Zakacznik

do Zarzgdzenia Nr 30/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
z dnia 22 marca 2019 r.

Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku

I. Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin pracy Urz¢du Miasta i Gminy we Fromborku zwany dalej Regulaminem
ustala organizacj¢ i1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki pracodawcy i1 pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy
we Fromborku.

2. Przepisy regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku maja zastosowanie
do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w zakladzie pracy, bez wzgledu na forme¢
nawigzania stosunku, zajmowane stanowisko, system, rozktad i wymiar czasu pracy.

§2
Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1) pracodawca- Urzad Miasta i Gminy Frombork we Fromborku reprezentowany
przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork we Fromborku,

2) pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,

3) przepisy prawa pracy — przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw
1 aktow wykonawczych, okreslajace prawa 1 obowigzki pracownikow
1 pracodawcow, a takze regulaminow 1 statutow okreslajacych prawa i obowigzki
stron stosunku pracy.

§3

1. Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzad
Miasta i Gminy we Fromborku reprezentowany przez Burmistrza Miasta i Gminy.

2. W zakresie okreslonym przez Burmistrza Miasta i Gminy zadania mogg by¢
powierzone Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarzowi Gminy.

3. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, zwigzane
Z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady
Miejskiej we Fromborku, a pozostate czynno$ci — Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz
z tym, ze wynagrodzenie ustala Rada Miejska we  Fromborku
w drodze uchwaty.

4. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu
wykonuje Burmistrz lub pracownik upowazniony do dokonywania czynnosci
z zakresu prawa pracy w imieniu Burmistrza.

§4
Pracodawca zapoznaje z tre$cig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢
regulaminu stosownym o$swiadczeniem ztozonym w formie pisemne;.

§5
1. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych
szczegblowo niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy
oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.



2. Pracodawca przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow w kazda $rodg
od godz. 8.00 do godz. 15.00.

3. Wszystkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzgdu Miasta i Gminy,
a dotyczacych jego funkcjonowania udziela Burmistrz Miasta i Gminy lub inne
upowaznione do tego osoby.

4. Budynek Urzedu Miasta i Gminy nad drzwiami wej$ciowymi posiada tablicg
z napisem Urzad Miasta i Gminy we Fromborku.

5. Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znajduje si¢ tablica informacyjna
o0 sekretariacie, referatach i samodzielnych stanowiskach z numerami pokoi.

6. Wewnatrz budynku na parterze znajduje si¢ tablica informacyjna, na ktorej
wywiesza si¢ wszelkie informacje dotyczace pracy Urzedu Miasta i Gminy we
Fromborku, godzinach przyje¢ interesantéw oraz wszelkie ogloszenia do
wiadomosci pracownikow i interesantow.

7. Na tarasie Urzgdu (przed budynkiem urzedu) lokalizuje si¢ palarni¢ palenia tytoniu
oraz wyrobow tytoniowych.

I1. Obowigzki pracodawcy

§6
1. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom wtlasciwe warunki do
wykonywania obowigzkow stuzbowych, a w szczegdlnosci do:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) oOrganizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy
przy wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikow,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéow pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,

4) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

5) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkow socjalnych potrzeb pracownikow,

7) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

8) wplywania na ksztattowanie w zakladzie pracy przyjetych ogolnie zasad
wspoltzycia spotecznego,

9) informowania pracownikow w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku
zwigzanym z wykonywang przez nich praca,

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikoéw biorgc
pod uwagg wyniki ich pracy,

11)wydawania pracownikom $wiadectwa pracy zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa,

12) potwierdzania na piSmie, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika,
ustalen dotyczacych nawigzania stosunku pracy, zwlaszcza jego rodzaju
i warunki,

13) przekazania pracownikowi w formie pisemnej informacji dotyczace]
obowigzujacej dobowej i tygodniowej normy czasu pracy, cz¢stotliwosci wyptat
wynagrodzenia za prace, wymiaru urlopu wypoczynkowego oraz dhugosci okresu
wypowiedzenia, w terminie najpdzniej 7 dni od daty nawigzania stosunku pracy,
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14) kierowania na wymagane badania lekarskie: wstepne, okresowe, i kontrolne,

15) przyjmowania skarg i wnioskéw pracownikow,

16) nie dopuszczania i przeciwdziatania mobbingowi,

17)przestrzegania rownego traktowania W zatrudnieniu, nie dopuszczania do
dyskryminowania pracownikéw oraz zapoznania pracownikOw Zz przepisami
prawa w zakresie rownego traktowania w zatrudnieniu.

