Zarzadzenie nr 119/2009
Burmistrza Gminy i Miasta Izbica Kujawska
Z. dnia 30 czerwca 2009 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urz¢edu Gminy i Miasta Izbica Kujawska

Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy(Dz. U. z 1998 roku Nr 21, poz. 94 z
pozniejszymi zmianami)
Zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Ustala si¢ Regulaminu Pracy Urzedu Gminy 1 Miasta [zbica Kujawska, w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do
zarzadzenia

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatow.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta.

§4
Traci moc zarzadzenie Nr 2/1/P/2003 Burmistrza Gminy i Miasta [zbica Kujawska z dnia 27 pazdziernika 2003 roku w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy 1 Miasta w Izbica Kujawskiej 1 Zarzadzenie Nr 7/2008/P w
sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Urz¢du Gminy i Miasta w Izbica Kujawskiej

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia zapoznania z
nim wszystkich pracownikow. Burmistrz Gminy i Miasta

Bogdan Sadowski



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 119/2009 Burmistrza Gminy i Miasta Izbica
Kujawska z dnia 30 czerwca 2009 roku.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY I MIASTA W IZBICY KUJAWSKIEJ

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (tekst jednolity
Dz. U. z 1998 roku Nr 21, poz. 94 z p6zn. zmianami) ustalam co nastepuje:

I. PRZEPISY WSTEPNE

§1
Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu si¢ z regulaminem:
sktada o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
i date, ktore zostaja dotaczone do akt osobowych.

§4
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy z zakresu prawa pracy, nalezy przez to
rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Izbicy Kujawskiej reprezentowany przez Burmistrza
Gminy 1 Miasta.

II. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§5

Podstawowymi obowigzkami pracownika sa:

1. przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa,

2. wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,

3. udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

4. dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwladnymi oraz wspotpracownikami,

zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

sumienne 1 staranne wykonywanie polecen przetozonego,

rzetelne 1 efektywne wykonywanie pracy,

0. stosowanie si¢ do polecen bezposrednich przelozonych i Burmistrza Gminy i Miasta,

ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

11. przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
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12. przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,

13. przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw p.poz.,
14. podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiej¢tnosci pracy,

15. dbanie o dobro zaktadu pracy i jego mienie,

16. przestrzeganie tajemnicy informacji niejawnych i ochrony zbioru danych osobowych,
17. przestrzeganie w zaktadzie zasad wspotzycie spolecznego,

18. dbanie o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy,

19. nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy: narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy.

§6

Wstep i przebywanie pracownika na terenie zaktadu po spozyciu alkoholu jest zabronione.

§7
Zabrania si¢ pracownikom opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody
przetozonego.

§8
W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany
rozliczy¢ si¢ z zaktadem.

§9
Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu:
1. na konferencjach i naradach,
2. w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych — z wyjatkiem miejsca
wydzielonego do palenia oznakowanego i wyposazonego.

III.CZAS PRACY

§10
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

§11
1.Czas pracy pracownikéw administracji samorzadowej nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe 1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w
jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.
2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.
3. Burmistrz moze wyrazi¢ zgod¢ na ustalenie indywidualnego rozkladu czasu pracy na
wniosek pracownika uzgodniony z bezposrednim przelozonym.

§12
Ustala si¢ nastepujgce godziny rozpoczecia i konczenia pracy w tygodniu 1 jego
wymiar w poszczegdlnych dniach tygodnia :

Poniedziatek - Pigtek 7:30 —15:30 -8 godzin
Pracownicy obstugi — sprzataczki pracujg w godzinach od 14.00 — 22.00
Robotnicy gospodarczy w godzinach od 7.00 — 15.00



§13
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§14
Godziny rozpoczecia i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

§15
Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22:00 do 6:00, za kazda godzing przepracowang
w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokos$ci okreslonej przepisami o
wynagrodzeniu.

§16
1. Soboty, niedziele i $wigta okreslone odrebnymi przepisami s3 dniami wolnymi od pracy.
2. Za pracg w niedziele, sobote lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godz. 6:00
w tym dniu, a godzing 6:00 nastgpnego dnia.

§17

1.Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w
tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i §wigta.

2. Pracownikowi samorzadowemu za prac¢ wykonang na polecenie przelozonego w
godzinach nadliczbowych przystuguje, wedhug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§18
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie , by w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§19
Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy moze mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Burmistrza Gminy i
Miasta, a w przypadku jego nieobecnosci bezposredniego przetozonego.

