Zalacznik do zarzdzenia Nr 26/U/2011 Burmistrza Czaplinka
z dnia 16 czerwca 2011 r. w sprawie Regulamingypra
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku

REGULAMIN PRACY URZ EDU MIEJSKIEGO

l. PRZEPISY WSTEPNE
§1

1. Regulamin pracy, zwany dalej ,regulaminem”, glagoradek wewrtrzny w Urzdzie
Miejskim w Czaplinku, a tate prawa i obovaizki pracownikoéw i pracodawcy.

2. Regulamin obowruje wszystkich pracownikéw, bez wzdl na zajmowane stanowisko
I wymiar czasu pracy.

§2

1. Siedziba Urzdu Miejskiego w Czaplinku, zwanego dalej ,edem” migci sk
w budynku przy ul. Rynek 6 w Czaplinku, na ktérefgontowej $cianie znajduje si
tablica informacyjna o téei: ,Urzad Miejski w Czaplinku”.

2. Biura urzdu mieszcz sk rowniez:

a) w lokalu przy ul. Rynek 1 w Czaplinku, w ktorym ganizowany jest Referat
Turystyki i Promocji,

b) w lokalu przy ul. Grunwaldzkiej 2 w Czaplinku, wdkym zorganizowane jest
samodzielne stanowisko ds. zgitzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony
cywilnej,

c) w lokalu przy ul. Rynek 1 w Czaplinku, w ktorym ganizowane jest samodzielne
stanowisko ds. prowadzenia dokumentacji Gminnej kpm Profilaktyki
i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. przepisach prawa pracy — oznacza to ustaesdeks pracy a tak ustaw o pracownikach
samoradowych oraz przepisy wydane na ich podstawie;

2. pracodawcy lub ugdzie — oznacza to Wgd Miejski w Czaplinku;

3. kierowniku zakladu pracy — oznacza to Burmistr€zaplinka, zwanego dalej
Lourmistrzem” lub osol, ktéra burmistrz upowznit do wykonywania czynriei
w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu;

4. pracowniku — oznacza to osobatrudniol w urzdzie na podstawie umowy 0 peac
wyboru, powotania oraz mianowania do czasu likwjidago typu stosunku pracy.

Il. PODSTAWOWE OBOWI AZKI PRACODAWCY
§4

1. Pracodawca ma w szczeg@loimbowhnzek:

1) zaznajami&a pracownikbw podejmuagych prag¢ z zakresem ich obowdkdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stakaehsoraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowa prae w sposob zapewnigy peine wykorzystanie czasu pracy iagsinie
przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich kwalifdfai predyspozycji, wysokiej
jakaosci pracy;



3) przeciwdziaté wszelkim przejawom nierownego traktowania w zatiadiu
i mobbingowi;

4) zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

5) organizowé systematyczne szkolenia pracownikbw w zakresie BHbiPzepisOw
przeciwpaarowych;

6) kierowa pracownikow na badania lekarskie zgodnie zlbdymi przepisami;

7) terminowo i prawidiowo wyptagawynagrodzenia za prec

8) ufatwiat pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

9) zaspokajaw miar posiadanyclrodkow socjalne potrzeby pracownikéw;

10)stosowé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracyqmanikéw oraz wynikéw
ich pracy;

11)prowadzi dokumentagy w sprawach zwzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw;

12)wplywa® na ksztattowanie w u¢dzie zasad wspaycia spotecznego.

2. Pracodawca zapoznaje pracownika zcigeregulaminu przed rozpogzem przez niego
pracy i przyjmuje od pracownika swiadczenie o znajonsai tresci regulaminu
i zobowhzaniu s¢ do jego przestrzegania.

IIl. PODSTAWOWE OBOWI AZKI PRACOWNIKA
§5

Kazdy pracownik rozpoczynagy prag¢ ma obowizek:
1) przedstawd orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskada zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku,
2) wypeint kwestionariusz osobowy,
3) przediay¢ niezwiocznie:
a) swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodaywcod
b) dokumenty niezfiine do okréenia uprawnié pracowniczych,
c) swiadectwa lub dyplomy ukiaczenia szkoty,
d) dokumenty potwierdzage wymagane kwalifikacje zawodowe,
e) zawiadczenie o niekaralsoi z Krajowego Rejestru Karnego (dotyczy pracowmiko
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskachedrziczych), ktérych kopie zostgj
zlozone do akt osobowych pracownika.

