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ZARZADZENIE NR 10/2018
Burmistrza Gminy Steszew

z dnia 27 grudnia 2018

w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Miejskim Gminy

Steszew

Na podstawie art. 104 Kodeksu pracy, ustawy z dnia 26 czerwca 1994r.
(Dz.U.2018.p0z.917)

zarzadzam co nastepuje:

§1 Ustalam Regulamin Pracy w Urzedzie Miejskim Gminy Steszew, stanowiacy

zatgeznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2 Traci moc Zarzadzenie Nr 12/1995 r. w sprawie ustalenia regulaminu pracy

w Urzgdzie Miejskim Gminy Steszew.

§3 Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.
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Zakgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10/2018

Regulamin Pracy
w Urzgdzie Miejskim Gminy Steszew

[ Przepisy wstepne

§1 1. Podstawe prawng dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 §2
ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. 2018, poz. 108 ze
Zzmianami).

2. Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz okresla
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

3. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy
o prace.

§2 Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

§3 W Urzedzie obowiazuje zasada wydawania polecen stuzbowych
pracownikom przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza i Sekretarza.

§4 Do pobierania kluczy do pomieszczen pracy upowaznieni s3 tylko pracownicy
zatrudnieni w tych pomieszczeniach, kierownicy referatu oraz osoby

upowaznione przez Burmistrza.
II Obowiazki pracownika

§5 Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) Wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
2) Przestrzeganie prawa,
3) Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
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4) Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z klientami,
5) Zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,
6) Przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
7) Przestrzeganie regulaminu pracy,
8) Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepisow przeciwpozarowych,
9)Poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom
lekarskim,
10) Dbanie o dobro zaktadu, ochrona jego mienia oraz zachowanie informacji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
11) Korzystanie ze $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego zgodnie z ich
celem,
12) Przestrzeganie w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego,
13) Dbanie o schludny i estetyczny wyglad,
14) Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w spos6b
efektywny,
§6 1. Zabrania sie pracownikom:
1) Naruszania zasad ochrony danych osobowych,
2) Prowadzenia dziatalnodci konkurencyjnej wobec pracodawcy,
3) Spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajacych na terenie
zaktadu pracy,
4) Palenie tytoniu poza miejscami specjalnie wskazanymi,
5) Wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzgdzen i narzedzi
bedacych wlasnoscia pracodawcy,
6) Korzystania z telefonow pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw
prywatnych,
2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku

trzezwosci, przetozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.
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§7 Przed przystapieniem pracownika do pracy, osoba prowadzaca sprawy
kadrowe jest obowigzana:
1) Skierowa¢ pracownika na badania lekarskie,
2) Skierowa¢ pracownika na przeszkolenie wstepne ogolne w zakresie bhp
oraz ochrony p.poz.,
3) Zapoznaé pracownika z regulaminem pracy, a oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
i datg, dotgczy¢ do akt osobowych pracownika,
4) Umozliwi¢ pracownikowi zapoznanie si¢ z ustawag o pracownikach
samorzgdowych oraz kodeks pracy,
§8 1. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg wpisem na liscie obecnoéci
znajdujacej si¢ przy Sekretariacie Urzedu.
2. Pracownicy zobowiazani sg do zglaszania sekretarzowi wyjscia poza urzad
W godzinach pracy. Godziny wyjscia i przyjscia rejestruje sie w ewidencji wyjsé.
3. Pracownik moze przebywacé na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy, za
pisemnym zezwoleniem przetozonego.
§9 1. Czas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien
w pigciodniowym tygodniu pracy.
2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ indywidualnie w umowach o prace.
3. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 4 miesiace.
§10 Prace rozpoczyna sig:
1) W poniedziatki o godzinie 8.00,
2) Od wtorku do piatku o godzinie 7.00,

3) Pracownik ma prawo do 15- minutowej przerwy $niadaniowej.
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III Urlopy i zwolnienia od pracy

§11 1. Pracownik moze rozpoczaé urlop po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy (osoby upowaznionej) na wniosku urlopowym.

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpozniej w dniu rozpoczecia
urlopu.

3. Urlop moze by¢ podzielony na czesci, z tym ze Jedna czes¢ powinna trwaé nie
mniej niz 14 dni.

§12 1. Burmistrzowi urlopu udziela Sekretarz Gminy, zgodnie z zarzadzeniem
Burmistrza.

2. Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi urlopu udziela burmistrz.

3. Pozostalym pracownikom urlopu udziela Zastepca Burmistrza i Sekretarz.

§13 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbe¢dny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia
W godzinach pracy. Zwolnienia udziela Zastepca Burmistrza i Sekretarz.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas

odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.
IV Obowiazki zaktadu pracy

§14 1. Pracownikowi przydziela i organizuje prace jego bezposredni przetozony
okreslony w regulaminie organizacyjnym Urzedu,

2. Dostarczeniem potrzebnych do pracy materiatéw i srodkéw oraz wydawaniem
odziezy roboczej zajmuje sie Referat Obywatelsko- Logistyczny,

3. Do obowigzkéw zaktadu pracy nalezy zaznajamianie pracownikow

podejmujgcych prace z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
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przeciwpozarowej, a takze okresowe szkolenie pracownikow w zakresie tych
przepisow.

4. Obowigzki, o ktérych mowa w ust. 3 realizuje referat Obywatelsko-
Logistyczny.

§15 1. Pracownikowi przyshiguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze
ilosci i jakosci §wiadczonej pracy.

2. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika
rachunek platniczy. O$wiadczenie o numerze rachunku platniczego pracownik
sktada w chwili zatrudnienia oraz niezwlocznie po kazdorazowej zmianie
rachunku.

3. Pracownik moze ztozy¢- w postaci papierowej lub elektronicznej- wniosek
o wyptate wynagrodzenia do rgk wlasnych.

4. W przypadkach wskazanych w ust. 3 wyptata wynagrodzenia dokonywana jest
w kasie mieszczacej si¢ w Urzedzie w godzinach 12.00- 14.00.

§16 Szczegolowe zasady wynagradzania oraz przyznawania dodatkow okreslaja
przepisy regulujgce zasady wynagradzania pracownikow samorzadowych.

§17 Wynagrodzenie platne jest w przedostatnim dniu roboczym kazdego

miesigca.

V Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§18 Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, moga byc¢
stosowane:

1) Kara upomnienia,

2) Kara nagany.
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§19 W uzasadnionych przypadkach dopuszczenie si¢ przez pracownika naruszen,
0 ktorych mowa w §18 moze stanowié podstawe do rozwigzania przez
pracodawce umowy o prace za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia.

§20 Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie¢ za niebylg i zawiadomienie

o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.
VI Przepisy koncowe

§21 1. Nadzoér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja:
1) Burmistrz,
2) Sekretarz.
2. Kontrole nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje osoba prowadzaca sprawy
kadrowe.
§22 Regulamin zostat uzgodniony z zaktadows organizacjg zwigzkowa.
§23 W sprawach nie uregulowanych regulaminem stosuje sie odpowiednio
przepisy:
1) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.2018, poz.1260),
2) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 r, poz.108 ze
zmianami).
§24 1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do
wiadomosci pracownikom, ktére nastapi przez potwierdzenie wlasnorecznym

podpisem stosownego oswiadczenia.
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