Roéwne traktowanie pracownikow przez pracodawce dotyczy w szczegdlnosci:

1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

2) warunkow zatrudnienia,

3) awansow,

4) dost¢pu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

5) ustalania jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace.

§7

Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania

danych osobowych obejmujacych:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) dat¢ urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),

5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowej pracy.

Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych

osobowych, o ktorych mowa w ust. 1 takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat
urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze
wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnief
przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL),

Udostgpnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia

osoby, ktérej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych

osobowych 0sob, o ktorych mowa w pkt 11 2.

Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone

w pkt 112, jezeli obowiagzek ich podania wynika z odrebnych przepiséw.

W zakresie nieuregulowanym w ust.1- 4 do danych osobowych, o ktorych mowa

w tych przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§8
Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika.
Ewidencje udostepnia si¢ pracownikowi na jego zadanie.
Czas pracy w godzinach ponadliczbowych, soboty, niedziele i $wigta muszg by¢
zatwierdzone przez Burmistrza, Zast¢pce Burmistrz lub Sekretarza.

I11. Obowiazki pracownika

§9

Od momentu przyjecia do pracy pracownik samorzadowy zobowigzany jest wykonywac
SWO0ja prace starannie, sumiennie 1 bezstronnie.

Obowigzkiem pracownika jest:
1) przestrzeganie prawa,
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2) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

3) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Urzgdzie porzadku,

4) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

5) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

6) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow i podwiladnych,

7) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

8) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z mieszkancami, a takze
zapewnienie im kompetentnej 1 profesjonalnej obstugi,

9) wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposob zgodny z prawem,
optymalnie wykorzystujac do tego dost¢pne $rodki pracy, wiedze i doswiadczenie
zawodowe,

10) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej pracownikowi odziezy
i obuwia roboczego oraz $§rodkow ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie
wykonywania pracy okreslonej w umowie o prac¢ lub wynikajacej z polecen
przelozonych,

11) dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad
i porzadek w miejscu pracy,

12) uzywanie s$rodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylgcznie
do wykonywania zadan stuzbowych,

13) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

14) informowanie organdw, instytucji i 0sOb fizycznych oraz udost¢pnianie
dokumentéw znajdujacych sie¢ w posiadaniu Urzedu jezeli prawo tego nie
zabrania (np. informacje uzyskane w zwigzku ze $wiadczeniem pracy),

15) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy: narzedzi, urzadzen
1 pomieszczen pracy,

16) pracownik sktada o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z obowigzujacymi przepisami,
tajemnicy stuzbowej. Oswiadczenie to stanowi dokument akt osobowych
pracownika,

17) nie wykonywac zaje¢ wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢ lub
interesowno$¢ podczas realizacji obowigzkow stuzbowych.

§10

Kazdy pracownik przystgpujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke
profilaktyczng nad pracownikami. WWymienione wyzej orzeczenie wydaje lekarz
uprawniony do badan profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane
przez pracodawce pracownikowi,

2) wypehi¢ kwestionariusz osobowy oraz przedtozy¢ fotografie,

3) przedtozy¢ niezwlocznie $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich
pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne do okre§lenia uprawnien
pracowniczych,

4) przedtozy¢ niezwlocznie swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

6) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na stanowisku
pracy,

7) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

8) zaznajomic¢ si¢ z zakresem czynnosci.



2. Dokumenty wymienione w punktach 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktore
ztozone zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢
pracodawcy do wgladu.

§11
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowigzany zlozy¢
oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej zgodnie z ustawa
o pracownikach samorzadowych.

§12
Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik oraz osoby wydajace decyzje administracyjne w imieniu
Burmistrza sktadajg os$wiadczenie majatkowe zgodnie z ustawg o samorzadzie gminnym.

§13
Pracownicy podlegaja okresowym ocenom.
2. Obowigzek wynikajacy z ust. 1 nie dotyczy pracownikow zatrudnionych na
podstawie wyboru i powolania.
3. Szczegélowe zasady dokonywania okresowych ocen okresla zarzadzenie
Burmistrza.
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§ 14
1. Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym sg
obowigzani odbywa¢ stuzbe przygotowawcza.
2. Szczegotowe zasady odbywania shuzby przygotowawczej okresla zarzadzenie
Burmistrza.