§6

1. Pracownik jest zobowzany db& o wykonywanie zadapublicznych z uwzgtnieniem
intereséw pastwa, gminy, jej jednostek pomocniczych oraz indiweinych interesow
obywateli.

2. Pracownik jest obowzany wykonywa prag sumiennie, starannie, terminowo, sprawnie
i bezstronnie.

3. Do obowizkow pracownika naly w szczegoIngci:

1) przestrzeganie prawa;

2) informowanie organdw, instytucji i oséb fizycahyoraz udogpnianie dokumentéw
znajdupcych s¢ w posiadaniu ukdu jezeli prawo tego nie zabrania,

3) dochowanie tajemnicy w zakresie przez prawowwidaanym;

4) uprzejme izyczliwe zachowanie w kontaktach z przetaymi, podwiadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesarntami

5) zachowanie siz godndcia w miejscu pracy i poza nim;

6) sumienne i staranne wykonywanie pofegazel@onych, o ile nie $ sprzeczne
z prawem lub umowo prae;

7) powstrzymywanie giod wykonywania zaf, ktdére pozostawalyby w sprzeczco
z obowazkami pracowniczymi albo mogly rodzipodejrzenie o stronniczé lub
interesowne;



8) skiadanie éwiadczéd i informacji prawem przewidzianych oraz — madanie
burmistrza — éwiadczenia o stanie mgtkowym;

9) przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy ustalbrw urzdzie;

10) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonegwzadzie poradku;

11) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpgistze i higieny pracy, atak
przepisOw przeciwpa@rowych;

12) wykorzystanie czasu pracy w sposoéb jak najhejrdfektywny;

13) przejawianie inicjatywy w powierzonym zakrezsala gminy;

14) systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawoddwy

15) dbanie o nalgty stan wyposzenia stanowiska pracy oraz troska o tad i pdek
W miejscu pracy;

16) dbanie o powierzone mienie gminy, chroi@gego mienia i Zzywanie go zgodnie
Z jego przeznaczeniem;

17) zawiadamianie pracodawcy o zmianach dafyyzh nazwiska, stanu cywilnego,
wyksztalcenia, miejsca zamieszkania, ewidencjosshku do sty wojskowej oraz
stanu rodzinnego w zakresie warurgayym uprawnienia do Kkorzystania
z ubezpieczenia spofecznego i zdrowotnego orazméwiadcze ze stosunku pracy;

18) przechowywanie dokumentow, elektronicznynbénikéw informacji ipieczci
W miejscu do tego przeznaczonym oraz zabezpieckan@o zakaczeniu pracy.

§7

Pracownicy g zobowazani do noszenia identyfikatora wedlug ustalonegorw na terenie
urzedu oraz wykonujc czynndci stuzbowe na terenie Gminy Czaplinek.

§8

1. Kazdy pracownik ma obowzek czynnego zapobiegania niszczeniu, sprzeniesviarz
i kradziezom majptku urzdu oraz czynnego zapobiegania innym niebezpieta®m
zagraajacym pracugcym lub magtkowi.

2. W przypadku zauwenia lub pozyskania informacji o niebezpiettavie, zagraeniu
lub przestpstwie pracownik ma obowdek niezwlocznego zawiadomienia pracodawcy.

IV. CZAS PRACY
§9

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pagwsdo dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy Ilub w innym miejscu wyznaczonymrzeg pracodawc
do wykonywania pracy.

2. Ustala si nastpujace systemy czasu pracy:

1) system roéwnowaego czasu pracy z 3 miestnym okresem rozliczeniowym
rozpoczynajcym seé 1 dnia kadego miesica dla og6lu pracownikow,
z zastrzeeniem w pkt. 2. Czas pracy nie peoprzekroczy 12 godzin na dab
w pigciodniowym tygodniu pracgraz 40 godzin na tyd#ie

2) podstawowy system czasu pracy z 3 mozsiym okresie rozliczeniowym
rozpoczynajcym st 1 dnia kadego miesica dla ogétu pracownikéw dla:
a) pracownic w Gizy,
b) pracownikdéw opiekuagych s¢ dzieckiem do lat 4, ktorzy nie wyrazili zgody na

prac; przekraczajca 8 godzin na dog
c) pracownikéw, ktorzy otrzymali zgeda indywidualny rozktad czasu pracy,
d) sprataczki.
3. W urz:dzie obowizuja nastpujace godziny rozpoczynania i kozenia pracy:
a) od poniedziatku dérody od 70— 158°,
b) w czwartek od % — 16,



c) w piatek od 7°-14%.