§20
Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg w liscie obecnosci- swoim podpisem.
Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem czy jest to
obecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony
decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

IV.OBOWIAZKI PRACODAWCY
§21

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1. zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace,



2. zaznajomi¢ pracownika podejmujacego pracg z zakresem jego obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz jego podstawowymi
uprawnieniami,

3. organizowaé prac¢ w sposOb zapewniajacy petlne wykorzystanie czasu pracy jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jako$ci pracy.

4. zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne

szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

utatwia¢ pracownikom, podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7. zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkow, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby

pracownikow,

wydawac pracownikowi potrzebne materialy i narzedzia pracy,

9. stwarza¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich
pracy,

10. prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

11. wptywa¢ na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.
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§22
1. Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowac:
a) s$wiadectwo (dyplom) ukonczenia szkoty lub inny dokument stwierdzajacy kwalifikacje

zawodowe,
b) $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,
c) CV

d) kwestionariusz osobowy,

e) dokumenty wymagane na danym stanowisku w mysl odrgbnych przepisow,

f) zaswiadczenie lekarskie o przydatnosci do pracy,
2. Decyzj¢ o przyjeciu do pracy podejmuje kierownik zaktadu(Burmistrz Gminy i Miasta).
3. Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego pracownika i1 przydziela mu
sprzgt, narzedzia 1 materiaty niezb¢dne do pracy oraz zaznajamia go z zakresem czynnosci,
udzielajac stosownych wskazéwek, co do sposobu wykonywania obowigzkow.

§23

1.Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, sprzet, dokumenty 1 pieczgcie.

2.Pracownik opuszczajacy pomieszczenie jako ostatni zobowigzany jest do:

a) Sprawdzenia 1 zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych 1 zaworow
wodociggowych,

b) Zamknigcia drzwi i okien,

c) Przekazania kluczy do pomieszczenia, w ktorym pracuje, osobie sprawujacej nad nimi
dozér, zgodnie z przyjetymi zasadami w zaktadzie.

V. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§24

1.Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (lub
osoby upowaznionej) na karcie urlopowe;.



2.Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na zadanie).

3.Za czas urlopu pracownikowi przysluguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowal. Zmienne sktadniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na podstawie
przecietnego wynagrodzenia z okresu trzech miesigcy poprzedzajacych rozpoczecie urlopu:
w przypadku znacznego wahania wysoko$ci wynagrodzenia okres ten moze by¢
przedtuzony do dwunastu miesigcy.

§ 25
Pracownikowi na jego wniosek pisemny moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

§ 26

Na zasadach okreslonych  przepisami szczegdélnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego

pracownikowi:

l.podejmujacemu nauk¢ w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy,

2.na czas peklienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zakladem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika,

3.na czas pehienia funkcji z wyboru, ktorych wykonywania nie mozna taczy¢ z pracg w
urzedzie.

§27
W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy:
1. w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sadzie,

b) cztonka komisji pojednawczej,

¢) obowiazku $wiadczen osobistych,

2. wcelu:

a) wykonywania obowiazku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadowej, sadu
prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen, komisji pojednawczej, Sadu pracy,
NIK, w zwiagzku z prowadzeniem post¢gpowania karnego i kontrolnego,

¢) Przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okre$lonych
stanowiskach pracy, jesli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od
pracy,

d) Oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okre§lonych
badan lekarskich.

3. w celu wystepowania w charakterze:
a) biegltego w postepowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sgdowym,
b) strony lub $wiadka w postgpowaniu przed komisja pojednawcza.

§28
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba tego zwolnienia.



2. Za czas zwolnienia z pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przyshuguje
wynagrodzenie, jesli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych.

3. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

a) Dwa dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) Jeden dzien — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub jego bezposrednig opieka.

§29
Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w § 27 1 § 28 pkt.3 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.
§ 30
Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do
lat 14, przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze dwéch dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
§31
1.Referat Organizacyjny prowadzi odr¢bnie dla kazdego pracownika kart¢ ewidencji czasu
pracy, w ktorej rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i
nieusprawiedliwione nieobecno$ci w pracy.
2.Wyjazdy stluzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu.

§32
W sprawach nieuregulowanych w rozdziale V zastosowanie majg przepisy prawa, a w
szczegbdlnosci dziatu VII Kodeksu Pracy oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie usprawiedliwiania niecobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy(Dz. U. Nr 60, poz. 281 z pdzniejszymi
zmianami).

VI. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§33
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 34
Pracodawca jest obowigzany:
1. zapoznawac¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowe;.
prowadzi¢ systematycznie szkolenia pracownikéw w zakresie bhp,
organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
kierowac¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
wydaé pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej (zatacznik nr 1)
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6. wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
1 obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi
pracy.

