od. godz. 8:00 do godz. 16:00,

2) piatek od godz. 10:00 do godz. 18:00.

W uzasadnionych indywidualnych wypadkach Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na inne
godziny pracy, pod warunkiem, Zze zmiana taka nie bedzie utrudniata funkcjonowania
Urzedu.
Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu pracownicy mogg by¢ zatrudniani poza godzinami
pracy Urzgdu na polecenie przetozonego. W takim przypadku pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych lub czas wolny, udzielony na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Pracownikom, ktoérych dobowy czas pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, przystuguje
15-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

Pora nocna trwa 8 godzin pomig¢dzy godzing 22:00, a godzing 6:00, dnia nastepnego.
Praca w godzinach nadliczbowych moze nastapi¢ w szczegélnych przypadkach na
podstawie przepisow Kodeksu pracy. Decyzje w sprawie pracy w godzinach
nadliczbowych kazdorazowo podejmuje burmistrz lub sekretarz.
Niedziele i $wieta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi. Za prace w
niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6:00 w dzien
swigteczny lub niedziele a godzina 6:00 nastepnego dnia.

WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§ 10

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokoéci okreslonej w umowie
0 prace.

Wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ 28 dnia miesigca kalendarzowego za ktory
wyplacane jest wynagrodzenie.

Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

Wynagrodzenie wyplaca si¢ w gotowce, do rgk pracownika, w kasie w godzinach jej
otwarcia, lub za pisemna zgoda pracownika wynagrodzenie wyplaca sie w formie
przelewu na rachunek bankowy wskazany przez pracownika.

URLOPY
§11

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Wymiar urlopu ustalony zgodnie z obowigzujagcymi przepisami uwzglednia okresy
zatrudnienia i okres nauki.

Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala
pracodawca biorgc pod uwage wnioski pracownikow i konieczno$é¢ zapewnienia
normalnego toku pracy. Urlopy moga by¢ udzielane w innym terminie ustalonym przez
pracodawcg po porozumieniu z pracownikiem.

812

Burmistrz moze na pisemny wniosek pracownika udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.
Okres urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczeg6lne nie stanowig inaczej.



3. Przy udzieleniu urlopu bezplatnego dtuzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

4. W okresie wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

5. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

VII. ORGANIZACJA I PORZADEK PRACY
§13

1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik
ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez zlozenie
wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci.

2. Pracownik powinien przebywa¢ na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone niczym
nieuzasadnione opuszczenie stanowiska pracy. Jezeli pracownik z waznych przyczyn
musi opusci¢ teren zakladu pracy w czasie pracy, godzine wyjscia i powrotu powinien
zglosi¢ swojemu bezposredniemu przetozonemu.

3. Przebywanie pracownika na terenie zakltadu pracy poza godzinami pracy dozwolone jest
tylko po wyrazeniu na to zgody przetozonego.

§ 14

Spéznienie lub nieobecnos¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest spowodowane:

1) chorobg pracownika lub opieka nad chorym czionkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedlozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwiazku z choroba zakazng, pod warunkiem przedtozenia stosownej
decyzji inspektora sanitarnego,

3) koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8,
w przypadku zamknigcia Ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko uczeszcza,
pod warunkiem ztozenia przez pracownika pisemnego o$wiadczenia potwierdzonego
przez dyrekcje placowki,

4) wykonywaniem obowiazkow okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

5) wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, thumacza lub bieglego przez odpowiedni
organ sgdowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji
urzedowej 0 wykonaniu tego obowigzku,

6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowiazujace.

§15

Zabronione jest wykonywanie na terenie zaktadu pracy przez pracownika jakichkolwiek prac
na rachunek prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy. Zakaz dotyczy takze pracy
wykonywanej poza godzinami pracy.

§16

Uzywanie telefonéw stuzbowych do celow prywatnych dozwolone jest wylacznie po
uzyskaniu uprzedniej zgody przetozonego. Koszty prywatnych polgczen telefonicznych
powinny by¢ pokryte przez pracownika.



§17
Niedozwolone jest palenie tytoniu na terenie Urzedu.
§18

1. Pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ swojego przetozonego o wszelkich przeszkodach
W procesie pracy.

2. Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzadkowaé swoje miejsce pracy,
schowa¢ narzedzia pracy i dokumenty w miejscu na ten cel przeznaczony oraz sprawdzié,
czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.

VIII. NIEOBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY
§19

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznos$ci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozZniej niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy.

3. O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobg telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka
tacznosci albo drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date
stempla pocztowego.