4. Ustala sij odrbne godziny pracy pracownika, ktdremu powierzonwieranie budynku
urzedu:

a) od poniedziatku dérody od 6°— 14,
b) w czwartek od B - 15,
c) w piatek od 6°— 13",

5. Interesanci w sprawach skarg i wnioskOw przyjraoiws, przez Burmistrza Czaplinka
i Zastpce Burmistrza Czaplinka w wtorki w godz. 08°@o 1£° oraz czwartki w godz.
od 13° do 16°.

6. Pracownicy Urgdu Stanu Cywilnego, nayczenie noweencéw, wykonuj swoje
obowhzki réwniez poza godzinami pracy, o ktérych mowa w ust. 3 Wwlhdni wolne
od pracy, w tym w niedziele i vwicta.

7. Godziny rozpoczynania i kozenia pracy Stig Miejskiej ustala Komendant Sia
Miejskiej w porozumieniu z burmistrzem. Szczegotogvgfik stuzb jest przygotowywany
przez Komendanta Sty Miejskiej.

8. Pracownice w giy i pracownicy opiekujcych s¢ dzieckiem do uk@czenia przez nie
4 rokuzycia, ktorzy nie wyrazili zgody na praprzekraczajca 8 godzin na dog pracuj
od poniedziatku do piku od godz. ¥ — 15°.

9. Sprataczka pracuje od poniedziatku datku w godzinach od 13°°do 21°°.

10. Dozorca pracuje wg miesznego harmonogramu zlyrOw ustalanego przez Kierownika
Referatu Planowania Przestrzennego i Gospodarkusi®@mdagciami urzdu.

11. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiska@rdkwcow samochodow giarowych
Ochotnicze] Stray Pazarnej funkcjonujcej w Gminie Czaplinek ustalagszadaniowy
czas pracy.

12. Referat Turystyki i Promocji wdu pracuje w godzinach o ktérych mowa w ust. 3,
z wyjatkiem nasg¢pujacych okreséw:

a)1, 3 majeod 10P°— 14°,

b) 2 maja od ¥ — 19°,

c) od lipca do sierpnia:
od poniedziatku do piku od 7°— 19°,
sobota od 18 — 16°,
niedziela od 10 — P4

13. Do czasu pracy pracownikéw, ktorych dobowy wamizasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin wlicza si 15-minutova przerw na spaycie positku.

14. Rozkiad czasu pracy oso6b zatrudnionych w nigpeivymiarze czasu ustala sidrebnie
W umowie o prag

15. Indywidualne rozklady czasu pracy dla poszciggh pracownikéw odbiegage
od okrglonych w ust. 3 mog by¢ ustalane przez burmistrzaz¢d przemawia za tym
charakter wykonywanych zaflastwzbowych lub jest to uzasadnione osabisytuacy
pracownika i nie zaburza ligcej pracy urzdu.

§10

1. Pora nocna obejmuje czas petziy godzin 21.00 a 7.00 dnia naginego.

2. Za kada godzirg przepracowanw porze nocnej przystuguje dodatek do wynagroazeni
w wysokasci okreslonej przepisami prawa pracy.

3. Praca w godzinach nocnych odbywatgiko na wyrane polecenie przetonego, jeeli
przemawiag za tym potrzeby uezlu.



§11

. Niedziele orazéwicta okré&lone odebnymi przepisami g dniami wolnymi od pracy.
Za prag W niedzie¢ lub swigto uwaza st prac; wykonywary pomedzy godz. 6.00 w tym
dniu a godz. 6.00 w dniu ngphym.

2. Pracownikowi wykonuacemu pra¢ w niedziele iswigta pracodawca zobogzany jest

zapewnt, wediug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas walntym samym wymiarze,

nie p&niej jednak ni do kaica okresu rozliczeniowego.

