Zarzadzenie Nr 12/U/2013
Burmistrza Czaplinka

z dnia 17 kwietnia 2013 r.
w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Czaplinku.

Na podstawie art. 104 §1, art. 104° § 2 i art. 104°§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z péin. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

1

1. Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Czaplinku, stanowigcy zatacznik
do nin. zarzadzenia.

2. Regulamin o ktérym mowa w ust. 1 wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od podania Regulaminu
Pracy pracownikom do wiadomosci poprzez wylozenie w Sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Czaplinku i jest on do wgladu w pok. nr 13 na stanowisku d/s kadr.

3. Z dniem wejscia w Zycie regulaminu o ktérym mowa w ust. 1 traci moc Regulamin Pracy Urzedu
Miejskiego stanowigcy zatacznik do zarzadzenia Nr 26/U/2011 Burmistrza Czaplinka z dnia
16 czerwca 2011 r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Czaplinku, zmienionego
zarzgdzeniem Nr 30/U/2011 Burmistrza Czaplinka z dnia 5 lipca 2011 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Czaplinku.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Czaplinek.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ/CAAPLINKA

Adam Koémider



Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 12 /U/2013 Byrmistrza Czaplinka
zdnia 17 kwietnia 2013 r. w Sprawje Regu|aminu pracy
Urzedu Miejskiego w Czaplinku

REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO
I. PRZEPISY WSTEPNE

§1

1. Regulamin pracy, zwany dalej ,regulaminem”, okresla porzadek wewnetrzny w Urzedzie Miejskim

w Czaplinku, a takze prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcy.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i wymiar

czasu pracy.

§2

Siedziba Urzedu Miejskiego w Czaplinku, zwanego dalej ,urzedem” miesci sie w budynku przy
ul. Rynek 6 w Czaplinku, na ktorego frontowej Scianie znajduje sig tablica informacyjna o tresci:
»Urzad Miejski w Czaplinku”.

Biura urzedu mieszczg sie réwniez:

a) w lokalu przy ul. Rynek 1 w Czaplinku, w ktdrych zorganizowane sa dwa stanowiska Referatu
Planowania, Rozwoju Gospodarczego, Turystyki i Promocji, tj. stanowisko ds. informacji
turystycznej i marketingu oraz pomoc administracyjna, samodzielne stanowisko
ds. prowadzenia dokumentacji Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej.

b) w lokalach przy ul. Grunwaldzkiej 2 w Czaplinku, w ktdrych zorganizowane jest stanowisko
Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska oraz siedziba Strazy Miejskiej
w Czaplinku,

c) w lokalu przy ul. Plawieriskiej 1 zorganizowane jest samodzielne stanowisko
ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej,

d) w budynku hali widowiskowo — sportowej przy ul. Wateckiej 49 oraz w budynku Osrodka
Sportow Wodnych przy ul. Nadbrzeze Drawskie 1 zorganizowany jest Referat Sportu
i Rekreacji.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa 0:

1.

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

. pracodawcy lub urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Czaplinku;
. kierowniku zakladu pracy — oznacza to Burmistrza Czaplinka, zwanego dalej ,burmistrzem” lub

osobg, ktorg burmistrz upowaznit do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
W swoim imieniu;

. pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w urzedzie na podstawie umowy o prace, wyboru,

powotania.



Il. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY

§4

1. Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
organizowac pracg w sposcb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy i osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich kwalifikacji i predyspozycji, wysokiej jakosci pracy;
przeciwdziala¢ wszelkim przejawom nieréwnego traktowania w zatrudnieniu i mobbingowi;
zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

organizowa¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie BHP i przepisow
przeciwpozarowych;

kierowac pracownikéw na badania lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami;

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia za prace;

ulatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

zaspokajac¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikdw;

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

pracy;

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikow;

12) wptywad na ksztattowanie w urzedzie zasad wspotzycia spotecznego.
2. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig regulaminu przed rozpoczeciem przez niego pracy

i przyjmuje od pracownika oswiadczenie o znajomosci tresci regulaminu izobowigzaniu sie

do jego przestrzegania.

