Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 56/2021
Burmistrza Borku WIkp.

z dnia 16 czerwca 2021 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W BORKU WIELKOPOLSKIM

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne

§ 1. Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Borku Wielkopolskim zwany dalej

,Regulaminem” ustala organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki

pracodawcy oraz pracownikow.

§ 2. Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na

rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

1)

§ 3. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Borku Wielkopolskim w imieniu
ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Burmistrz Borku Wielkopolskiego;
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Borku Wielkopolskiego;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Borek Wielkopolski;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajgca z pracodawcg w stosunku pracy
w Urzedzie Miejskim w Borku Wielkopolskim;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Borku Wielkopolskim;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks

pracy.

Rozdzial 2
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy
§ 4. 1. Pracodawca ma obowiazek w szczegdlnosci:
zaznajamiania podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi

uprawnieniami;



2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie Czasu pracy, a takze
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy;

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéow pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) informowania pracownikéw 0 ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg
oraz zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

5) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia;

6) ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) stwarzania pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty, warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

8) zaspakajania, w miarg posiadanych srodkow, socjalnych potrzeb pracownikow;

9) wplywania na ksztalttowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;

10) niezwtocznego wydawania, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasni¢ciem stosunku pracy,
Swiadectwa pracy;

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanych przez
poszczegolnych pracownikow;

12) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych;

13) przechowywania dokumentacji pracowniczej w sposob zgodny z obowigzujgcymi
przepisami prawa w tym zakresie;

14) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu;

15) przeciwdziatania mobbingowi;

16) egzekwowania od pracownikéw przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

17) zapewnienia pracownikom potrzebnych materiatdéw i narzgdzi do wykonywania pracy.

2. Informacja o obowigzujacych uregulowaniach prawnych réwnego traktowania

w zatrudnieniu stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Wewngtrzna Procedura Antymobbingowa stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

§ 5. Pracodawcy przystuguje prawo, w szczegdlnosci do:

1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy;

2) wydawania pracownikom wiazacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy w zakresie,
w jakim polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami prawa lub zasadami

Wspotzycia spolecznego;



3)

4)
5)

1)
2)
3)

4)

5)
6)

okreslania zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow
0 prace i przepisami oraz ich egzekwowanie;
stosowania kar z tytutu odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikow;

kontroli wykonywanej pracy.

Rozdzial 3

Podstawowe prawa i obowiazki pracownika
§ 6. Pracownikowi przystuguja uprawnienia, w szczegolnosci do:
zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami;
terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg;
wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopow;
jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania jednakowych
obowigzkow;
wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP;
tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§ 7. Pracownik jest uprawniony do wgladu do dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem

pracy, w zakresie ewidencji wszelkiego rodzaju, w tym szczegdlnosci ewidencji ptacowej,

ewidencji czasu pracy i akt osobowych.

§ 8. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i Starannie oraz stosowac

si¢ do polecen Burmistrza i Sekretarza dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne

z przepisami prawa lub umowg o pracg.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

2. Pracownik ma w szczegélnosci obowigzek:

wykonywania zadan publicznych z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli;

przestrzegania Regulaminu oraz ustalonego u pracodawcy porzadku;

przestrzegania ustalonego czasu pracy i wykorzystywania go w sposob efektywny;
przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji chronionych, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;
przechowywania dokumentow i innych nos$nikéw informacji w miejscu do tego
przeznaczonym, a po zakonczeniu pracy odpowiedniego ich zabezpieczenia przed

dostepem innych nieuprawnionych pracownikow oraz osob trzecich;
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7) przestrzegania w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego.

§ 9. Pracownikom zabrania si¢:

1) spozywania na terenie pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie Urzgdu pod wptywem takich napojow lub
srodkow;

2) palenia tytoniu w pomieszczeniach Urzedu;

3) bez zgody Burmistrza lub Sekretarza:

a) opuszczania w czasie pracy miejsca pracy,

b) wynoszenia z miejsca pracy jakichkolwiek rzeczy niebgdacych wlasnoscia

pracownika,

c) wykorzystywania informacji, danych, sprz¢tu i materiatéw pracodawcy w celu lub do

czynnosCi niezwigzanych z wykonywang praca.