[ —

§12

1. Prag w godzinach nadliczbowych jest pgagogonad obowizujace w zakladzie tygodniowe
normy czasu, czyli ponad przeiie 40 godz. natydaiew obowhzujacym okresie
rozliczeniowym.

2. Praca w godzinach nadliczbowych odbywadko na wyrane polecenie przeimnego.

3. Liczba godzin nadliczbowych dla poszczegdiny@dtpwnikow nie mee przekracza 376
godzin w roku kalendarzowym .

4. Pracaiwiadczona w ramach odpracowywania godzinségrywatnych nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

5. Wz6r polecenia pracy w godzinach nadliczbowytanewi zadcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

6. Za pra¢ w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystugujeediug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiazéym, ze wolny czas,
na wniosek pracownika, me by udzielony w okresie bezpeednio poprzedzagym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakozeniu, nie péniej jednak ni do kaica okresu
rozliczeniowego.

7. Wz6r wniosku o udzielenie czasu wolnego lub agpivynagrodzenia w zamian za pgac
w godzinach nadliczbowych stanowiganik nr 2 do niniejszego regulaminu

8. Pracownicy zamrlzapcy urzdem w imieniu pracodawcy, kierownicy wyetnionych
komaorek organizacyjnych wdu — w razie konieczroi wykonup prag poza normalnymi
godzinami pracy, bez prawa do rekompensaty.

9. Kierownikom wyodgbnionych komérek organizacyjnych gdu za pra¢ w niedzieg¢
i Swigta przystuguje, wedtug ich wyboru, wynagrodzedi@mazas wolny w tym samym
wymiarze, nie péniej jednak ni do kaica okresu rozliczeniowego.

10. Wzér wniosku o udzielenie czasu wolnego lub latgpnvynagrodzenia w zamian za pgac
w niedziet i wigta stanowi zadcznik nr 3 do niniejszego regulaminu

11. Zaliczenie pracownika do kategorii, o ktorejwaow ust. 8 i 9 wynika z regulaminu
organizacyjnego ueziu.

§13

1. W sytuacjach uzasadnionych szczegdlnymi potreel@zedu pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach urzlniczych mog zost#& zobowazani do pozostawania poza ¢nlem
w gotowdaci do pracy, pehitzw. dyzur pod telefonem. Zgadna petnienie ,,dyuréw pod
telefonem” wydaje burmistrz lub jego zgsta na podstawie pisemnego i uzasadnionego
merytorycznie wniosku kierownika komorki organiz pusj.

2. Kierownik komorki organizacyjnej najpdiej do kaica miesica przekazuje do osoby
prowadacej sprawy kadrowe harmonogram zdyow pod telefonem”, a do drugiego dnia
roboczego nagpujacego po miegcu petnienia przedmiotowego #yu rozliczenie
petienia ,dyurdéw pod telefonem” w celu ich ewidencji.

3. Czas pemienia ,dyiru pod telefonem” nie nme narusz& prawa pracownika
do odpoczynku.



1.
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V. ORGANIZACJA I DYSCYPLINA PRACY
§ 14

Pracownicy urgdu s, zobowazani do przestrzegania dyscypliny pracy, a w satinesci
do przestrzegania ustalonego czasu pracy iag&re tj. punktualnego przychodzenia
do pracy, nieopuszczania miejsca pracy przed j&prazeniem oraz do faktycznego
wykorzystania czasu pracy na pfaawodov.

. Kierownicy Referatowasodpowiedzialni za dyscyphknpracy pracownikéw w referatach.
. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pratnsgje st w szczegOIngci:

1) list¢ obecndci,

2) ewidenat wyjs¢ stuzbowych w godzinach pracy,

3) ewidenat wyjazdéw stibowych (delegacji),

4) ewidenag pracy w godzinach nadliczbowych izdy6w,

5) ewidenat wyjs¢ prywatnych w godzinach pracy oraz odpracowanih &wolnien,
6) wyrywkowe kontrole na stanowiskach pracy.

§15

Obecnd¢ w pracy pracownicy potwierdzapiezwiocznie po przybyciu do wau podpisem
na licie obecnéci znajdujcej st w sekretariacie.

