B BURMISTRZ CZERSKA

Urzad Miejski
ul.Kosciuszki 27
89-650 Czersk

BR.0050.20.2013

Zarzadzenie nr 455/13
Burmistrza Czerska
z dnia 7 lutego 2013 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Czersku

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Czersku o tresci jak w zatgczniku do niniejszego
zarzgdzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie nr 588/09 Burmistrza Czerska z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie Regulaminu
Pracy Urzedu Miejskiego w Czersku.

§3.

Wykonanie zarzgdzenia powierzy¢ Sekretarzowi Gminy.

§4.
Zarzgdzenie podlega ogioszeniu na tablicy ogtoszen i wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia
ogtoszenia.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 455/13
Burmistrza Czerska

z dnia 7 lutego 2013 r.

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Czersku

. Czas pracy

§1.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

czasie pracy — nalezy przez to rozumie¢ liczbe godzin, w ktérych pracownik ma pozostawac do
dyspozycji pracodawcy,

normie czasu pracy — nalezy przez to rozumie¢ przecigtnie 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym,

systemie czasu pracy — nalezy przez to rozumie¢ ogélne zasady wykorzystania czasu pracy przez
pracownika okreslone przez pracodawce, a wynikajace z kodeksu pracy,

rozkiadzie czasu pracy — nalezy przez to rozumieé sposéb realizacji norm czasu pracy w przyjetym
systemie czasu pracy,

okresie rozliczeniowym — nalezy przez to rozumie¢ wylgcznie przyjety przez pracodawce
kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika,

dobie — nalezy przez to rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny w ktérej pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozkiadem czasu, przy czym definicja ta przyjeta
zostaje do stwierdzenia realizacji prawa pracownika do odpoczynku dobowego,

tygodniu — nalezy przez to rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgc od pierwszego dnia
okresu rozliczeniowego.

§2.

Wprowadza sie nastepujace systemy czasu pracy:

1

2)

zadaniowy system czasu pracy — stosuje sie¢ go do Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
Gminy i Skarbnika Gminy,

rownowazny system czasu pracy — stosuje sie go do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, z zastrzezeniem pkt. 3 oraz na
stanowiskach pomocniczych i obstugi,

rownowazny system czasu pracy stosuje sie takze do pracownikéw USC w okresach rozliczeniowych
obejmujgcych prace w soboty, niedziele i Swieta.

§3.
Z zastrzezeniem pkt. 2, dla wszystkich pracownikéw okres rozliczeniowy wynosi 2 miesigce.
Okres rozliczeniowy straznikow miejskich wynosi 4 miesigce, zgodnie z art. 29a ust. 1 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych (Dz. U. Nr 123, poz. 779 ze zm.)

§4.

W réwnowaznym systemie czasu pracy praca wykonywana jest od poniedziatku do pigtku
w godzinach:

Poniedziatek -7.16-15.15,

Wtorek -7.15-16.15,

Sroda -7.15-15.15,

Czwartek -7.15-15.15,

Piatek -7.15-14.15,

Z wyjatkiem pracownikéw, o ktérych mowa w pkt. 2 i 3.

——



2. Dla pracownikdéw pomocniczych i obstugi szczegétowy harmonogram pracy ustala Sekretarz w formie
pisemnej, na 7 dni przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego. Jezeli w kolejnym okresie
rozliczeniowym nie wprowadzono nowego harmonogramu, obowigzuje harmonogram z poprzedniego
okresu rozliczeniowego.

3. Dla pracownikéw Strazy Miejskiej szczegolowy, miesieczny harmonogram pracy ustala Komendant
Strazy Miejskiej w formie pisemnej, ktéry podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

4. W przypadku wykonywania w sobote pracy przez pracownikow USC, o przepracowang liczbe godzin
zmniejsza sie wymiar czasu pracy w innych dniach pracy przypadajgcych w danym okresie
rozliczeniowym.

5. Pracownicy, ktorzy wypetniaja obowigzki spoteczne lub obywatelskie, korzystajg ze zwolnienia od
pracy zawodowej z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§5.
Pora nocna obejmuje czas pracy pomiedzy godzing 22.00 a 6.00. Praca w tych godzinach wynagradzana
jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§6.
Kazdy pracownik ma obowigzek stawi¢ sie na stanowisku pracy takim czasie, by w godzinie poczgtkowej,
wynikajgcej dla niego z rozktadu czasu pracy, byt gotéw do jej podjecia.