§ 10. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie 0 stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajgé sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy. W przypadku stwierdzenia naruszenia
ktoregokolwiek z ww. zakazoéw pracodawca niezwlocznie rozwigzuje z pracownikiem, bez
wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotluje go ze
stanowiska.

2. Pracownik z dniem nawigzania stosunku pracy jest zobowigzany ztozy¢ oswiadczenie
0 prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej. Obowigzek ten dotyczy rowniez rozpoczecia
dziatalnosci gospodarczej w trakcie trwania stosunku pracy lub zmianie charakteru tej
dziatalnosci, a takze po jej zakonczeniu, zawieszeniu lub wznowieniu — w terminie 30 dni od
zajscia zdarzenia.

3. Oswiadczenie, 0 ktorym mowa w ust. 2 pracownik przedktada do wiadomosci
pracodawcy, a nast¢pnie przekazuje do akt osobowych.

4. Nieztozenie W terminie oswiadczenia 0 prowadzeniu dziatalnosci stanowi naruszenie
podstawowych obowigzkow pracowniczych.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 11. 1. Celem przeciwdziatania zjawisku konfliktu interesow, pracownikowi nie wolno

wykorzystywac funkcji publicznej do prywatnych celéw lub jej naduzywac.



2. Konfliktem interesow jest zachowanie pracownika, zarbwno w czasie pracy jak i poza
nig, ktore powoduje kolizje z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, uniemozliwiajac ich
nalezyte wykonywanie lub czynigc szkode dla gminy Borek WIkp. lub jej mieszkancow.
Konflikt interesow wystepuje W sytuacji gdy pracownik, ktory podejmuje rozstrzygnigcie
W sprawie badz tez uczestniczy w przygotowaniu tego uzgodnienia ma lub moze mie¢ interes
W sposobie rozstrzygnigcia tej sprawy.

3. Pracownik nie uczestniczy w podejmowaniu rozstrzygnie¢, nie wykonuje czynnosci
oraz nie opiniuje rozwigzan dotyczacych spraw, w ktoérych ma bezposredni lub posredni
interes osobisty.

4. Pracownik zobowigzany jest do poinformowania Burmistrza lub Sekretarza
0 kazdym przypadku udziatu w sprawach, ktére moga prowadzi¢ do podejrzen wystapienia
zjawiska konfliktu interesow. O wykluczeniu z prowadzenia danej sprawy decyduje

Burmistrz, a w razie jego nieobecnosci osoba g0 zastepujaca.

Rozdzial 4
Czas pracy

§ 12. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas ten powinien by¢
w petni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia
za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w sobote, niedziele i $wigta — w rozliczeniu dobowym,
tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Za prowadzenie i prawidtowe rozliczanie czasu pracy odpowiedzialny jest pracownik
prowadzacy sprawy kadrowe.

§ 13. 1. W Urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy hie
moze przekracza¢ 8 godzin na dobe oraz przecig¢tnie 40 godzin na tydzien w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

§ 14. Rozklad czasu pracy pracownikéw na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzgdniczych oraz pomocy administracyjnej ustala sie:

- od poniedziatku do piagtku - od godz. 7%° do godz. 15%.



§ 15. Rozktad czasu pracy pracownikow obstugi ustala si¢ od poniedziatku do pigtku:

1) robotnik gospodarczy (1 etat) - od godz. 13%° do godz. 21%;
2) robotnik gospodarczy (3/4 etatu) -od godz. 7%° do godz. 12'°;
3) sprzataczka - od godz. 15%° do godz. 21%.

§ 16. Rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
i pomocy administracyjnej, w niepelnym wymiarze czasu pracy, ustala Burmistrz
W porozumieniu z pracownikami.

§ 17. Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych.

§ 18. Czas pracy radcy prawnego, reguluje ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach
prawnych. Czas ten jest ustalany w porozumieniu z radcag.

§ 19. Burmistrz moze w uzasadnionych przypadkach, umotywowanych przez pracownika,
ustali¢ dla niego indywidualny czas rozpoczgcia i zakonczenia pracy, pod warunkiem, ze nie
zaktoci to normalnego funkcjonowania Urzedu.