§ 16

Kazdy pracownik powinien stawisk do pracy w takim czasie, by w godzinie rozpgmia
pracy znajdowat gina stanowisku pracy.

§ 17

. Pracodawca prowadzi ewidegicgasu pracy kalego pracownika.
. Karta ewidencji czasu pracy obejmuje informacfzasie pracy, w tym o pracy w niedziele

i Swigta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych, watkowe dni wolne od pracy,
a take dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy.

. Pracownik ma prawo wglu do ewidencji czasu pracy jego dotyas.
. Osola odpowiedziala za prowadzenie ewidencji czasu pracy jest pradowrowadacy

sprawy kadrowe.

§18

. Jeeli pracownik nie mge stawd sk do pracy z przyczyny z goéry wiadomej,

ma obowazek uprzedd o tym pracodawgprzynajmniej dzié wczeniej.

. W razie nieobecr$ci w pracy w innych okolicznigiach ni okreslone w ust. 1, pracownik

ma obowizek zawiadonti pracodawe o przyczynie nieobecsoi i przewidywanym
czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobe@iow pracy, a najpniej w dniu
nastpnym.

. O przyczynie nieobecho pracownik mae zawiadondi osobscie, telefonicznie, poczt

elektroniczmn, faksem lub przez inne osoby.

. Pracownik ma obowzek usprawiedlind nieobecné¢ w pracy, przedstawiag pracodawcy

odpowiednie dokumenty w terminie dwdch dni od dago uzyskania.

5. W ten sam sposbéb pracownik zawiadamia o spwdmgm spdanieniu do pracy oraz

usprawiedliwia spgnienie do pracy.



§19

1. Przez zawiadomienie pracodawcy #gplerozumi€ zawiadomienie burmistrza albo
bezpdredniego przetoonego pracownika albo pracownika prowsmego sprawy
kadrowe.

2. Osoba, ktéra przgla zawiadomienie o nieobeditd lub spé&nieniu pracownika
zobowhzana jest zawiadohbsoby wymienione w ust. 1.

3. Z przygcia zawiadomienia w formie ustnej spaaiza s¢ notatle stuzbowa, ktéra dohcza
sic do dokumentacji czasu pracy pracownika.

§20

1. Przyczynami usprawiedliwggymi nieobecn& pracownika w pracy as zdarzenia
i okoliczncéci okreslone przepisami prawa pracy, ktére unietivoiaja stawienie i
pracownika do pracy i jejwiadczenie, a tale inne wykazane przez pracownika oraz
uznane przez pracodagvc

2. Uznanie nieobecdoi w pracy oraz spnienia do pracy za usprawiedliwione nsle
do burmistrza i mee by poprzedzone zagnigciem opinii bezpéredniego przelzonego
pracownika.

§21

1. Pracownicy maogprzebywa na terenie zaktadu pracy tylko w godzinach pracy.

2. Przebywanie pracownika oraz oséb néglaoych pracownikami na terenie gdu poza
godzinami pracy lub w dni wolne od pracy dopusztezaést jedynie za zgadurmistrza,
zastpcy burmistrza lub sekretarza gminy.

3. Wynoszenie poza wad dokumentdéw, uemlzen i innych przedmiotow stanowdych
wlasna¢ pracodawcy dopuszczalne jest jedynie w sytuacgah stiza one wykonywaniu
czynnaci stwzbowych poza siedziburzdu, za wiedz i zgodh przelazonego. W takich
sytuacjach nalg sk postugiwg w miare mozliwosci kopiami dokumentéw. Fakt
wyniesienia sprgu komputerowego, aparatu fotograficznego, kameaytnika powinien
by¢ odnotowany w rejestrze laptopow, aparatow fotiigraych oraz rzutnikdw
stanowacych wiasné¢ Gminy Czaplinek, znajdagym s w sekretariacie.

VI. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 22

Pracownik uprawniony jest do:

1) otrzymania corocznego, ptatnego urlopu wypoceyego, w tym 4 dni naadanie,

2) urlopu okolicznéciowego okrélonego w odgbnych przepisach,

3) nagréd jubileuszowych,

4) dodatkowego wynagrodzenia rocznego, zgodnie tawgsz dnia 12 grudnia 1997r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikjadnostek sfery bugbtowej
(Dz. U. Nr 160 p0z.1080 z pd. zm.).