11l. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§5

Kazdy pracownik rozpoczynajacy prace ma obowigzek:
1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia nazajmowanym
stanowisku,

2) wypetni¢ kwestionariusz oschowy,
3) przediozy¢ niezwlocznie:
a) swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow,

b) dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

c¢) swiadectwa lub dyplomy ukoriczenia szkoty,
d) dokumenty potwierdzajagce wymagane kwalifikacje zawodowe,
e) zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego (dotyczy pracownikow

samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych), ktérych kopie zostaja ztozone
do akt osobowych pracownika.
§6

1. Pracownik jest zobowigzany dba¢ o wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem intereséw

panstwa, gminy, jej jednostek pomocniczych oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie, starannie, terminowo, sprawnie

i bezstronnie.

3. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegolInosci:
1) przestrzeganie prawa;



2) informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujgcych sie 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,
wspOtpracownikami oraz w kontaktach z interesantami;

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

6) sumienne i staranne wykonywanie polecer przetozonych, o ile nie s3 sprzeczne z prawem lub
umowa o prace;

7) powstrzymywanie si¢ od wykonywania zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci
z obowigzkami pracowniczymi albo mogly rodzi¢c podejrzenie o stronniczoé¢ lub
interesownosc;

8) sktadanie oswiadczeri i informacji prawem przewidzianych oraz — na zadanie burmistrza —
oswiadczenia o stanie majgtkowym;

9) przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy ustalonych w urzedzie;

10) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie porzadku;

11) przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, atakie przepisow
przeciwpozarowych;

12) wykorzystanie czasu pracy w sposob jak najbardziej efektywny;

13) przejawianie inicjatywy w powierzonym zakresie zadan gminy;

14) systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

15) dbanie o nalezyty stan wyposazenia stanowiska pracy oraz troska o tad i porzadek w miejscu

pracy;

16) dbanie o powierzone mienie gminy, chronienie tego mienia i uzywanie go zgodnie zjego
przeznaczeniem;

17) zawiadamianie pracodawcy o zmianach dotyczacych nazwiska, stanu cywilnego,
wyksztatcenia, miejsca zamieszkania, ewidencji i stosunku do stuzby wojskowej oraz stanu
rodzinnego w zakresie warunkujgcym uprawnienia do korzystania zubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego oraz innych Swiadczen ze stosunku pracy;

18) przechowywanie dokumentéw, elektronicznych nosnikéw informacji ipieczeci w miejscu
do tego przeznaczonym oraz zabezpieczanie ich po zakoriczeniu pracy.

§7
1. Kazdy pracownik ma obowigzek czynnego zapobiegania niszczeniu, sprzeniewierzeniu i kradziezom

majgtku urzedu oraz czynnego zapobiegania innym niebezpieczenstwom zagrazajacym
pracujacym lub majatkowi.

2. W przypadku zauwaizenia lub pozyskania informacji o niebezpieczenstwie, zagrozeniu
lub przestgpstwie pracownik ma obowigzek niezwitocznego zawiadomienia pracodawcy.

IV. CZAS PRACY
§8

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



2. Ustala sig nastgpujgce systemy czasu pracy:

1) system réwnowaznego czasu pracy z 3 miesiecznym okresem rozliczeniowym rozpoczynajacym
sie 1 dnia kazdego miesigca dla ogdtu pracownikdw, z zastrzezeniem w pkt. 2. Czas pracy nie
moze przekroczy¢ 12 godzin na dobe w pieciodniowym tygodniu pracy oraz 40 godzin na
tydzien,

2) podstawowy system czasu pracy z 3 miesigcznym okresie rozliczeniowym rozpoczynajacym sie
1 dnia kazdego miesigca dla ogdtu pracownikéw dla:

a) pracownic w cigiy,
b) pracownikow opiekujgcych sig dzieckiem do lat 4, ktorzy nie wyrazili zgody na prace
przekraczajgca 8 godzin na dobe,
c) pracownikéw, ktorzy otrzymali zgodg na indywidualny rozktad czasu pracy,
d) sprzgtaczki.
3. W urzgdzie obowigzujg nastgpujgce godziny rozpoczynania i koriczenia pracy:

a) od poniedziatku do $rody od 7%°— 15%,

b) w czwartek od 7%°— 16%,

c) w pigtek od 7%714%,

4. Ustala sie odrebne godziny pracy pracownika, ktéremu powierzono otwieranie budynku urzedu:

a) od poniedziatku do $rody od 6*° - 14%,

b) w czwartek od 6*°— 15%,

c) w pigtek od 6% —13%,

5. Interesanci w sprawach skarg i wnioskow przyjmowani s przez Burmistrza Czaplinka, Zastepce

Burmistrza Czaplinka oraz Sekretarza Gminy we wtorki w godz. od 9% do 11%° oraz czwartki

w godz. od 13% do 16%.

6. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego, na zyczenie nowozeicoéw, wykonujg swoje obowigzki
rowniez poza godzinami pracy, o ktérych mowa w ust. 3 lub w dni wolne od pracy, wtym
w niedziele i w Swigta.

7. Godziny rozpoczynania i korczenia pracy Strazy Miejskiej ustala Komendant Strazy Miejskiej
w porozumieniu z burmistrzem. Szczegbtowy grafik stuzb jest przygotowywany przez
Komendanta Strazy Miejskiej.

8. Pracownice w cigzy i pracownicy opiekujgcych sig dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,
ktorzy nie wyrazili zgody na prace przekraczajgca 8 godzin na dobe, pracujg od poniedziatku
do pigtku od godz. 7% - 15%.

9. Sprzataczka pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach od 13°°do 21°°.

10.Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowcéw samochodéw ciezarowych
Ochotniczej Strazy Pozarnej funkcjonujgcej w Gminie Czaplinek ustala sie zadaniowy czas pracy.

12. Referat Planowania, Rozwoju Gospodarczego, Turystyki i Promocji urzedu pracuje w godzinach
o ktérych mowa w ust. 3, z wyjatkiem nastepujacych okresow:

a) 1,3 majaod 10%° - 14",

b) 2 maja od 7%° - 19%,

c) od lipca do sierpnia:
od poniedziatku do piatku od 7% - 19%,
sobota od 10% - 16%,
niedziela od 10 — 14%,

13. Referat Sportu i Rekreacji urzedu pracuje w godzinach o ktérych mowa w ust. 3, z wyjgtkiem:

a) Hala sportowa pracuje od poniedziatku do piatku od 8% —22%,
sobota od 9% — 22% po wezeséniejszym uzgodnieniu,
niedziela od 10 — 20% po wczesniejszym uzgodnieniu.

b) Oérodek Sportéw Wodnych pracuje w sezonie letnim od 8% — 20%,
w sezonie zimowym od 8% — 16%.



14. Do czasu pracy pracownikow, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
wlicza sie 15-minutowg przerwe na spozycie posilku.

15. Rozkfad czasu pracy osdb zatrudnionych w niepetnym wymiarze Czasu uystala sie odrebnie
W umowie o prace.

16. Indywidualne rozkfady czasu pracy dla poszczegdlnych pracownikéw odbiegajgce od okreslonych
w ust. 3 i ust. 13 moga by¢ ustalane przez burmistrza, jezeli przemawia za tym charakter
wykonywanych zadan stuzbowych lub jest to uzasadnione osobista SYtuacjg pracownika i nie
zaburza biezgcej pracy urzedu.

§9

1. Pora nocna trwa 8 godzin, rozpoczyna sie o godz. 22.00, a koriczy o godz. 6.00 nastepnego dnia.

2. Za kazda godzing przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci okre$lonej przepisami prawa pracy.

3. Praca w godzinach nocnych odbywa sie tylko na wyraine polecenie przetozonego, jezeli
przemawiajg za tym potrzeby urzedu.

§10

1. Niedziele oraz swigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele lub $wigto uwaza sig prace wykonywanga pomiedzy godz. 6.00 w tym dniu, a godz. 6.00
w dniu nastepnym.
2. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i $wieta, pracodawca jest zobowigzany zapewnic,
wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, nie pézniej jednak
niz do korica okresu rozliczeniowego.

§11

1. Pracg w godzinach nadliczbowych jest pracg ponad obowigzujace w zaktadzie tygodniowe normy
czasu, czyli ponad przecietnie 40 godz. na tydzied w obowigzujacym okresie rozliczeniowym.

2. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa sig tylko na wyrazne polecenie przetozonego.

3. Liczba godzin nadliczbowych dla poszczegblnych pracownikéw nie moze przekraczaé 376 godzin
w roku kalendarzowym .

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

5. Wzér polecenia pracy w godzinach nadliczbowych oraz w niedzielg, Swieta, stanowi zatacznik nr1

do niniejszego regulaminu.

6. Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje, wedtug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, ztym, ze wolny czas, na wniosek
pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakoniczeniu, nie pdiniej jednak niz do korica okresu rozliczeniowego.

7. Pracownicy zarzgdzajacy urzedem w imieniu pracodawcy, kierownicy wyodrebnionych komérek
organizacyjnych urzedu — w razie koniecznosci wykonuja prace poza normalnymi godzinami pracy,
bez prawa do rekompensaty.

8. Kierownikom wyodrebnionych komérek organizacyjnych urzedu za prace w niedziele i $wieta
przystuguje, wedtug ich wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, nie
péiniej jednak niz do koica okresu rozliczeniowego.

9. Wzdr wniosku o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych,
w hiedziele, swieta stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

10. Zaliczenie pracownika do kategorii, o ktérej mowa w ust. 7 i 8 wynika zregulaminu
organizacyjnego urzedu.



§12

1. W sytuacjach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami urzedu Pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych moga zosta¢ zobowigzani do pozostawania poza urzedem w gotowosci
do pracy, pefnig tzw. dyzur pod telefonem. Zgode na petnienie ,dyzuréw pod telefonem” wydaje
burmistrz lub jego zastepca na podstawie pisemnego i uzasadnionego merytorycznie wniosku
kierownika komaorki organizacyjnej.

2. Kierownik komoérki organizacyjnej najpdiniej do korica miesiaca przekazuje do osoby prowadzgcej
sprawy kadrowe harmonogram ,dyzuréw pod telefonem”, a do drugiego dnia roboczego
nastgpujgcego po miesigcu petnienia przedmiotowego dyzuru rozliczenie petnienia »dyzuréow pod
telefonem” w celu ich ewidenciji.

3. Czas pefnienia ,dyzuru pod telefonem” nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku.

V. ORGANIZACIJA | DYSCYPLINA PRACY
§13

1. Pracownicy urzedu sg zobowigzani do przestrzegania dyscypliny pracy, aw szczegdlnosci
do przestrzegania ustalonego czasu pracy i porzadku tj. punktualnego przychodzenia do pracy,
nieopuszczania miejsca pracy przed jej zakoniczeniem oraz do faktycznego wykorzystania czasu
pracy na prace zawodowa.

2. Kierownicy Referatéw sg odpowiedzialni za dyscypline pracy pracownikéw w referatach.

3. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie w szczegdlnosci:

1) liste obecnosci,

2) ewidencje wyjs¢ stuzbowych w godzinach pracy,

3) ewidencje wyjazdow stuzbowych (delegacji),

4} ewidencjg pracy w godzinach nadliczbowych, niedziele i Swieta oraz dyzurdw,

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

§14

Obecnosc w pracy pracownicy potwierdzajg niezwiocznie po przybyciu do urzedu podpisem na liscie
obecnosci znajdujacej sie w sekretariacie.

§15

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinie rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.

§ 16

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika.

2. Karta ewidencji czasu pracy obejmuje informacje o czasie pracy, w tym o pracy w niedziele i $wieta,
w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takie dyzury,
urlopy, zwolnienia od pracy.

3. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy jego dotyczacej.

4. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji czasu pracy jest pracownik prowadzgcy sprawy
kadrowe.



§17

. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ sie do pracy z przyczyny z gory Wiadomej, ma obowigzek
uprzedzi¢ o tym pracodawce przynajmniej dzieri wczeéniej.

. W razie nieobecnoéci w pracy w innych okolicznoséciach niz okreslone w yst. 1, pracownik ma
obowigzek zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i Przewidywanym czasie jej
trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, a najpdzniej w dniu nastepnym.

O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomi¢ osobiScie, telefonicznie, poczty
elektroniczng, faksem lub przez inne osoby.

. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, Przedstawiajgc pracodawcy
odpowiednie dokumenty w terminie dwdch dni od daty jego uzyskania.

W ten sam sposéb pracownik zawiadamia o spodziewanym spéznieniu do pracy oraz
usprawiedliwia spdznienie do pracy.

§18

. Przez zawiadomienie pracodawcy nalezy rozumiec¢ zawiadomienie burmistrza albo bezposredniego
przetozonego pracownika albo pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

. Osoba, ktéra przyjela zawiadomienie o nieobecnoéci lub spéZnieniu pracownika zobowigzana jest
zawiadomi¢ osoby wymienione w ust. 1.