§15

1. Stosunki pracy pracownikow samorzadowych ulegaja rozwigzaniu na zasadach
i w terminach przewidzianych w przepisach prawa pracy.

2. W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany
rozliczy¢ si¢ z pracodawca z pobranych zaliczek 1 pozyczek, pobranych materiatow,
wyposazenia (sprzetu komputerowego) itp. uzyskujagc odpowiednie pisemne
potwierdzenie.

3. Do cigzkich naruszen przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych
nalezy:

1) stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy lub po pracy na terenie Urzedu,

2) samowolne opuszczenie miejsca pracy,

3) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy przez okres trzech kolejnych dni
lub wiecej dni bez powiadomienia Burmistrza ,

4) odmowa wykonanie przez pracownika polecenia Burmistrza jak i bezposredniego
przetozonego dot. zakresu obowigzkow,

5) za cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych moze zostaé ewentualnie
uznane pobieranie przez pracownika swiadczen z ubezpieczenia spotecznego bez
uzasadnionej przyczyny, a w szczegdlnosci przebywanie na zwolnieniu lekarskim
w sytuacji, gdy stan zdrowia pracownika umozliwia §wiadczenie pracy,

6) popetnienie przez pracownika w czasie trwania umowy o prac¢ przestepstwa,

7) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy.



IV. Czas pracy

N

§16
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork lub w innym miejscu przeznaczonym
do wykonywania obowigzkow stuzbowych.
Caly czas powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy, z zastrzezeniem
§ 19 ust. 10
Kazdy z pracownikéw Urzedu posiada wyznaczone miejsce pracy, na ktorym
przebywa w czasie pracy.

§17
Zgodnie z rozktadem czasu pracy dniami roboczymi w kazdym tygodniu sg dni od
poniedziatku do pigtku.
Niedziele i1 $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Dni dodatkowo wolne od pracy ustalane sg w razie potrzeby w drodze odrgbnego
zarzadzenia Burmistrza.

§ 18
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad
jego czasu pracy.
U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady
srednio pigciodniowego tygodnia pracy.
Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnnego nieprzerwanego odpoczynku
tygodniowego.
W urzedzie obowigzuje jednozmianowy system pracy.

§19
Czas pracy pracownika samorzadowego nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe¢
i 40 godzin na tydzien w przyjetym 4-miesigcznym okresie rozliczeniowym.
Tygodniowy czas pracy pracownikow lacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze
przekraczaé przecigtnie 48 godzin.
Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin ma
prawo do przerwy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy. Czas
rozpoczecia 1 zakonczenia przerwy ustala pracodawca.
Pracownicy administracyjni Urzgdu Miasta 1 Gminy wykonuja prace w:
poniedziatek — od godziny 7.00 do 15.00
Wtorek - od godziny 7.00 do 15.00
Sroda — od godziny 7.00 do 16.00
Czwartek - od godziny 7.00 do 15.00
Piatek - od godziny 7.00 do 14.00
z zastrzezeniem ust. 6.
Czas pracy pracownika Urzedu Stanu Cywilnego moze przypada¢ w soboty i dni
Swigteczne.
W uzasadnionych i koniecznych przypadkach pracownicy Urzedu bezposrednio
realizujacy zapisy ustawy o samorzadzie gminnym i wskazani przez pracodawce
beda petnié¢ dyzury.
Pracownicy obstugi pracujg w godzinach ustalonych przez Burmistrza. Na pisemny
wniosek pracownika Burmistrz moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy
w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.”



7. Za czas dyzuru $wiadczonego w zaktadzie pracy (Urzedzie Miasta i Gminy) nalezy
pracownikowi udzieli¢ czasu wolnego wedlug zasady "godzina za godzing"
lub wyptaci¢ wynagrodzenie.

8. Pora nocna obejmuje okres od godziny 22.00 do 6.00.

9. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek
do wynagrodzenia za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia, ustalonego na podstawie
odrgbnych przepisow.