§ 20. 1. Dniami wolnymi od pracy z tytulu rozktadu czasu pracy w pieciodniowym
tygodniu pracy dla wszystkich pracownikow Urzedu sg soboty oraz dni ustawowo
wyznaczone — niedziele i swigta.

2. Pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien wolny od pracy przy réwnoczesnym
zarzadzeniu pracy w szostym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu
rozliczeniowego.

§ 21. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, z zastrzezeniem przypadkow okreslonych w art. 132 ust. 3
Kodeksu pracy.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego z zastrzezeniem przypadkow okreslonych w art. 132 § 3 oraz art. 133
§ 2 Kodeksu pracy.

00 00
22. 1. Za porg nocng przyjmuje si¢ czas mi¢dzy godzinami 22 a6 .
. 00
2. Za prace W niedziele i $wieta uwaza si¢ pracg wykonywang migdzy godzing 6 w tym

dniu a godzing 6OOW nastepnym dniu.
§ 23. 1. Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin,

przystuguje 15 minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.



2. Pracownicy niepelnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym maja prawo
dodatkowo do 15 minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy, przeznaczonej na gimnastyke
lub wypoczynek.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych
maja prawo po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy.

§ 24. 1. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika
normy czasu pracy, a takze ponad przedtuzony wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, w okresie rozliczeniowym.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest wykonywana jezeli wymagaja tego potrzeby
pracodawcy, z wytaczeniem kobiet w cigzy oraz pracownikow, bez ich zgody, sprawujacych
piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do
o$miu lat.

3. Pracownik wykonuje pracg w godzinach nadliczbowych po uzyskaniu pisemnej lub

ustnej dyspozycji do jej wykonania od Burmistrza lub Sekretarza.

Rozdzial 5
Organizacja i porzadek pracy

§ 25. 1. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Borku Wielkopolskim, Rynek 1.

2. Pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy,
zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy.

3. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by o0 godzinie
rozpoczecia pracy znajdowat sie na swoim stanowisku.

4. Pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy wilasnorecznym
podpisem na liscie obecnosci. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez
fatszowanie listy w inny sposéb, stanowi cigzkie naruszenie obowigzkow pracowniczych.

5. Kontroli listy dokonuje Sekretarz.

6. Sekretarz jest odpowiedzialny za zorganizowanie odpowiednich form Kkontroli
rozpoczynania oraz konczenia pracy.

7. Pracownik moze opuscié¢ teren Urzedu w czasie godzin pracy wylacznie w okreslonym
celu na polecenie lub za zgoda Burmistrza lub Sekretarza, po wpisaniu si¢ w ksigzke
ewidencji wyjs¢ stuzbowych.

8. Powr6t do pracy odnotowuje si¢ w ksigzce niezwtocznie. Niewpisanie godziny powrotu
w ksigzce 0znacza przebywanie pracownika poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.

9. Ksigzka ewidencji wyjs¢ stuzbowych znajduje si¢ w sekretariacie.
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§ 26. 1. W przypadku spoznienia pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
Burmistrza lub Sekretarza i na ich zadanie dokona¢ pisemnego usprawiedliwienia.

2. Kazde spoznienie do pracy nalezy odpracowac.

§ 27. 1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi niecobecnos¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
I okolicznoéci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy i jej swiadczenie.

2. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ Burmistrza lub Sekretarza o niemoznosci
przybycia do pracy, jesli przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ Burmistrza
lub Sekretarza o przyczynie niecobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego
dnia nieobecnosci w pracy, nie p6zniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie lub przez inne
osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci albo droga pocztows.
W przypadku zawiadomienia droga pocztowa za date zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ nadania
listu.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa W ust. 3, jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczeg6lne okolicznosci, zwlaszcza jego obtozng chorobe
polaczong z brakiem lub nieobecnosciag domownikow albo inne zdarzenie losowe, nie mogt
zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci. Po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe
zawiadomienie przepis ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 28. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci, pracownik
jest zobowigzany przedtozy¢ pracodawcy najpézniej w chwili powrotu do pracy po okresie
nieobecnosci, W celu uzupetnienia ewidencji czasu pracy.