§35

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w

zakresie BHP oraz ochrony przeciwpozarowej. Podlegaja takze szkoleniom okresowym.

§ 36

1.Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i1 szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w $rodowisku pracy, na zasadach okreslonych
odrgbnym zarzadzeniem.

2.W przypadku dopuszczenia do wuzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny w wysokosci okre§lonej przez
pracodawce.

3.Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i1 obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku.

4.Pracownikom przydzielane sg srodki higieny osobistej 1 herbat¢ w ilosci i na zasadach
okreslonych w zalaczniku nr 2 do regulaminu.

§37

1.W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa 1 higieny pracy i
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub ZzZycia pracownika albo, gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

2.Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w
ust.] pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

3.Za czas powstrzymania si¢ od wykonania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia, w
przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 1 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

VII. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH
§ 38
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1.Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ci¢zarow
a) Przy rgcznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarOw
- jezeli praca jest wykonywana na state — powyzej 12 kg na osobe,
- jezeli praca jest wykonywana dorywczo — powyzej 20 kg na osobg,
b) Przy recznym podnoszeniu cigzaréw pod gore(pochylnie, schody)
- jezeli praca wykonywana jest na state — powyzej 10 kg na osobe,
- jezeli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg na osobe.

2.Przy pracach, o ktorych mowa w ust. 1 kobiecie w cigzy:
a) Do 6 miesigca wylacznie wolno dzwigac cigzary do 5 kg oraz przewozi¢ cigzary nie
przekraczajace potowy w/w normy,
b) Po uplywie 6 miesigca cigzy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie,
przesuwanie i przewozenie ci¢zaréw.

§39



Przy recznym podnoszeniu cigzardéw, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowac sprzet
pomocniczy. Ci¢zar fadunku wraz ze sprz¢tem pomocniczym nie moze przekroczy¢ norm
okreslonych w § 38 ust.2.

§ 40
1.Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych.
2.Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 41
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1. Zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy:
2. W razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;.

§ 42
1.Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwéch przerw w pracy po 45 minut kazda.
2.Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie

VIII. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§43
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jako$ci $wiadczonej pracy.

§ 44
W zaktadzie stosuje si¢ miesi¢czng forme¢ wynagradzania.

§ 45

1.Wynagradzanie pracownika za pelny miesi¢czny wymiar czasu pracy moze by¢ nizsze od
wysoko$ci minimalnego wynagrodzenia okre§lanego w ustawie z dnia 10 pazdziernika 2002
roku o minimalnym wynagradzaniu za pracg¢ (Dz. U. Nr 200,p0z.1679) z zastrzezeniem ust. 2.
2.Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 nie wlicza si¢:

a) Wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych,

b) Dodatkowego wynagrodzenia w porze nocnej,

¢) Nagrody jubileuszowej,

d) Odprawy pienieznej przystugujacej pracownikowi w zwigzku z przejSciem na

emeryture lub rente z tytutu niezdolnos$ci do pracy

§ 46
1.Wynagrodzenie miesi¢czne platne jest, co miesigc z dotu w dniu 28 kazdego miesigca ;
jezeli jest to dzien wolny od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.
2.Wynagrodzenie pracownikow robot publicznych wyptacane jest raz w miesigcu z dotu, w
terminie do 10-go dnia miesigca, po miesigcu za ktdre przystluguje wynagrodzenie.
3.Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminie do dnia 28 kazdego miesiaca.



4.Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu.

§ 47
1.Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do ragk wlasnych pracownika w formie pieni¢znej
w kasie Urzgdu Gminy 1 Miasta w Izbicy Kujawskiej. Pracownik moze upowazni¢ inna
osob¢ do odbioru wynagrodzenia. Upowaznienie pod rygorem niewazno$ci powinno miec
forme pisemna.
2.Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek
oszczgdnos$ciowo- rozliczeniowy.

§ 48

Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

a) Sumy egzekwowane na mocy tytutdéw wykonawczych na pokrycie innych naleznosci niz
Swiadczenia alimentacyjne,

b) Kary pieni¢zne przewidziane w art.108 kodeksu Pracy,

c) Inne naleznosci, na potracenie, ktorych pracownik wyrazit zgode,

d) Sumy egzekwowane na mocy tytutdéw wykonawczych na zaspokojenie §wiadczen
alimentacyjnych,

e) Zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi.