§ 23

1. Urlopu wypoczynkowego udziela ¢sina podstawie indywidualnych wnioskow
pracownikow oraz planu urlopéw.

2. Pracownik prowady sprawy kadrowe decza pracownikowi kagturlopowa nie p&niej
niz 3 dni robocze przed rozpagzem planowanego urlopu.



§24

W przypadkach i na zasadach przewidzianych w psaepi prawa pracy pracownikowi e
zost& udzielony urlop bezpfatny.

§25

Przed urlopem lub zwolnieniem d&zym ni 3 dni robocze pracownik zobazany jest
zakaczy¢ sprawy, ktérych rodzaj i zaawansowanie na to piégwaa take przekaza
sprawy w toku oraz niezdne do ich prowadzenia informacje pracownikowi,rkt@ostat
wyznaczony do zagbowania go, a w razie niewyznaczenia gastwa — bezpoedniemu
przetl@onemu.

VIl. BEZPIECZE NSTWO | HIGIENA PRACY
§ 26

Pracodawca i pracownicy zobewani % do scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie irgpozarowe;.

§ 27

1. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi na terenie q@@ lub w innym miejscu podczas
wykonywania obowizkow stwbowych, winien niezwlocznie zawiadoinb zdarzeniu
przelazonego — o ile jego stan zdrowia mu na to pozwala.

2. Kazdy pracownik, ktory zauwsgt wypadek lub otrzymat informagjo wypadku przy pracy
winien niezwiocznie zawiadoio nim pracodawg oraz udziek w miar potrzeby
pomocy poszkodowanemu.

§ 28

1. Zabrania giwstkpu oraz przebywania na ternie ¢olm w stanie po spwciu alkoholu oraz
wnoszenia i spgywania alkoholu na terenie wadu.
2. Zabrania gipalenia tytoniu na terenie wodu, z wyptkiem miejsca do tego wyznaczonego.

§29

1. Pracownik obowizany jest po zakazeniu pracy uporrkowa: stanowisko pracy a tak
zabezpiecz§ pomieszczenia, ugdzenia, spray, dokumenty, materialy, piegzie, druki
scistego zarachowania, elektronicznesmigi informacji i narzdzia pracy w szczegdéldoi
przez zamkricie szaf, biurek, kaset, okien, drzwi.

2. Przed opuszczeniem miejsca pracy pracownik wimgaczy¢ urzadzenia elektryczne oraz
sprzt komputerowy.

3. Pracownicy upowaieni na pimie do obstugi systemu alarmowego zolxaani
sa do kazdorazowego wiczania po zak@czeniu pracy oraz wytzania przed jej
rozpoczciem systemu oraz do zachowania w tajemnicy wszelkiformacji o systemie,
a take koddéw zabezpieczajych.

4. Pracownicy & zobowazani do starannego przechowywania kluczy do spafmieszczé
biurowych, a w przypadku ich zgubienia do niezwkego zgloszenia tego faktu
pracodawcy.



§ 30

1. Klucze od budynku oraz od pomieszcza@urowych g ewidencjonowanie i wydawane
pracownikom za potwierdzeniem odbioru.
2. Klucze od budynku posiadajvytacznie pracownicy upowaieni przez burmistrza.
3. Pracownik sekretariatu posiada komplet kluczyazsawych do wszystkich pomieszfize
zabezpieczony w zamykanej szafce.
. Drugi komplet kluczy do pomieszezenajduje si u 0soby spraajacej.
. Zabrania sidorabiania dodatkowych kluczy bez wiedzy i zgodycpdawcy.

(G20 >3

VIIl. WYNAGRODZENIE ZA PRAC E
§31

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysakokreslonej w umowie o prag
2. Wynagrodzenie wyptacane jest m¢gzhnie w nasipujacych terminach:
a) najp&niej w dniu 27 danego miasa dla pracownikbw stalych wau,
z wylaczeniem grudnia, w ktérym wynagrodzenie wyptacaseé 21 dnia miesta,
b) najp&niej w ostatnim dniu miesta dla pracownikdéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych w urgzie.