. Z przyjecia zawiadomienia w formie ustnej sporzadza sig notatke stuzbows, ktérg dolacza sie do
dokumentacji czasu pracy pracownika.

§19

. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére 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 zasiegnieciem opinii bezposredniego przetozonego pracownika.

§20

. Pracownicy mogg przebywac na terenie zaktadu pracy tylko w godzinach pracy.

. Przebywanie pracownika oraz oséb nie bedacych pracownikami na terenie urzedu poza godzinami
pracy lub w dni wolne od pracy dopuszczalne jest jedynie za zgoda burmistrza, zastepcy
burmistrza lub sekretarza gminy.

. Wynoszenie poza urzad dokumentéw, urzadzen i innych przedmiotéw stanowigcych wilasnogé
pracodawcy dopuszczalne jest jedynie w sytuacjach, gdy sluzg one wykonywaniu czynnosci
stuzbowych poza siedzibg urzedu, za wiedzg i zgodg przetozonego. W takich sytuacjach nalezy sie
postugiwac w miarg mozliwosci kopiami dokumentéw. Fakt wyniesienia sprzetu komputerowego,
aparatu fotograficznego, kamery, rzutnika powinien byC odnotowany w rejestrze laptopéw,
aparatow fotograficznych oraz rzutnikéw stanowigcych wiasnos¢ Gminy Czaplinek, znajdujacym
sie w sekretariacie.

§21

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

. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe dorecza pracownikowi karte urlopowa nie pézniej niz 3 dni
robocze przed rozpoczeciem planowanego urlopu.



P

§22

rzed urlopem lub zwolnieniem dtuzszym niz 3 dni robocze pracownik zobowigzany jest zakonczy¢

sprawy, ktdrych rodzaj i zaawansowanie na to pozwalaja, a takie przekaza¢ sprawy w toku oraz

n

iezbedne do ich prowadzenia informacje pracownikowi, ktéry zostat WYZnaczony do zastepowania

g0, a W razie niewyznaczenia zastepstwa — bezposredniemu przetozonemu.
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VI. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
§23

racodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
ezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§24

. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi na terenie urzedu lub w innym miejscu podczas wykonywania
obowigzkow stuzbowych, winien niezwiocznie zawiadomic o zdarzeniu przetozonego - o ile jego
stan zdrowia mu na to pozwala.

. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek lub otrzymat informacje o wypadku przy pracy winien
niezwfocznie zawiadomi¢ o nim pracodawce oraz udzielié w miare potrzeby pomocy
poszkodowanemu.

§ 25

. Zabrania sig wstgpu oraz przebywania na terenie urzedu w stanie po spozyciu alkoholu oraz
whoszenia i spozywania alkoholu na terenie urzedu.
. Zabrania sie palenia tytoniu na terenie urzedu.

§26

. Pracownik obowigzany jest po zakonczeniu pracy uporzadkowac stanowisko pracy a takze
zabezpieczy¢ pomieszczenia, urzadzenia, sprzety, dokumenty, materiaty, pieczecie, druki écistego
zarachowania, elektroniczne nosniki informacji i narzedzia pracy w szczegdlnosci przez zamkniecie
szaf, biurek, kaset, okien, drzwi.

. Przed opuszczeniem miejsca pracy pracownik winien wytaczy¢ urzadzenia elektryczne oraz sprzet

komputerowy.

Pracownicy upowaznieni na pisSmie do obstugi systemu alarmowego zobowigzani
sg do kazdorazowego wiaczania po zakonczeniu pracy oraz wylaczania przed jej rozpoczeciem
systemu oraz do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji o systemie, atakie kodow
zabezpieczajgcych.

Pracownicy sg zobowigzani do starannego przechowywania kluczy do szaf ipomieszczen
biurowych, a w przypadku ich zgubienia do niezwtocznego zgtoszenia tego faktu pracodawcy.

§27

Klucze od budynku oraz od pomieszczen biurowych sg ewidencjonowanie iwydawane
pracownikom za potwierdzeniem odbiaru.

. Klucze od budynku posiadajg wylgcznie pracownicy upowaznieni przez burmistrza.

Pracownik sekretariatu posiada komplet kluczy zapasowych do wszystkich pomieszczen
zabezpieczony w zamykanej szafce.

. Drugi komplet kluczy do pomieszczen znajduje sie u osoby sprzatajace;.