IX.DYSCYPLINA PRACY
§ 49

Opuszczenie w catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce

usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1. Wypadek lub choroby powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja z
powodu choroby zakaznej,

2. Wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

3. Okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
do 8 lat,

4. Nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy.

§ 50
1.0 niemozno$ci wstawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik powinien
uprzedzi¢ Burmistrza Gminy i Miasta.
2.Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie si¢ do
pracy.
3.W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zaklad pracy o
przyczynie 1 przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie pdzniej
jednak niz w dniu nast¢pnym, osobiscie, przez inne osoby lub za posrednictwem poczty ( w
tym przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego).
4. W razie nieobecnos$ci w pracy w zwiazku z:
a) Niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakaznej,
b) Chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajacg sprawowania przez pracownika
osobistej opieki, pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢, dostarczajac
przetozonemu zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.



§51
1.Uznanie nieobecnos$ci w pracy za usprawiedliwiong badz nie nieusprawiedliwiong nalezy do
pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczonej.
2.Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany niezwlocznie
poda¢ przyczyne nieobecnosci.

§52

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:
1.Spdznienia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
2.Stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,
3.Spozywa alkohol w czasie pracy,
4.Wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazéwkami;
5.Wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspdtpracownikow,
6.Nie przestrzega tajemnicy informacji niejawnych,
7.Nie przestrzega przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, moga by¢ stosowane

kary:

a) Kara upomnienia,

b) Kara nagany.

§53
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoOw bhp lub przepisow p.poz., opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy moze by¢ zastosowana kara pieni¢zna.

§ 54
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwione]
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ 10 —tej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen, zaliczek pieni¢znych oraz sum
egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych.

§55
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od dnia powzi¢cia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i1 po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 56

1. Kary stosuje Burmistrz Gminy i Miasta i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie. Odpis
pisma sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisOw prawa pracy, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nie
odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
si¢ z akt osobowych pracownika.
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4. Woeczesniejsze zatarcie kary moze nastapi¢ na wniosek ukaranego przez kierownika
jednostki.

X WYROZNIENIA I NAGRODY

§57
1. Za przejawienie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiggnie¢ i efektow w pracy
moga by¢ przyznane pracownikowi nast¢pujace wyrdznienia:
a) Gratyfikacja pieni¢zna,
b) Awansowanie na wyzsze stanowisko.
2. Decyzje o przyznaniu wyrdznienia podaje si¢ do wiadomosci wszystkich pracownikow.

XI PRZEPISY KONCOWE

§ 58
1. Kierownik zaktadu lub wyznaczony przez niego zastepca przyjmuje w wyznaczonych
terminach w sprawach skarg, wnioskéw 1 zazalen.
2. Terminy, o ktérych mowa w ust. 1 podane sg do wiadomosci na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy i Miasta.
§59
Regulamin zostal ustalony stosownie do art. 104 Kodeksu Pracy i1 art. 42 ustawy o
pracownikach samorzadowych.
§ 60
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikoéw poprzez wystanie go w obieg.
Zapoznanie si¢ z trescig regulaminu pracownik potwierdza podpisem.
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Zalacznik nr 1 do regulaminu pracy

Sprzataczka:

fartuch - 1 szt. na 18 miesiecy
trzewiki profilaktyczne — 1 para na 12 miesigcy
kalosze gumowe — 1 para na 24 miesiace

Robotnik gospodarczy:

Kierowca

ubranie robocze — 1 szt na 12 miesiecy
czapka drelichowa — 1 szt na 24 miesigce
trzewiki — 1 para na 24 miesigce

kurtka ocieplana — 1 szt na 36 miesiecy
buty gumowo —filcowe — do zuzycia
fartuch ochronny — do zuzycia

koszula — 1 szt. Na 12 miesigcy
podkoszulek 1 szt. Na 12 miesiecy

fartuch ochronny — 1 szt na 24 miesigce
Buty gumowe — 1 para na 24 miesigce

12



Zalacznik nr 2 do regulaminu pracy

1. Dla pracownikow biurowych:
e 100 g mydta za okres 1 miesigca tj. w roku 1 200g
e [ regeznik

2. Dla pracownikow narazonych na szczegdlne zabrudzenie jak: sprzataczka, palacz,
robotnik gospodarczy, kierowca:
e 200 g mydta za okres 1 miesigca tj. w roku 2 400g
e 2 reczniki

3. Herbata — 100g za okres 1 miesigca dla wszystkich pracownikow tj. 1 200g za okres 1
roku

W stosunku do pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze mydlo i herbate
przydziela si¢ proporcjonalnie do wymiaru etatu.
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