4. W wypadku nieobecnosci w pracy pracownik ma obowigzek przedtozenia
usprawiedliwienia w dniu, w ktérym ponownie stawi si¢ w pracy z zastrzezeniem § 20
pkt. 2.

5. Pracownik skfada usprawiedliwienie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy.

§ 20

1. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosci w pracy sa:

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

2) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienie pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami.

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszeza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
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IX.

(8]

XI.

rzgdowe] lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub
swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwania.
Dowody usprawiedliwiajagce spOznienie si¢ do pracy pracownik przedstawia
niezwlocznie, natomiast zaswiadczenie lekarskie usprawiedliwiajace nieobecno$é
w pracy, obowigzany jest dostarczy¢ do Urzedu, nie pézniej niz 7 dni od daty jego
otrzymania.

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 21

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych
pracownicy podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowej na zasadach ustalonych w
rozdziale VI ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r, Nr 21.
P0z.94 ze zm.).

Karami porzagdkowymi sa: kara upomnienia, kara nagany, kara pieni¢zna.
WYROZNIENIA I NAGRODY
§22

Za przejawianie inicjatywy Ww pracy, wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw,
uzyskanie szczegolnych osiagnie¢ i efektow pracy mogg byé przyznane nastepujace
nagrody i wyrdznienia;
1) list pochwalny,
2) dyplom uznania,
3) gratyfikacja pieni¢zna.
Wyrdznienia i nagrody przyznaje pracodawca.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§23

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do $cistego przestrzegania bezpieczenstwa

1 higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikow poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i odpowiednim wykorzystaniu osiagnieé

nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawaé¢ polecenia usunigcia uchybieh w tym zakresie oraz
kontrowa¢ wykonanie tych polecen,

3) zapewni¢ wykonanie nakazoéw, wystapien i decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowiazani znaé, w zakresie

niezb¢dnym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy,

w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.



§ 24

1. Przed podj¢ciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania
lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazowek lekarskich.

3. Badania profilaktyczne s3 wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§ 25

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w
tym zakresie.

§ 26

(S

Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawaé sie egzaminom
z zakresu szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja sie w

czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§27

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:
1) znac przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy,
2) wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen w wskazowek
przetozonych.

§28

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylgcznie w wypadku, gdy
posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odby! niezbedne szkolenia
wstgpne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej. Jesli wykonywanie danej pracy
wymaga stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego,
dopuszczenie do pracy moze nastgpi¢ wylacznie po odpowiednim wyposazeniu danego
pracownika.

§ 29

1. Srodki ochrony indywidualnej niezbgdne do stosowania na okreslonym stanowisku pracy
okresla zalgcznik do zarzadzenia.

2. Pracownik zatrudniony w Urzedzie Miasta i Gminy Mordy otrzymuje: 100g herbaty
miesigcznie z wylaczeniem palaczy, ktérzy otrzymujg: 100g herbaty na miesiac,
I mydelko na miesigc i 1 r¢cznik na rok.

3. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda wlasnej odziezy i obuwia
roboczego, jezeli spetnia ono wymogi bhp. Pracownikom uzywajagcym wtiasnej odziezy



i obuwia roboczego przyshiguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci odpowiadajacej ich
aktualnej wycenie oraz zwrot kosztow za pranie odziezy we wlasnym zakresie.

XII. PRZEPISY KONCOWE
§ 30

Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed
rozpoczeciem pracy

§ 31

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do publicznej
wiadomosci pracownikow,.

§ 32

Traci moc zarzadzenie Nr 18/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Mordy z dnia 5 czerwca
2009r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Mordach.



Tabela

okreslajaca stanowiska pracy, na ktérych powinny by¢ stosowane okreslone srodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz przewidziane okresy ich

uzywalnosci.
; PRZEWIDZIANY OKRES
STANOWISKO ODZIEZ OCHRONNA UZYWALNOSCL
Palacz c.o — czapka drelichowa lub 24 m-cy

beret,

— ubranie drelichowe lub 12 m-cy
fartuch drelichowy,

— trzewiki skora/guma, 24 m-cy

— kamizelka lub bluza 3 0/z
ocieplana,

— koszula flanelowa, 12 m-cy,

— regkawice ochronne, do zuqua

— okulary ochronne do'zuzycia

Robotnik gospodarczy — czapka lub chustka 24 m-cy

— fartuch drelichowe lub 12 m-cy
fartuch stylonowy,

— trzewiki profilaktyczne, 24 m-cy

— rekawice gumowe lub do zuzycia,
lateksowe,

— kalosze gumowe, do zuzycia,