3. Jeeli dziem wyptaty przypada w niedzigl swigto lub w dzié@ wolny od pracy,
wynagrodzenie jest wypfacane dzi@czenie).

4. Wyplata nasipuje przelewem na wskazane konto bankowe pracovaaijago uprzedai
zgodh lub gotowk w kasie obstuguagej urad.

5. Pracodawca me, za zgod pracownika i w granicach oldlenych w kodeksie pracy,
potracat z jego wynagrodzenia e zobowizania pracownika wobec wadu, w tym
rownowart@¢ kosztow rozmow telefonicznych wykonywanych przeracpwnika
w sprawach prywatnych w czasie pracy.

IX. PRZEPISY PORZADKOWE | KO NCOWE
§ 32

1. Nadz6r nad przestrzeganiem regulaminu pracywapgga
1) burmistrz,
2) zasgpca burmistrza,
2) sekretarz gminy,
3) kierownicy referatow.
2. Biezaca kontrok przestrzegania regulaminu sprawuje Sekretarz Gminy

§33
W czasie godzin pracy pracownicy powinni rgagbranie nie naruszgje powagi urgdu.
§ 34

Pracownik, ktérego umowa o prawygasa lub ulega rozadganiu ma obowizek rozliczy
sic ze swoich zobowran, a w szczegOlni z przedmiotow i urmzer, ktére pobrat
w zwigzku z wykonywan praa oraz przekazaprotokolarnie wskazanej przez pracodawc
osobie prowadzandokumentagj, pieczcie i klucze.



§ 35

Burmistrz przyjmuje pracownikbw w sprawach skargniogkOow i zaalea w dniach
i godzinach pracy uedu, w terminie uzgodnionym indywidualnie.

§ 36

Regulamin pracy obowzujacy w urzdzie, a take inne przepisy zwkane ze stosunkiem
pracy & w kazdym czasie dogpne do wgldu u pracownika prowadeego sprawy kadrowe.

8§ 37
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminamajdup zastosowanie przepisy

ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikaamoszdowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458
z p&n.zm.), Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa gealsnie obowzujace.



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Czaplinku

BURMISTRZ CZAPLINKA e dNIAL r.

imie i nazwisko pracownika
stanowisko

referat

POLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

zobowhzuje Pana/Pank

do pracy w godzinach nadliczbowych w dniu

Zadanie Pana/Pani* polega na

za w/w pra¢ otrzyma Pan/Pani*, wg swojego wyboru, czas wolalp vynagrodzenie
na zasadach oldlenych w ustawie o pracownikach samglawych.

podpis pracodawcy lub osoby dziategj w jego imieniu

*whasciwe zostawd



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Czaplinku

e dnia r.

imie i nazwisko
stanowisko
referat

BURMISTRZ CZAPLINKA

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO/WYPLAT E WYNAGRODZENIA
W ZAMIAN ZA PRAC E W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zwracam si z prasba o udzielenie mi czasu wolnego/wyptaty wynagroda&nw zamian
za godziny nadliczbowe, ktore przepracowatem whghl................c..cooiiiiiiiiny,
wgodz.od ............. do...ccennn. . Czas wolny chciatbwykorzyst& w terminie:

a) do kaica okresu rozliczeniowego*.

b) w okresie bezpwednio poprzedzagym urlop wypoczynkowy Ilub po jego

zakaczeniu*.
podpis pracownika

AKCEPIUR e

podpis pracodawdy osoby dziatajcej w jego imieniu

*niepotrzebne skidi¢



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Czaplinku

e dnia r.

imie i nazwisko
stanowisko
referat

BURMISTRZ CZAPLINKA

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO/WYPLAT E WYNAGRODZENIA
W ZAMIAN ZA PRAC E W NIEDZIEL E | SWIETA

Zwracam s z praba o udzielenie mi czasu wolnego/wyplaty wynagroda&ni
w zamian za prac w niedzie¢ i Swieta*, ktdére przepracowalem w dniu/ach
....................................... ,wgodz.od ...............do............. Cza®Iny chcialbym

wykorzysta w terminie:

a) do kaca okresu rozliczeniowego*.

b) w okresie bezpwednio poprzedzagym urlop wypoczynkowy Ilub po jego

zakaczeniu*.
podpis pracownika

AKCEPIUR - o e
podpis pracedy lub osoby dzialapej w jego imieniu

*niepotrzebne skidi¢