10. Wszystkim pracownikom przystluguje 15-minutowa przerwa wliczona do czasu
pracy.

§20
1. Przez prace w niedziele lub §wigto uwaza si¢ prac¢ wykonywang pomiedzy godzing
6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.
2. W komorkach organizacyjnych, w ktorych praca odbywa si¢ rowniez
w niedziele, pracownik powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie
z niedzieli wolnej od pracy.

§21

1. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziel¢ pracodawca jest obowigzany zapewni¢
inny czas wolny od pracy w tym samym wymiarze w okresie 6 dni przed lub po
takiej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe, do konca okresu rozliczeniowego.

2. Gdy pracownik §wiadczy pracg w §wieto winien otrzymac inny czas wolny od pracy
w tym samym wymiarze do konca danego okresu rozliczeniowego.

3. Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady 5-dniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi innego czasu wolnego od pracy w tym samym
wymiarze do konca danego okresu rozliczeniowego.

§22

Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy
z obowigzujacego pracownika systemu 1 rozkladu czasu pracy stanowi pracg
w godzinach nadliczbowych. Praca ta jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunig¢cia awarii,
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

§23

1. Za prac¢ w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony
czas wolny wg zasady "godzina za godzine".

2. Wnioski, o ktérych mowa w ust. 1 przechowywane sg lacznie z karta ewidencji
Czasu pracy pracownika.

3. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego
w zamian za prace¢ w godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50% wigkszym niz
wynosil czas pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 1 i 3 odbywa si¢
do konca danego okresu rozliczeniowego.

§24
Za prace w godzinach nadliczbowych w przypadku nie skorzystania przez pracodawce
lub pracownika z uprawnien wynikajacych z paragrafu poprzedniego przystuguje oprocz
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normalnego wynagrodzenia dodatek w wysokosci:
1) 100% wynagrodzenia - za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a) W nocy,
b) w niedziele i §wicta nie bedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w
niedziele 1 $wieto, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
2) 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacym
w kazdym innym dniu niz okre§lony w pkt. 1.

§ 25
Pracownicy zarzadzajacy zaktadem pracy tj. Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz oraz
Skarbnik i Kierownicy wyodrebnionych komorek organizacyjnych wykonujg W razie
koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem §26.

§26
Kierownikom wyodrebnionych komorek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele 1 $wieto przystuguje prawo do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli
w zamian za prac¢ w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§27

Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzgdu pracownik samorzagdowy moze by¢ zatrudniony
poza normalnymi godzinami pracy, w wyjatkowych przypadkach takze w nocy oraz
niedziele 1 $wigto z wyjatkiem kobiet w cigzy oraz w innych przypadkach okreslonych w
odrebnych przepisach. Pracownikowi samorzagdowemu za pracg¢ wykonang na polecenie
przetozonego poza normalnymi godzinami pracy przystuguje wynagrodzenie lub czas
wolny, z tym, ze wolny czas moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

V. Przyjmowanie i obstuga interesantow
§ 28
1. Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow w godzinach pracy Urzedu.
2. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazda $rodg
w godzinach od 9.00-14.00.
3. Za sprawng organizacj¢ przyjmowania interesantOw przez pracownikow
odpowiedzialni sg kierownicy referatow.

V1. Porzadek pracy

§29

1. Kazdy pracownik ma obowigzek podpisa¢ liste obecnosci stwierdzajac przybycie do
pracy.

2. W chwili podjecia pracy, pracownik otrzymuje niezbedne do jej wykonania
materiaty, sprzgt, ktory kwituje na specjalnej karcie. Materialy i sprzet podlegaja
uzupetnieniu lub wymianie w razie ich zuzycia w czasie zatrudnienia. Karta
indywidualnego korzystania z materialow i sprzgtu znajduje si¢ w aktach osobowych
pracownika oraz w Referacie Finansowym.
Za powierzone materiaty i sprzgt pracownik ponosi materialng odpowiedzialnos¢.
4. Wszelkie braki i1 uszkodzenia w powierzonych materiatach oraz w sprzecie

w
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pracownik jest zobowigzany zglosi¢ niezwlocznie przelozonemu oraz na kazde
zadanie przetozonych.

5. Z pobranych materialow i sprzetu pracownik winien rozliczy¢ sie w chwili
rozwigzania stosunku pracy.

6. Wyniesienie materiatow 1 sprzetu poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

§ 30
Lista obecnos$ci znajduje si¢ w sekretariacie Urzgdu, a wyktadana jest na 10 minut przed
rozpoczeciem pracy.