§7.
1. W roku kalendarzowym dopuszcza sie nie wiecej niz 300 godzin nadliczbowych.
2. Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
3. Praca w niedziele, swieto i w dniu dodatkowo wolnym od pracy, nie bedgcymi dniami pracy, zgodnie
Z harmonogramem, rozliczana jest zgodnie z przepisami kodeksu pracy.

ll. Obowiazki pracownika

§ 8.
1. Pracownik jest obowigzany wykonac¢ prace sumiennie i starannie, przestrzegac dyscypliny pracy oraz
stosowac sie do polecen przetozonych.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegoélnosci do:

a) przestrzegania ustalonego w Urzedzie czasu pracy i wykorzystania go w sposéb jak najbardziej
efektywny,

b) dazenia do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw w pracy i przejawiania w tym celu odpowiedniej
inicjatywy,

C) przestrzegania regulaminu i ustalonego porzadku pracy,

d) przestrzegania przepiséw prawa pracy, zasad bezpieczenstwa | higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych oraz przepiséw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

e) przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie zdrowia przed nastepstwami uzywania tytoniu
i wyrobéw tytoniowych,

f) dbania o dobro Urzedu i ochrony powierzonego mienia,

g) przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

h) przestrzegania zasad wspétzycia spotecznego.

lli. Obowiazki Urzedu jako zaktadu pracy

§09.
1. Urzad jest obowigzany w szczegdlnosci do:
a) zapoznania pracownika podejmujgcego prace z jego obowigzkami i uprawnieniami,

—



b) poinformowania pracownika przed przystapieniem do pracy o ryzyku zawodowym zwigzanym
z charakterem pracy — dotyczy to zwlaszcza wykazu prac zabronionych kobietom w cigzy,

C) zapewnienia przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

d) zapewnienia nalezytych warunkéw pracy,

e) umozliwienia pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

f) dokonywania wyptaty wynagrodzenia do 28 dnia kazdego miesigca gotowka w kasie Urzedu lub
przelewem na konto bankowe pracownika, ktory wyrazi pisemng zgode na taki sposob zaptaty.

2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiety przy pracach szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
wymienionych w wykazie prac wzbronionych kobietom, stanowigcym zatgcznik do Rozporzgdzenia
Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r. (Dz. U. Nr 114, poz. 545 ze zm.), a zwiaszcza nie wolno
zatrudnia¢ kobiet w cigzy przy obstudze monitoréw ekranowych w wymiarze czasu pracy
przekraczajgcym 4 godziny na dobe.

IV. Porzadek wewnetrzny i dyscyplina pracy

§ 10.

1. Porzadek wewnetrzny i dyscypline pracy w Urzedzie kazdy pracownik realizuje w szczegolnosci

poprzez:

a) rozpoczynanie i koficzenie pracy w ustalonych godzinach,

b) osobisty podpis listy obecnosci — potwierdzajacy obecno$é w pracy,

¢) odnotowywanie w ewidencji wyjs¢ swej nieobecnosci w godzinach pracy, po uprzednim
zgtoszeniu wyjscia u przetozonego, z zastrzezeniem lit. d,

d) obowigzek odnotowywania w ewidencji wyjs¢ nieobecnosci w godzinach pracy nie dotyczy
pracownikow, dla ktérych:
— stosuje sie zadaniowy system pracy,
— takg sytuacje przewidziano w zakresie czynnosci,

e) usprawiedliwienie kazdej nieobecnosci lub spéznienia. Nieobecnos¢ spowodowang chorobg
nalezy niezwtocznie usprawiedliwi¢ zwolnieniem lekarskim,

fy zgtaszanie przetozonemu i uzyskanie akceptacji na prace w godzinach nadliczbowych,

g) dbatos¢ o swoje stanowisko pracy. Po zakonczeniu pracy prawidiowe zabezpieczenie
dokumentoéw, pieczeci oraz innego sprzetu biurowego,

h) zamkniecie na klucz biura w przypadku jego opuszczenia w godzinach pracy, o ile nie urzeduje
W nim inny pracownik.

2. Pracownik, ktéry wskutek nie wykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych,
ze swej winy wyrzadzit Urzedowi szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng wediug zasad
okreslonych kodeksem pracy.

3. Pracownik, z ktérym rozwigzano stosunek pracy, rozlicza sie z Urzedem na podstawie protokotu
zdawczo — odbiorczego.

4. W stosunku do pracownikéw nieprzestrzegajgcych ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, nie
wykonujgcych nalezycie swoich obowigzkow stuzbowych stosowane s3 kary porzadkowe.

V. Postanowienia koricowe
§11.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie odpowiednio przepisy kodeksu

pracy, ustawe o pracownikach samorzgdowych, a takze odrebne przepisy zawierajgce pragmatyki
zawodowe.
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