§ 29. 1. Zatatwianie przez pracownikow spraw 0sobistych, rodzinnych czy spotecznych
powinno odbywac¢ si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Zalatwianie spraw 0 ktorych mowa w ust.1, w czasie godzin pracy jest dopuszczalne
w szczegdlnych przypadkach, a czas wyjscia nalezy odpisa¢ z wypracowanych nadgodzin.
W przypadku braku nadgodzin, kazde wyjscie prywatne z pracy musi by¢ odpracowane
w miesigcu w ktorym nastgpito zwolnienie i po uzgodnieniu terminu z Sekretarzem.

3. Kazde prywatne wyjécie pracownika w trakcie pracy powinno by¢ uzgodnione
z Burmistrzem lub Sekretarzem i odnotowane w ksigzce wyjs¢ prywatnych. Ksigzka wyjsé
znajduje si¢ u Sekretarza.

§ 30. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych

przepisow prawa.



§ 31. Za nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy lub za nieusprawiedliwione
spéznienie pracodawca moze zastosowa¢ wobec pracownika kary przewidziane
w Regulaminie i Kodeksie pracy.

§ 32. Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, a takze za czas nieobecnosci usprawiedliwionej, jezeli odrgbne
przepisy nie przewidujg prawa do wynagrodzenia.

§ 33. Szczegdtowe zasady zwolnienia pracownika od pracy okresla rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nicobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikowi zwolnien od pracy.

§ 34. 1. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobierajg klucze do pomieszczen
biurowych z gabloty znajdujacej si¢ w sekretariacie.

2. Pracownik po zakonczeniu pracy jest zobowigzany, W Szczegolnosci do:

1) uporzadkowania miejsca pracy;

2) zabezpieczenia przed dostepem o0sOb nieuprawnionych wszystkich dokumentow
wytworzonych na no$niku papierowym i elektronicznym, drukow, pieczeci i pieczatek;

3) nalezytego zabezpieczenia sprzetu biurowego;

4) wylaczenia urzadzen elektrycznych nie wymagajacych statego zasilania;

5) zamknigcia biurek, szaf, okien oraz drzwi na Klucz.

3. Klucze do biurek oraz szaf biurowych, w ktorych przechowywane sg dokumenty, pieczecie
i pieczatki sa w posiadaniu pracownikoéw, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ za ich
zabezpieczenie.

4. Klucze do pomieszczen biurowych, po zakonczeniu pracy, nalezy pozostawi¢ w gablocie
na klucze.

5. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach spoczywa
odpowiedzialno$¢ za ochrong pomieszczen biurowych.

6. Nadzor nad gablota z kluczami, w szczegdlnosci jej otwieranie i zamykanie powierza si¢
pracownikowi ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu.

7. Klucze do drzwi wejsciowych do budynku Urzedu oraz sekretariatu posiadaja pracownicy
wyznaczeni przez Burmistrza. Wykaz pracownikow posiadajacych klucze prowadzi pracownik na
stanowisku ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu.

8. Otwarcia budynku Urzedu i sekretariatu po porze nocnej dokonuja wyznaczeni przez
Burmistrza pracownicy.

9. Zamknigcie budynku Urzedu po zakonczeniu dnia pracy nalezy do obowigzkéw osob

sprzatajacych, w wyjatkowych sytuacjach osoby opuszczajacej budynek Urzedu jako ostatnia.
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10. W przypadku utraty, uszkodzenia lub zniszczenia kluczy pracownik powiadamia o tym
fakcie Burmistrza lub Sekretarza.
11. Zabrania sig¢ :
1) dorabiania kluczy do pomieszczen biurowych i do budynku Urzgdu bez zgody Burmistrza lub
Sekretarza;
2) udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym;
3) pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru.
§ 35. Na terenie Urzedu po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy moga przebywac:
1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik;
2) pracownicy zatrudnieni w godzinach nadliczbowych lub w ramach prac zleconych;
3) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca w czasie przyjmowania o$wiadczen
o wstapieniu w zwigzek malzenski lub w czasie zatatwiania spraw zwigzanych
Z rejestracja zgonu;
4) pracownicy wykonujacy obowigzKi z zakresu zarzadzania kryzysowego;

5) inni pracownicy za zgoda udzielong przez Burmistrza lub Sekretarza.

