BURMISTRZ
KARCZEWA

Zarzadzenie Nr 40/2003
Burmistrza Karczewa
z dnia 5 wrzesnia 2003 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy obowiazujacego w Urzedzie
Miejskim w Karczewie

Na podstawie art. 33 ust. 3 z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 104%, 104°
Kodeksu Pracy zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Ustalam w Urzedzie Miejskim w Karczewie Regulamin Pracy zgodnie
z zalacznikiem do Zarzadzenia.

§2.

Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow.
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| Zatacznik

do Zarzadzenia nr 40/2003
Burmistrza Karczewa

z dnia 5 wrzesnia 2003 r.

ARCZEWA

REGULAMIN PRACY

W URZEDZIE MIEJSKIM W KARCZEWIE

I. Postanowienia ogolne.

§1
Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa

1 obowiazki pracodawcy 1 pracownikow objetych przepisami ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 21, poz. 124 z pdzn. zm.)

II. Czas pracy.

§ 2.

1. Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekracza¢ czterdziestu godzin
na tydzien i o$miu godzin na dobe za wyjatkiem pracownikoéw pomocniczych i obshugi,
dla ktorych czas i rozktad czasu pracy reguluja odrgbne przepisy.

2. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik samorzadowy moze byc¢ za jego zgoda
zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych wypadkach takze
w nocy oraz w niedziele i §wigta.

3. Ustala si¢ nastgpujacy rozklad czasu pracy dla pracownikoéw Urzedu Miejskiego
w Karczewie:

— w poniedziatki, wtorki, czwartki 1 piatki od godz. 8.00 do godz. 16.00
— §rody od godz. 9.00 do godz. 17.00

Dla ponizszych stanowisk:

— sprzataczki,

— dozorcy

praca odbywa sie rOwniez w pozostatych godzinach czasu pracy.

§3.

W czasie godzin pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku, ktora nie
powinna zakloci¢ normalnego toku pracy.



[1I. Obowiazki pracownika 1 pracodawcy.

§ 4.

Obowiazki i uprawnienia pracownika Urzedu oraz obowiazki pracodawcy okreslaja przepisy
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych, a w kwestiach nie
uregulowanych ustawa — Kodeks Pracy.

1.

§5.

Do obowiazkow pracownika Urzedu nalezy:

D

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie oraz zgodnie z przepisami
prawa,

przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy i wykorzystanie go w sposob jak
najbardziej efektywny,

przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

dbanie o dobro zakladu pracy, ochrona mienia zakadu i uzywanie go zgodnie
Z przeznaczeniem,

przestrzeganie przepisow zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i shuzbowej okreslonej w odrgbnych przepisach,

zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce
na szkode,

grzecznie, uprzejmie, kulturalnie i terminowo obstugiwac interesantow.

Odpowiedzialno$¢ materialng pracownika tj. odpowiedzialnos¢ za szkode¢ wyrzadzona
zakladowi pracy oraz za mienie powierzone reguluja stosowne przepisy prawa.

D

2)
3)
4)
)
6)
7)
8)
9

§ 6.

. Pracodawca zobowiazany jest do:

zaznajomienia pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkow,
sposobem wykonania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi
uprawnieniami,

organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy jak
rowniez osiagganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

zapewnienia przestrzegana porzadku i dyscypliny pracy,

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
terminowego i prawidtowego wypltacania wynagrodzenia,

utatwienia pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

stworzenia pracownikowi podejmujacemu zatrudnienie po ukoficzeniu szkoty Sredniej
lub wyzszej warunkéw sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonania
pracy,

zaspakajania, w miar¢ posiadanych srodkow, potrzeb socjalnych i kulturalnych
pracownika,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownika oraz
wynikow jego pracy,

10) wptywania na wlasciwe ksztattowanie w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego,

-



11) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika,

12) zapewnienia odpowiednich warunkow pracy sprzyjajacych rozwijaniu inicjatywy
i samodzielno$ci pracownikow, w zakresie realizacji powierzonych im zadafn oraz
stwarzanie mozliwosci doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,

