Zarzadzenie nr 588/09
Burmistrza Czerska
z dnia 15 czerwca 2009 r.
w sprawie Regulaminu Pracy Wdu Miejskiego w Czersku

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 pastia 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U Nr 223 poz. 1458)

zarzadzam, co nasgpuje:
§1

Wprowadza s Regulamin Pracy Uetlu Miejskiego w Czersku o t¥e jak w zahczniku do
niniejszego zargzenia.

§2

Traci moc zarzdzenie nr 152/31/03 Burmistrza Czerska z dnia §&sia 2003 r. w sprawie
Regulaminu Pracy Uedu Miejskiego w Czersku.

§3
Wykonanie zargdzenia powierz§ Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie podlega ogtoszeniu na tablicy ogtaszeichodzi wzycie z dniem 1 lipca 2009
r.

Burpfistrz

/.

Mare nkowski



Zatznik do Zarzadzenia nr 588/09
Burmistrza Czerska
z dnia 15.06.2009 r.

Regulamin Pracy Urzdu Miejskiego w Czersku
|. Czas pracy

§1

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

czasie pracy - naty przez to rozumie liczbe godzin, w ktorych pracownik ma
pozostawéa do dyspozycji pracodawcy,

normie czasu pracy - nakeprzez to rozumieprzecetnie 8 godzin na dabi przecktnie

40 godzin w tygodniu, w przgfym okresie rozliczeniowym,

systemie czasu pracy - najeprzez to rozumieogolne zasady wykorzystania czasu pracy
przez pracownika okéne przez pracodaw@ wynikapce z kodeksu pracy,

rozktadzie czasu pracy - naleprzez to rozumie sposob realizacji norm czasu pracy w
przyjetym systemie czasu pracy

okresie rozliczeniowym - natg przez to rozumiewytacznie przygty przez pracodawc
kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czaswpyesacownika,

dobie - naley przez to rozumie 24 kolejne godziny, poczyrg od godziny w ktérej
pracownik rozpoczyna praczgodnie z obowizujacym go rozkladem czasu przy, przy
czym definicja ta przygta zostaje do stwierdzenia realizacji prawa pradkavrdo
odpoczynku dobowego

tygodniu - naley przez to rozumie 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczysajod
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§2

Wprowadza s nastpujace systemy czasu pracy:

1)

2)

3)

Zadaniowy system czasu pracy - stosuje @ do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach, na ktorych naanie stosunku pracy nagtije na podstawie wyboru i
powotania.

Réwnowany system czasu pracy - stosuje go do pracownikdéw zatrudnionych na
stanowiskach ukdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach ¢daiczych, z
zastrzeeniem ust. 3 oraz na stanowiskach pomocniczyclstugb

Rownowany system czasu pracy stosuje takze do pracownikéw USC w okresach
rozliczeniowych obejmuagych prag w soboty, niedzieledwicta.

§3

Dla wszystkich pracownikow okres rozliczeniowy wgna miesic.

1.

§4

W réwnowanym systemie czasu pracy praca wykonywana jesobagegziatku do pitku
w godzinach:

Poniedziatek - 7.15 -15.15

Wtorek - 7.15-16.15



Sroda - 7.15-15.15

Czwartek - 7.15-15.15

Piatek - 7.15-14.15

Z wyjatkiem pracownikow, o ktérych mowa w pkt 2.

Dla pracownikbw pomocniczych i obstugi szczegotowsrmonogram pracy ustala
Sekretarz w formie pisemnej, na 7 dni przed rozguem okresu rozliczeniowego. zéi
w kolejnym okresie rozliczeniowym nie wprowadzonowego harmonogramu,
obowigzuje harmonogram z poprzedniego okresu rozliczesgomw

Pracownicy USC wykonagy prae w sobot lub niedziet otrzymup inny 8-godzinny
dziea wolny od pracy, przypadgy w danym okresie rozliczeniowym.

W przypadku okrdonym w pkt 3 od 8 godzin pracy odejmuje sizas rzeczywcie
wykonywanej pracy w sobe@tlub niedziet, a o pozostata liczbgodzin zweksza st
wymiar czasu pracy w innych 8-godzinnych dniachcprarzypadajcych w danym
okresie rozliczeniowym, tak by nie przekroéZi2 godzin pracy na deb

§5

Pora nocna obejmuje czas pracy pgimy godzim 22.00 a 6.00. Praca w tych godzinach
wynagradzana jest zgodnie z obazvijacymi przepisami prawa.

§6

Niedziele iswigta @ dniami wolnymi od pracy. Praca w niedziekwigto pomedzy godzin
6.00 w tym dniu i 6.00 dnia nagnego powoduje w danym okresie rozliczeniowym
obnizenie odpowiednio wymiaru czasu pracy pracownika.

§7

Kazdy pracownik ma obowrek stawt siec ha stanowisku pracy takim czasie, by w godzinie
pocztkowej, wynikapcej dla niego rozktadu czasu pracy byt gotow degm@jicia.