Rozdzial 6
Urlopy

§ 36. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego
urlopu wypoczynkowego, w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czes$ci. Co najmniej jedna czes$¢
wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Urlop wypoczynkowy udzielany jest w terminie ustalonym z pracodawca po
porozumieniu z pracownikiem.

4. W okolicznos$ciach wyjatkowych, ktore nie byty znane w momencie udzielania urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu pokrywajac poniesione przez pracownika
koszty, pozostajace w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

5. Urlopu niewykorzystanego w danym roku nalezy udzieli¢ pracownikowi do
30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

6. W okresie wypowiedzenia umowy 0 pracg pracownik jest obowigzany wykorzysta¢
przyshugujacy mu urlop wypoczynkowy, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu takiego
urlopu.

§ 37. 1. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku

kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym.
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2. Pracownik zglasza zadanie urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
§ 38. 1. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze uzyskac¢ urlop bezptatny.

2. Urlopu bezptatnego udziela si¢ na pisemny wniosek pracownika.

Rozdzial 7
Wynagrodzenie za prace

§ 39. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenic w wysokosci okre$lonej w umowie
0 prace.

§ 40. 1. Wyplata wynagrodzenia za prace dokonywana jest na rachunek oszczednosciowo-
rozliczeniowy (rachunek ptatniczy) wskazany przez pracownika.

2. Wyplata wynagrodzenia do rgk witasnych moze nastapi¢ wytacznie na pisemny wniosek
pracownika. W tej sytuacji wyptaty wynagrodzenia dokonuje wskazany przez pracodawce bank
obstugujacy Urzad, w godzinach jego pracy.

3. Wynagrodzenie za prac¢ ptatne miesigcznie Wyptaca si¢ z dotu w 29 dniu kazdego
miesigca.

4. Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢
w poprzednim dniu roboczym.

§ 41. Sktadniki wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych reguluje rozporzadzenie Rady
Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulamin

Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miejskiego w Borku Wielkopolskim.

Rozdzial 8
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 42. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,;
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze

rowniez stosowac kare pieniezng.
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§ 43. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli
z powodu nieobecnosci W pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika w pracy.

§ 44. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujagc go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 45. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w Szczegolnosci: rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

§ 46. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od daty zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglgdnieniem.

2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 jego odrzuceniu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 47. 1. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy
lub na wniosek reprezentujacego pracownika przedstawicielstwa pracowniczego, uznaé kare
za niebyta przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia

sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial 9
Przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 48. 1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne
przestrzeganie przepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegélnosci kazdy
pracownik jest zobowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady BHP;
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2) zna¢ przepisy i zasady ochrony przeciwpozarowej, zawarte w ogolnych instrukcjach
bezpieczenstwa pozarowego oraz W Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego Budynku
Urze¢du Miejskiego w Borku Wielkopolskim;

3) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu
BHP oraz ochrony przeciwpozarowej; Czestotliwosé i czas trwania szkolenia okresowego
pracownikow zatrudnionych na okreslonych stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Borku
Wielkopolskim okresla zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu;

4) dba¢ o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu;

5) stosowac $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem;

6) poddawac sie¢ wyznaczonym przez pracodawce profilaktycznym badaniom lekarskim oraz
stosowac si¢ do zalecen i wskazowek lekarza medycyny pracy;

7) niezwlocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
0 stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowig;

8) lojalnie wspotpracowa¢ z Burmistrzem i Sekretarzem w wykonywaniu obowigzkoéw
dotyczacych BHP.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewnié przestrzeganie przepisow wymienionych

w ust. 1, w szczegdlnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych

uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwtocznego wykonania zalecen organéw nadzoru

nad warunkami pracy, w tym organdéw spotecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich.
3. W szczegolnosci pracodawca jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy oraz stanowisk pracy w Sposob zapewniajacy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy;

2) zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie;

3) kierowania pracownikow na badania lekarskie;

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz
o sprawno$¢ srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow i ich stosowanie
zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poinformowania pracownikow 0 ryzyku zawodowym, ktore wigze Si¢ z wykonywang praca
podczas szkolenia wstepnego — instruktazu stanowiskowego, a w przypadku aktualizacji
oceny ryzyka poprzez omowienie opracowania przez Sekretarza lub pracownika

prowadzacego sprawy kadrowe.
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§ 49. Zabrania si¢ pracownikom:
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem;
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego.