13) zapoznania nowo przyjetego pracownika:

— ze Statutem Gminy,

— z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,

— z Instrukcja Kancelaryjna,

— z przepisami dotyczacymi odpowiedzialno$ci za naruszanie tajemnicy panstwowe;

1 stuzbowe;j,
— z Regulaminem Pracy.
2. Pracownik sklada o$wiadczenie na pismie o przyjeciu do wiadomosci 1 przestrzeganiu

przepisow, o ktorych mowa w ust. 2. O$wiadczenie to dolacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

IV. Wynagrodzenia.

§7.

Wynagrodzenie za prace wyptacane jest z dotu, w terminie do 28 dnia kazdego miesigca
na konto bankowe pracownika.

§ 8.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg¢ odpowiednio do wykonywanej pracy,
kwalifikacji i stazu pracy zgodnie z obowigzujacymi zasadami wynikajacymi z przepisow
dot. pracownikéw samorzadowych. Szczegélowe zasady wynagrodzenia pracownikow
samorzadowych reguluje rozporzadzenie Rady Ministrow z dna 11 lutego 2003r.
(Dz. U. Nr 33 poz. 264).

2. Jezeli 28 dzien miesiaca jest dniem wolnym od pracy, wyplaty wynagrodzenia dokonuje
sie w dniu poprzednim (roboczym).

3. Z wynagrodzenia podlegaja potracenia:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuldow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne.

2) kary pienig¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy, inne naleznosci, na potracenie
ktorych pracownik wyrazit zgode.

7. Pracodawca na zadanie pracownika udostgpnia mu do wgladu dokumenty, na ktorych
podstawie zostalo obliczone jego wynagrodzenie.

8. Informacje dot. wynagrodzen objete sa tajemnica jako dobra osobiste pracownika.



V. Porzadek 1 organizacija pracy.

59,

1. Przybycie do pracy, pracownicy potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem na liscie
obecnosci.

2. Liste obecnosci wyktada i kontroluje prawidtowe ich wypelnienie pracownik d/s kadr.

3. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow jak tez falszowanie listy w inny
sposob, stanowi cigzkie naruszenie obowigzkow pracowniczych, uzasadniajace
zastosowanie sankcji z rozwiazaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy
pracownika wlacznie.

4. Pracownicy sa obowigzani stawia¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczynania pracy znajdowac si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

5. Przed rozpoczeciem, jak i po zakonczeniu pracy, pracownicy pobierajg i zdaja klucze
dozorcy Urzedu w pok. nr 8.

6. Po zakohczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamkna¢ na klucz po uprzednim wylaczeniu
urzadzen elektrycznych z sieci, zamknigciu okien oraz po zabezpieczeniu pieczeci
1 dokumentow.

7. Pracownicy s obowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.

§ 10.

1. Wydawanie pracownikom sprzgtu i materiatdéw koniecznych do wykonywania pracy jest
ewidencjonowane, za ewidencje odpowiedzialny jest pracownik wydziatu organizacji
1 nadzoru.

2. Pracownicy sg odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranego sprzgtu
i materiatéw oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem czy uszkodzeniem,
utrata. Uszkodzenie sprzetu pracownik zgtasza przelozonemu.

3. Wynoszenie sprzetu, materiatow, akt 1 dokumentéw poza teren zaktadu bez pisemnego
zezwolenia przelozonego, jak tez uzywanie ich niezgodne z przeznaczeniem jest
zabronione.

§11.

W pomieszczeniach biurowych obowigzuje zakaz palenia tytoniu poza wyodrebnionymi
pomieszczeniami wyznaczonymi do palenia.

VI. Dyscyplina pracy.

§ 12.

Pracownicy obowigzani sa do punktualnego rozpoczynania pracy i podpisywania listy
obecnosci przed rozpoczgciem pracy.