=

§8

W roku kalendarzowym dopuszcza sie wicej niz 300 godzin nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jestingoz art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samdvych.

Praca w niedziel| swigto i w dniu dodatkowo wolnym od pracy, niedacymi dniami
pracy, zgodnie z harmonogramem, rozliczana jestizigaz przepisami kodeksu pracy.

[I. Obowiazki pracownika
§9

Pracownik jest obowzany wykond prace sumiennie i starannie, przestrzedyscypliny

pracy oraz stosowssic do polecé przetaonych.

Pracownik jest obowzany w szczegolrioi do:

a) przestrzegania ustalonego w klizie czasu pracy i wykorzystania go w sposoéb jak
najbardziej efektywny,

b) dazenia do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw w pragyzejawiania w tym celu
odpowiedniegj inicjatywy,



C) przestrzegania regulaminu i ustalonego pdka pracy,

d) przestrzegania przepisow pracy i zasad bezphstma pracy, przepisow
przeciwpaarowych oraz przepisbw ustawy o wychowaniu w Avwci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi,

€) przestrzegania przepisOw ustawy o ochronie zdrqwid nasfpstwami utywania
tytoniu i wyrobow tytoniowych,

f) dbania o dobro Urdlu i ochrony powierzonego mienia,

g) przestrzegania tajemnicyimwowej i stibowej,

h) przestrzegania zasad wspfdia spotecznego.

lll. Obowi azki Urzedu jako zaktadu pracy
§10

. Urzad jest obowizany w szczegOdlriai do:

a) zapoznania pracownika podejracggo prace z jego oboyzkami i uprawnieniami,

b) poinformowania pracownika przed przysteniem do pracy o ryzyku zawodowym
zwiazanym z charakterem pracy — dotyczy to zwlaszczkawy prac zabronionych
kobietom w cazy,

C) zapewnienia przestrzegania pgiizu i dyscypliny pracy,

d) zapewnienia nalgitych warunkéw pracy,

e) umazliwienia pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zad@wych,

f) dokonywania wyptaty wynagrodzenia do 28 dniadego miesica gotowls w kasie
Urzedu lub przelewem na konto bankowe pracownika, kidyyazi pisemn zgod: na
taki sposéb zapfaty.

. Nie wolno zatrudni@ kobiety przy pracach szczegolnie gitiwych lub szkodliwych dla

zdrowia, wymienionych w wykazie prac wzbronionyasbletom, stanowicych zahcznik

do Rozporzdzenia Rady Ministrow z dnia 10 wirea 1996 r. (Dz. U. nr 114, poz. 545),

a zwhaszcza nie wolno zatrudaikobiet w cizy przy obstudze monitorow ekranowych w

wymiarze czasu pracy przekracgajm 4 godziny na dab

IV. Porzadek wewrgtrzny i dyscyplina pracy
§11

. Poradek wewrtrzny i dyscyplir pracy w Urzdzie kady pracownik realizuje poprzez:

a) rozpoczynanie i kiczenie pracy w ustalonych godzinach,

b) osobisty podpis listy obecka — potwierdzajcy obecn&¢ w pracy,

c) odnotowywanie swej nieobecstdy, w godzinach pracy, w ewidencji wyj po
uprzednim zgtoszeniu wigia u przetaonego,

d) usprawiedliwienie kadej nieobecngi lub spd&nienia. Nieobecn@ spowodowaa
choroly nalezry usprawiedlivé zwolnieniem lekarskim najgédiej w drugim dniu
nieobecn§ci.

e) zgtaszanie przeimnemu i uzyskanie akceptacji na prpoza godzinami sélbowymi,

f) dbata¢ o swoje stanowisko pracy. Po zékmeniu pracy prawidtowe zabezpieczenie
dokumentow, piecgi oraz innego spetu biurowego,

g) zamkngcie na klucz biura w przypadku jego opuszczeniabdzgach pracy, o ile nie
urzeduje w nim inny pracownik,

h) przestrzeganie zasad pobierania i zdawania kluoczaagamczeniu pracy,



i) wykorzystanie urlopu wypoczynkowego zgodnie z phanarlopdéw, nie péniej
jednak jak do kaca pierwszego kwartatu naphego roku.

2. Pracownik, ktéry wskutek nie wykonania lub niengtego wykonania obowkkow
pracowniczych, ze swej winy wydzit Urzedowi szkod, ponosi odpowiedzialr$é
materiala, wedtug zasad okéenych kodeksem pracy.

3. Pracownik, z ktérym rozwkzano stosunek pracy rozliczag d Urzdem na podstawie
protokotu zdawczo — odbiorczego.

4. W stosunku do pracownikOw nie przestrzagg¢h ustalonego pogdku i dyscypliny
pracy, nie wykonujcych naleycie swoich obowizkow stizbowych stosowaneaskary
porzadkowe.

V. Postanowienia kacowe
§12
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaenstosuje si odpowiednio przepisy

kodeksu pracy, ustano pracownikach samaydowych a take odebne przepisy zawierge
pragmatyki zawodowe.