§ 50. 1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytacznie
w przypadku, gdy posiada on wszelkie wymagane kwalifikacje zawodowe, odbyt niezbgdne
szkolenia w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej oraz posiada aktualne badania
lekarskie.

2. Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wylacznie po
odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

§ 51. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z obsluga monitorow
powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy przystuguja okulary korygujace wzrok, zgodnie
z zaleceniem lekarza.

2. Okulary korygujace wzrok zakupuje pracownik, a pracodawca dokonuje refundacji na
podstawie zaswiadczenia wydanego przez lekarza. Zasady zwrotu kosztow zakupu okularow
korygujacych reguluje odrgbne zarzadzenie Burmistrza.

§ 52. 1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych osoéb, pracownik ma prawo
I obowigzek powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
Burmistrza lub Sekretarza.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1,
pracownik powinien natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujac
o tym Burmistrza lub Sekretarza.

3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej,

pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial 10
Zasady przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwie roboczego
pracownikom Urzedu Miejskiego w Borku Wielkopolskim
§ 53. Pracodawca ma obowigzek dostarczenia pracownikom $rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego niezbgdnych do stosowania na okreslonych

stanowiskach pracy.
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§ 54. 1. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikoéw na nich zatrudnionych
w $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze oOkresla ,,Tabela norm
przydziatu $rodkoéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego” stanowigca
zalacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

2. Okres uzywalnos$ci przydzielonej odziezy i obuwia roboczego, okreslonej w tabeli
norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przedtuza
si¢ odpowiednio w przypadku, gdy przerwa w wykonywaniu pracy przez pracownika byta
nieprzerwana i trwata, co najmniej 1 miesiac.

3. Pracownik zobowigzany jest uzytkowac przydzielone $rodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem i dba¢ o ich dobry stan.

4. Na stanowiskach pracy, na ktorych dopuszcza si¢ stosowanie wlasnej odziezy i obuwia
roboczego pracownikowi moze zosta¢ wyptacony ekwiwalent pieni¢zny.

§ 55. Pracodawca na swoj koszt zapewnia pracownikom pranie przydzielonej odziezy
roboczej, ktore realizowane bedzie czterokrotnie w ciggu kazdego miesigca, z wytaczeniem
miesi¢cy, W ktorych pracownik w ogoéle nie swiadczyt pracy z powodu nieobecnosci w pracy,
bez wzgledu na przyczyne tej nicobecnosci.

§ 56. 1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik jest zobowiagzany:

1) zwrdcié¢ pobrane srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze lub
2) zwroci¢ kwote niezamortyzowanej czgsci wartosci pobranych $srodkow ochrony
indywidualnej, odziezy 1 obuwia roboczego.

2. Przepis ust. 1 nie ma zastosowania w przypadku uzywania $rodkoéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego przed rozwiazaniem stosunku pracy przez okres
przekraczajacy 75% okresu uzywalnosci okre$lonej w tabeli norm przydziatu $rodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego oraz w przypadku przejscia

pracownika na emeryture lub rente.

Rozdzial 11
Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem
§ 57. 1. Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem okre$la Dzial VIII
Kodeksu pracy.
2. W zakresie ochrony pracy kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz

rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u pracodawcy.
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3. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce piersig nie moga wykonywac prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia, ujetych w wykazie prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko

piersig stanowigcym zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 12
Przepisy koncowe

§ 58. 1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce¢ zmieniony lub uzupelniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

3. Pracodawca zapoznaje nowo zatrudnionego pracownika, przed rozpoczgciem pracy,
z postanowieniami Regulaminu. Potwierdzeniem zapoznania si¢ z Regulaminem jest
podpisanie ,,Oswiadczenia 0 zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy Urzedu Miejskiego
w Borku Wielkopolskim.”, ktére dofacza si¢ do akt osobowych pracownika. Wzor
oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

§ 59. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

§ 60. Podanie Regulaminu do wiadomosci pracownikow nastgpuje poprzez wywieszenie
na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Borku WIlkp. oraz zamieszczenie
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Borek Wielkopolski w katalogu ,,zarzadzenia” .

Burmistrz
/-/ mgr Marek Rozek
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