. Zabrania si¢ dorabiania dodatkowych kluczy bez wiedzy i zgody pracodawcy.



VIl. WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§28

1. Pracownikowi przysiuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie g prace.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest miesiecznie w nastepujgcych terminach:

a) najpdiniej w dniu 27 danego miesigca dla pracownikéw statych urzedu, zwylgczeniem
grudnia, w ktérym wynagrodzenie wyplacane jest 21 dnia miesigca,

b) najp6iniej w ostatnim dniu miesigca dla pracownikow zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych w urzedzie.

1. Jezeli dzierh wyptaty przypada w niedziele, $wieto lub w dzie wolny od Pracy, wynagrodzenie jest
wyptacane dzien wczedniej,

2. Wyptata nastgpuje przelewem na wskazane konto bankowe pracownika za jego uprzednig zgoda
lub gotowka w kasie obsiugujgce]j urzad.

3. Pracodawca moze, za zgodg pracownika i w granicach okreslonych w kodeksie pracy, potracac¢
z jego wynagrodzenia rozne zobowigzania pracownika wobec urzedu, w tym réwnowartoéé
kosztow rozmow telefonicznych wykonywanych przez pracownika w sprawach prywatnych
w czasie pracy.

VIIl. PRZEPISY PORZADKOWE | KONCOWE
§29

1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja:
1) burmistrz,
2) zastepca burmistrza,
2) sekretarz gminy,
3) kierownicy referatow.
2. Biezaca kontrole przestrzegania regulaminu sprawuje sekretarz gminy.

§ 30
W czasie godzin pracy pracownicy powinni nosi¢ ubranie nie naruszajgce powagi urzedu.
§31

Pracownik, ktorego umowa o prace wygasa lub ulega rozwigzaniu ma obowigzek rozliczy¢ sie
ze swoich zobowigzan, a w szczegélnosci z przedmiotéw i urzadzen, ktére pobrat w zwigzku
z wykonywang praca oraz przekazac protokolarnie wskazanej przez pracodawce osobie prowadzong
dokumentacje, pieczecie i klucze.

§32

Burmistrz przyjmuje pracownikoéw w sprawach skarg, wnioskéw i zazaler w dniach i godzinach pracy
urzedu, w terminie uzgodnionym indywidualnie.

§33

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

§34

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem znajdujg zastosowanie przepisy ustawa
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458, z pézn. zm.),
Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujgce.

BURMISTRZ)CZAPLINKA,

Ada_Ln Smider

i



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Czaplinku

BURMISTRZ CZAPLINKA RCIIRAISTTISRIN o || NSRRI TINOION o

imie i nazwisko pracowniko

stanowisko referat

POLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH ORAZ W NIEDZIELE, SWIETA

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2008 r. Nr 223, poz. 1458, z poin. zm.) polecam Pani/Panu do wykonania prace W dniu e £
w godzinach......covvieeeminnicccnn, . W godzinach  nadliczbowych, niedziele, $wieto* polegajacg na

Wykonywanie pracy stanowi szczegélng potrzebe pracodawcy.

podpis pracownika podpis pracodawcy lub osoby dzigtajgcej w jego imieniu

Czaplinek, dnia ......ccooceveiveiveeeceeee,

Oswiadczenie o wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych oraz w niedziele, swieta

Odwiadczam, ze jako rekompensate za prace w godzinach nadliczbowych, w niedziele, swieto* w dniu
.................................. (ilos¢ godzin...............) wybieram:

1) wynagrodzenie, 2) czas wolny w tym samym wymiarze .

*) wlasciwe podkreslic.

podpis pracownika

BURMIST ZAPLINKA

Ada osmider



Zatycrnik Nr 2 do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Czaplinku

Czaplinek, dnia ......cooveeeereeeveieecn.

{imie i nazwiske pracownika)

(stanowisko, referat)

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za pracg w godzinach nadliczbowych, w niedziele, $wieta

Prosze o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w tym samym wymiarze W dniu ..........cooooovviiennn, W zamian
za prace w godzinach nadliczbowych, w niedziele, swieto* w dniu/ach:
..................... 2071 LS UMM - 20 F USRI, </ o R o
godz
(podpis pracownika)

Akceptuje

{podpis pracodawcy lub osoby dziatajgcej w jego imieniu)

*) wlasciwe podkreslic.

BURMISTRY\CZAPLINKA

Al K smider