§31
W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik
nie wykonuje pracy, chyba ze pracownik udowodni, ze prace wykonywat.

§32
Opuszczenie stanowiska pracy lub Urzedu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed
zakonczeniem pracy, badZz w czasie godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest
réwniez samowolna, bez zgody przetozonego zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych

godzin pracy.

§33
Wyjscie w czasie pracy poza teren Urzgedu moze nastapi¢ za zgoda pracodawcy badz
osoby przez niego upowaznione;j.

§ 34

1. Wszelkie wyj$cia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, po uzyskaniu
zgody przetozonego odnotowywane s3 w rejestrach  wyjs¢:  stuzbowych
1 prywatnych, ktére znajdujg si¢ w sekretariacie Urzedu.

2. Czas zwolnienia przeznaczony na wyjscia prywatne pracownik jest zobowigzany
odpracowac. Czas odpracowania przez pracownika zwolnienia nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.

3. Kierownicy Referatow organizuja prace w podleglej komodrce organizacyjnej przy
zachowaniu zasady ciaglo$ci obstugi interesantow 1 zalatwianie spraw bez zbegdnej
zwloki.

§ 35
1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy — stosowac zasadg ,,czystego biurka”.
2. Pracownik wychodzacy z budynku Urz¢du w czasie godzin pracy, jak tez po jej
zakonczeniu, powinien przed opuszczeniu pomieszczenia biurowego:
1) wszelkie akta spraw i dokumenty umiesci¢ w meblach biurowych i zamknaé¢ na
klucz,
2) wylaczy¢ komputer i inne urzadzenia,
3) zabezpieczy¢ pieczatki,
4) zamkna¢ okna,
5) zamkna¢ na klucz pomieszczenie biurowe.

§ 36
Przebywanie pracownika na terenie Urzgdu poza godzinami pracy moze nastgpic
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w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody pracodawcy.

§37
Pracownikom zabrania si¢:

1) spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych. W razie
podejrzenia co do stanu nietrzezwos$ci pracownika bezposredni przetozony moze
zada¢, aby poddat si¢ badaniu na poziom zawartosci alkoholu. Pracownik jest
zobowigzany podda¢ si¢ takiemu badaniu. W razie odmowy poddania si¢
badaniu o okolicznosci tej sporzadza si¢ notatke 1 sktada si¢ do akt osobowych
pracownika,

2) palenia tytoniu na terenie zaktadu, z wyjgtkiem miejsca do tego przeznaczonego,

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego miejsca
pracy,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy
nie bedacych wilasnoscig pracownika,

5) wykorzystania bez zgody przetozonego sprzetu i materialdw pracodawcy
niezgodnie z przeznaczeniem - do czynnosci nie zwigzanych z wykonywang

praca.

VII. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 38
Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepisOw prawa.
W szczegblnosci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika:

1) na czas niezb¢dny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowe;
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu
prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia,

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym itp. Laczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego.

4) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi.

§39

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z goéry 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 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie,
przez inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo
drogg pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ w takim przypadku
date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust.]1 moze by¢ usprawiedliwione
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4.

5.

szczegdlnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez

pracownika tego obowigzku wskutek obloznej choroby pracownika polaczonej

z brakiem lub nieobecno$cig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

Nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace

stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nicobecnos$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o ktorym mowa w art.55 ust.1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2014 r. poz. 159),

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu
dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

3a) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art.55 ust. 1 ustawy z 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na
zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego
opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginalem — w
przypadku choroby niani, z ktéra rodzice maja zawarta umowe uaktywniajaca, o
ktorej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do
lat 3 (Dz. U. z 2013 r. poz. 1457) lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke
nad dzieckiem:

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub
organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej
W godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

W razie nieobecno$ci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust.4 pkt

1-5, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ dorgczajac stosowny

dokument.

§ 40

W przypadku spdznienia si¢ do pracy pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ sie
do Burmistrza Miasta i Gminy, celem usprawiedliwienia spoznienia. Niezaleznie
od powyzszego pracownik sktada Burmistrzowi pisemne usprawiedliwienie, w ktorym
wyjasnia przyczyny spoznienia.

1.