§13.
1. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy w godzinach pracy obowiazany jest — po

uprzednim uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym, a w razie jego nieobecnosci
z Sekretarzem Gminy — odnotowaé cel, godzing wyjscia oraz przewidywang godzing
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powrotu, w ksigzce ewidencji nieobecno$ci w pracy, znajdujacej sie w sekretariacie

Burmistrza.

Wpisowi w ksiazce ewidencji nieobecnosci podlegaja w szczegolnosci:

1) wykonywanie obowiazkow stuzbowych poza gmachem Urzedu,

2) wykonywanie prac spotecznych w tych przypadkach, kiedy jest to dopuszczalne
w godzinach pracy,

3) udziat w zajgciach szkolnych zgodnie z uprawnieniami przewidzianymi w odrebnych
przepisach,

4) zatatwienie waznych i nie cierpigcych zwloki spraw osobistych.

. Za prawidlowe prowadzenie ksiazki ewidencji nieobecnosci i jej biezaca kontrole

odpowiada pracownik d/s kadr.

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy (pokdj) obowigzany jest kazdorazowo
poinformowa¢ wspotpracownikéw w danym pomieszczeniu o miejscu swego pobytu
i godzinie powrotu. W przypadku, gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie
obowiazany jest zamie$ci¢ odpowiednig informacj¢ na kartce umocowanej na drzwiach.

§14.

. Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie sie do pracy pracownika usprawiedliwiaja przyczyny

uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy, a w szczegdlnosci:

1) niezdolno$¢ do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakazne;,

2) leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostat uznany zaswiadczeniem lekarskim
za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

3) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

4) okoliczno$¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8,

5) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach nie
przekraczajacych 8 godzin od zakonczenia podrozy, jezeli pracownik nie korzystal
z miejsca sypialnego.

Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy z przyczyn okre§lonych w ust. |

pkt 1 — 4, pracownikowi przystuguje zasitek na zasadach okreslonych odrebnymi

przepisami, za§ z przyczyny okreslonej w pkt 5 pracownikowi przystuguje

wynagrodzenie.

§15.

Razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegdlnosci:

1.

Pl O L o R

zle i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie srodkow pracy, a takze wykonywanie
prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

nieprzybycie do pracy, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewykonanie polecen przetozonych,

niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspolpracownikow i interesantow,
nieprzestrzeganie zasad bezpieczefistwa 1  higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.



VII. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spdzniefi do pracy.

§ 16.

1.~ O niemoznosci stawienia sig do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowiazany zawiadomi¢
bezposredniego przetozonego o przyczynie jego nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania, pierwszego dnia nieobecnos$ci w pracy, nie pézniej jednak niz w dniu nastepnym:
osobiscie, telefonicznie, przez inne osoby lub przez poczte. W tym przypadku za date
zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mogt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

§17.

1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spOZnienie sig
do pracy przedstawiajac bezposredniemu przelozonemu i pracownikowi d/s kadr
przyczyny nieobecnosci w pracy, a na zadanie pracodawcy takze odpowiednie dowody.

2. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spoznien do pracy
za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje Sekretarz Gminy.

3. Spoznienia 1 nieobecnosci w pracy podlegaja Scistej ewidencji prowadzonej przez
pracownika d/s kadr.

4. Pracownik prowadzacy liste obecnosci, niezwlocznie po otrzymaniu za$wiadczenia
lekarskiego, umieszcza na nim datg otrzymania, podpis i odnotowuje okres nieobecnosci
w pracy w liscie obecnosci.

VII. Zwolnienie od pracy.

§18.

Pracownikom delegowanym na kursy podnoszace kwalifikacje zawodowe przystuguja
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia — na czas niezbedny dla
umozliwienia udzialu w zajeciach na kursie na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

§ 19,

1. Zatatwienie spraw spolecznych, osobistych i innych nie zwiazanych z praca zawodowa,
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy. Zalatwienie takich spraw w czasie
godzin pracy jest dopuszczalne tylko w razie koniecznosci.