§ 41
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego
na czas niezbedny dla zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna
udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona 1 nalezycie uzasadniona potrzeba takiego
zwolnienia.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.1 pracownikowi
nie przystuguje wynagrodzenie, chyba Zze odpracowal czas zwolnienia.
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Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§42

1. Pracownikowi przystluguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

2) 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sa w dniach nast¢pujacych po zdarzeniu
uzasadniajagcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest
przedstawi¢ odpis skrocony aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia
uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub
pozostaje niezdolny do pracy z powodu choroby, to nie przysluguja mu zwolnienia
okoliczno$ciowe omdwione w niniejszym paragrafie.

5. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie
polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanego przez:

1) w odniesieniu do Burmistrza — Sekretarza

2) w odniesieniu do pracownikow — Burmistrz, a w razie nieobecnosci Burmistrza-
Sekretarza.

VI11. Urlopy wypoczynkowe

§43

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego 1 platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze 1 wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Urlopy wudzielane s3 w terminie zaproponowanym przez pracownika
1 zaakceptowanym przez pracodawce.

3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma
obowigzek udzieli¢ pracownikowi najpozniej do konca wrzesnia nastgpnego roku
kalendarzowego.

4. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czeéci. Co najmniej jedna
cze$¢ urlopu powinna obejmowac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych,
do ktorych zalicza si¢ oprocz dni korzystania z urlopu rowniez dni wolne od pracy
przypadajace przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika
z urlopu wypoczynkowego.

§ 44

1. Wpykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik nabyt do niego prawo.

2. Kazdy pracownik przed rozpoczgciem urlopu winien ztozy¢é wniosek o urlop
wypoczynkowy wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu pracy.

3. Wniosek, o ktéorym mowa w ust2 po podpisaniu przez bezposredniego
przetozonego, a nastgpnie Burmistrza Miasta i Gminy pracownik sktada do
sekretariatu Urzedu.
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Za wlasciwg organizacje pracy, w tym roéwniez za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych odpowiada bezposredni przetozony.

§ 45
Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.
W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktorym mowa w ust.1l, pracownik
zglasza zadanie wudzielenia urlopu najpozniej w dniu rozpoczgcia urlopu
bezposredniemu przetozonemu w godzinach pracy Urzedu.

§ 46
7 pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezptatnego pracownik powinien
wystapi¢ co najmniej 7 dni przed wskazanym przez Siebie terminem skorzystania
z tego urlopu.
Whiosek powinien zawiera¢ propozycje¢ czasu trwania urlopu bezptatnego.
W razie poOzniejszego zgloszenia wniosku, urlop bezplatny moze by¢ udzielony
w terminie wskazanym przez pracownika, jezeli jest to spowodowane szczegdlnymi
sytuacjami zyciowymi.

. Ochrona wynagrodzenia za prace¢

§ 47
Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej do rak pracownika w
kasie Urzedu lub przelewem na rachunek pracownika lub w inny sposéb po
uzyskaniu pisemnej zgody pracownika.
Wynagrodzenie za prace platne raz w miesigcu wyptaca si¢ z dotu, nie pozniej
jednak niz do 10 dnia nastepnego miesigca.
Jezeli ostatni dzien przewidzianej wyptaty jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie za prac¢ powinno by¢ wyplacone w dniu poprzednim.
W przypadku, gdy wynagrodzenie jest ptatne na rachunek bankowy pracownika
za dzien zaplaty wynagrodzenia uwaza si¢ dzien obcigzenia rachunku bankowego
pracodawcy.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 48

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 49

Prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie BHP:

1.

2.

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy

w zakladzie.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 Zycie pracownikow poprzez

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki

pracy.

W szczeg6lnosci pracodawca jest obowigzany:

1) zapewni¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
I higieny pracy,

2) wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w zakresie, o ktorym mowa w pkt. 1,

3) kontrolowanie wykonania polecen, o ktérych mowa w pkt. 2,
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4) zagwarantowac profilaktyczng ochrone zdrowia,

5) przeszkoli¢ pracownikow w zakresie bhp,

6) zapewni¢ wykonanie nakazoéw, wystgpien, decyzji i zarzagdzen wydawanych przez
organa nadzoru nad warunkami pracy,

7) organizowac stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

4. Wykaz prac wykonywane przez co najmniej 2 osoby, w celu zapewnienia asekuracji
stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 50

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne
badania lekarskie.

2. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownikoOw na kontrolne i okresowe
badania lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami.

3. Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomos$ci przepisOw bhp,
ochrony  przeciwpozarowej,  dotyczacych  zagrozen  zawodowych  oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang przez
pracownika praca.

4. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie znajomos$¢ przepisOw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§51
Przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika. W szczegdlnosci pracownik zobowigzany jest:
1) przestrzegaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegac
wydanych w tym zakresie zarzadzen 1 wskazan przetozonych,
3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,
4) uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym, oraz
innym zleconym badaniom lekarskim,
6) wspoéldziata¢ z pracodawcg 1 przetlozonymi w wypehlianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczefstwa i higieny pracy.

§ 52
1. W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownicy sg obowigzani do:
1) nadzorowania wtgczonych do sieci urzadzen elektrycznych (komputerow,
przeno$nych urzadzen grzewczych, czajnikéw elektrycznych itp.)
2) zawiadomienia przetozonego o zauwazonych usterkach, ktére moga by¢
przyczyna pozaru,
3) zawiadomienia w razie pozaru strazy pozarnej oraz zaalarmowania pracownikow
zagrozonych pozarem pomieszczenia,
4) udziat w szkoleniach w zakresie ochrony przeciwpozarowej.
2. Zabrania si¢ pracownikom nie posiadajacych aktualnych uprawnien oraz bez zgody
pracodawcy dokonywania napraw sprzetu elektrycznego znajdujacego sie
w budynku Urzedu oraz ingerowania w prace tablic rozdzielczych, wytacznikow
I gniazdek elektrycznych.
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§ 53
Pracownik, w stosunku do ktoérego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ do
pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub zazycia srodkow odurzajacych, nie moze by¢
dopuszczony do pracy.

§ 54
Zabrania si¢ palenia tytoniu we wszystkich miejscach z wytagczeniem miejsca do tego
przeznaczonego.

§ 55
Pracownikowi przystugujg okulary korygujace wzrok przeznaczone wylgcznie do pracy
z monitorem ekranowym na zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach.

§56
1. Pracownikom przydzielana jest nieodplatnie odziez, sprz¢t ochrony osobistej oraz
obuwie robocze zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych
dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy.
2. Wykaz rodzajow srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
a takze przewidziane okresy ich uzywania stanowig zalacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

Xl. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikow samorzadowych

§57

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku regulaminu pracy,
przepiséw bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,

2) karg nagany.

2. Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje
sig:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materiatdw, narzgdzi I maszyn,
a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku
pracy,

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajace si¢ nieusprawiedliwione
spoznianie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu w czasie
lub miejscu pracy,

4) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikéw i interesantow,

7) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

8) uzywanie przez pracownika w miejscu pracy nielegalnych programow
komputerowych oraz nos$nikéw danych zawierajacych lub mogacych zawieraé
wirusy komputerowe.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bhp, przeciwpozarowych,
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy stosuje si¢ kary przewidziane
w Kodeksie pracy.

4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Pracodawca zawiadamia o tym pracownika na pi$mie. Odpis pisma o ukaraniu
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sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

XI1. Prace wzbronione kobietom

§ 58
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych
w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet.
Ustala si¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowigcy
zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu .
Pracownicy w cigzy nie wolno =zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych
ani w porze nocnej, a takze bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez
pracownika zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak
rowniez delegowac poza state miejsce pracy.
Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz 1 dziecko ma
prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Pracownicy zatrudnionej przez
czas krotszy niz 5 godzin dziennie, przerwy na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas
pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie.

§ 59

W  Urzedzie Miasta 1 Gminy we Fromborku nie =zatrudnia si¢ pracownikow
mlodocianych.

XIIl. Postanowienia koncowe

§ 60

W  kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy:

N

1) ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych,

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz wydane na jej podstawie
przepisy wykonawcze,

3) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

4) statut Gminy Frombork,

5) Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Frombork,

6) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych

§ 61
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania
go do wiadomosci pracownikom.
Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
Zmiany dotychczasowego lub wprowadzenie nowego regulaminu nastgpuje
w takim samym trybie jak przy wprowadzeniu niniejszego regulaminu.
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4. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane beda w formie zarzadzenia.
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