2. Czas zwolnienia od pracy niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy, moze zosta¢ odpracowany
w dniu i godzinach uzgodnionych z bezposrednim przetozonym po uprzednim zgtoszeniu
pracownikowi d/s kadr.



VIII. Urlopy.

§ 20.

1. Pracownikom przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze okreslonym w kodeksie
pracy.

2. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow, ustalonym przez pracodawce,
po uwzglednieniu wnioskow naczelnikéw wydziatéw i koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.

3. Plan urlopéw winien by¢ sporzadzony w taki sposob, aby réwnoczesnie nie korzystato
z urlopow wigcej anizeli % stanu osobowego wydziatu. Plan urlopéw winien przewidywac
zastepstwo pracownika w czasie urlopu.

4. Plan urlopow, sporzadzony zgodnie z przepisami prawa pracy podaje si¢ do wiadomosci
pracownikow w sposéb przyjety w zakladzie pracy. Termin urlopu powinien by¢ ustalony
w planie urlopow i podany do wiadomosci pracownika nie pozniej niz miesiac przed jego
rozpoczeciem.

§21.

1. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapié na pisemny wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami,

2. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z powodu
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, a w szczegélnosci z powodu:
1) choroby powodujacej czasowa niezdolnosé do pracy,
2) odbywania ¢wiczen wojskowych,
3) korzystania przez pracownicg z urlopu macierzyfiskiego,
4) odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna, naczelnik wydziatu obowiazany jest

przesunac urlop na termin pdzniejszy.

3. Na wniosek pracownicy nalezy udzieli¢ jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio

po urlopie macierzynskim.

§ 22.

I Przesunigcie terminu urlopu przez naczelnika wydziatu jest dopuszczalne w razie
wystapienia szczegOlnych potrzeb Urzedu, tzn. jezeli nieobecno$é pracownika
spowodowataby powazne zaklocenia toku pracy. Przesuniecie to wymaga porozumienia
z pracownikiem.

2. Pracownik moze by¢ odwolany z urlopu, gdy jego obecno$¢ w Urzedzie wymaga
okolicznos¢ nieprzewidziana w chwili rozpoczynania urlopu.

3. Urzad pokrywa koszty poniesione przez pracownika bedace w bezposrednim zwiazku
z odwotaniem go z urlopu

§ 23.

1. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesc
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych,

2. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik winien w miare mozliwosci zatatwié wszystkie
przydzielone mu do zatatwienia sprawy, a w wypadku ich nie zalatwienia w catosci lub
w czgsci przekazac je osobie majacej zastgpowaé go w czasie urlopu.



§ 26.
Wszystkie zwolnienia od pracy, urlopy oraz okresy usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, odnotowuje si¢ w liScie obecnosci oraz w ksigzce ewidencji wyjsé

stuzbowych i prywatnych.

IX. Nagrody i wyrdznienia.

§ 27.

Pracownikom, ktorzy wykazuja inicjatywe w pracy, wzorowo i sumienie wypelniaja swoje
obowiazki oraz szezegolnie przyczyniajg si¢ do wykonywania zadan Urzedu, moga by¢
Przyznawane nastepujace nagrody lub wyroznienia:

1) dyplom uznania,

2) pochwata publiczna,

3) pochwata pisemna,

4) nagroda pieniezna.

X. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

§ 28

. Za nieprzestrzeganie Przez pracownika ustalonego porzadku i regulaminy pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
pracodawca moze stosowaé:

1) kare upomnienia,
2) karg nagany.

2. Tryb postepowania w zakresie stosowania kar porzadkowych okreslajg przepisy Kodeksy

Pracy i ustawy o pracownikach samorzgdowych.

XI. Postanowienia koncowe.

§ 29.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie:
ustawa o pracownikach samorzadowych wraz z przepisami wykonawczymi oraz ogolnie
obowigzujace przepisy prawa pracy (szczegolnie Kodeks Pracy).



§ 30.

Regulamin Pracy wchodzi w zycie

po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

KARCZEW, dnia 5 wrzeénia 2003 r.

PRACODAWCA.




