Zalacznik do zarzadzenia nr 239/09
Burmistrza Miasta i Gminy Skalbmierz
z dnia 16 czerwca 2009r.

REGULAMIN PRACY

W URZEDIE MIASTA I GMINY

W SKALBMIERZU

Skalbmierz, czerwiec 2009r.



REGULAMIN PRACY

URZEDU MIASTA I GMINY
W SKALBMIERZU

Rozdzial 1

Przepisy wstepne

§ 1.

1. Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy w Skalbmierzu zwany dalej ,,Regulaminem”
ustala organizacjg¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracownikéw 1 pracodawcy.

§2.

Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzglgedu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
- pracodawcy, zakltadzie pracy, urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy
w Skalbmierzu w imieniu ktérego wystepuje Burmistrz Miasta i Gminy Skalbmierz,
- Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Skalbmierz,
- Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Skalbmierz,
- referatach 1 kierownikach referatow, nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne
Urzedu Miasta i Gminy w Skalbmierzu wyszczegdlnione w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miasta i Gminy w Skalbmierzu.
- pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru,
powolania, mianowania 1 umowy o prac¢ (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy);
stosunki pracy na podstawie mianowania z dniem 1 stycznia 2012r. przeksztalcaja si¢
W Umowy o pracg na czas nieokreslony.

§4.

1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec zast¢pcy burmistrza, sekretarza,
skarbnika oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych wykonuje
Burmistrz.

2. Czynnosci wobec pozostatych pracownikdéw urzedu, niewymienionych w ust. 1
wykonuje Burmistrz.

3. Pracodawca Burmistrza jest Urzad Miasta i Gminy w Skalbmierzu.

4. Czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, zwiazane z nawiazaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Miejskiej
w Skalbmierzu, a pozostate czynnosci Sekretarz, z tym ze wynagrodzenie Burmistrza
ustala Rada Miejska w drodze uchwatly.



§s.

Wszelkich  informacji wychodzacych na zewr{qtrz Urzedu, a dotyczacych jego
funkcjonowania, udziela Burmistrz.

§ 6.

. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy winien zosta¢ zapoznany
z regulaminem pracy. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia regulaminu
1 zobowigzanie przestrzegania jego postanowien, zaopatrzone we wlasnoreczny podpis
1 date, wlacza si¢ do teczki akt osobowych.

2. Zlozenie os$wiadczen, o ktérych mowa w ust. 1 dotyczy takze wszystkich dotychczas
zatrudnionych w Urzedzie.

Rozdzial 11
Prawa i obowiazki pracodawcy

§7.

Pracodawca jest zobowiazany organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne
wykorzystanie czasu pracy oraz zapewni¢ pracownikowi bezpieczne i higieniczne
warunki pracy jak réwniez osiagania przez pracownikéw, przy wykorzystaniu
ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i jakosci pracy.

§8.

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodnie z trescia umowy o prace
1 zakresem czynnosci ustalonym dla danego stanowiska pracy, zakres
obowiazkow moze by¢ pracownikowi potwierdzony na pismie,
ufatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych (studia, udziat
w szkoleniach, seminariach, zjazdach itp. ),
zapewni¢ szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej,
podejmowac¢ dziatania zapobiegajace wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym,
zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych s$rodkéw bytowe, socjalne i kulturalne
potrzeby pracownikow,
wyplaca¢ pracownikom:

2)
3)
4)
5)

6)

a)
b)

c)
d)

wynagrodzenie zgodne z umowa o prace,

dodatek za wieloletnia prace i inne dodatki w zaleznosci
od zajmowanego stanowiska,

nagrody jubileuszowe, nagrody z zakladowego funduszu nagréd
oraz inne nagrody pienigzne i rzeczowe,

jednorazowe odprawy przy przechodzeniu na rente inwalidzkg
lub emeryture,

Swiadczenia zwiazane z odbywaniem podrézy stuzbowych lub
przeniesieniem do pracy w innej miejscowosci,

swiadczenia chorobowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami
w tym zakresie,



7)

prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw, a W razie rozwigzania albo wygasnigcia
stosunku pracy do niezwlocznego wydania $wiadectwa pracy ( nie pozniej niz
w ciggu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy).

§9.

Pracodawca poprzez Kierownika Referatu Organizacyjnego zaznajamia pracownikow
podejmujacych prace z :

1) regulaminem pracy,

2) regulaminem organizacyjnym Urzgdu,

3) instrukcja kancelaryjna,

4) statutem gminy,

5) przepisami dotyczacymi odpowiedzialnosci za naruszenie tajemnicy

panstwowej i shuzbowe;j.

§ 10.

1. Kierownicy referatow i Skarbnik - Kierownik Referatu Finansowego obowigzani sa

do:
1)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

zaznajomienia pracownikéw podejmujacych pracg z przepisami prawnymi
okreslajacymi wykonanie zadan na powierzonym stanowisku,

zapewnienia prawidlowej organizacji indywidualnych stanowisk pracy,
petnego wykorzystania czasu pracy, osiggania przez pracownikow przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji nalezytej wydajnosci i jakosci
pracy,

dostarczy¢ pracownikowi i zapewni¢ wlasciwe uzywanie przez niego
niezbednych do wykonywania pracy materialow i urzadzen oraz rzetelnie
rozliczaé pracownika z uzywanych materialéw i urzadzen,

prowadzenia instruktazu stanowiskowego warunkéw pracy w zakresie BHP
i p.poz. oraz informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym Zwigzanym z
wykonywana praca,

zapewnienia warunkéw  pracy  sprzyjajacych rozwojowi  inicjatywy
i samodzielnogci pracownikow w zakresie realizacji powierzonych im zadan,
stworzenie mozliwosci doksztalcania i doskonalenia zawodowego oraz
otoczenia w tym zakresie szczeg6lna opieka pracownikéw podejmujacych
pracg po raz pierwszy,

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow
oraz wplywanie na prawidlowe ksztaltowanie zasad wspoétzycia spotecznego,
zapewnienie porzadku i dyscypliny pracy.

2. Obowiazki okreslone w ust. 1 w stosunku do samodzielnych stanowisk pracy
wykonuje Kierownik Referatu Organizacyjnego.

3. Pracodawca zapewnia pracownikowi odpowiednie warunki pracy W lokalu
o$wietlonym, ogrzanym oraz zabezpiecza niezbgdne wyposazenie tj. materialy,
przybory kancelaryjne (jeden dtugopis rocznie z wymiang wkladow wg. potrzeb,
a takze jesli jest to niezbedne w inne specjalistyczne przybory ), w szczegolnosci
pracownik otrzymuje:

1))

2)
3)

odziez robocza i ochronna na stanowiskach obstugi zgodnie z obowiazujacymi
normami stanowiacymi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

herbate w ilosci 10 dkg — miesigcznie,

mydto toaletowe w ilosci 10 dkg kwartalnie oraz recznik 1 na 6 — m-cy.



§11.
1. Na pracodawcy ciazy obowigzek niezwtocznego potwierdzenia pracownikom
na pismie rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.
2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi w dniu rozpoczecia pracy.
3. Pracodawca zobowiazany jest poinformowac kazdego pracownika na pi$mie, nie
pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, powolania lub wyboru o:
- czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
- normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,
- wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik,
- dlugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§12.

1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3
miesiecy w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz
okreslona w umowie o pracg, pod warunkami, ze nowa praca:

- nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
- jest zgodna z jego kwalifikacjami.

2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy
szykanowania pracownika.
Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda
przenies¢ do pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu
terytorialnego, w tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie
narusza to waznego interesu jednostki, ktora dotychczas zatrudniata pracownika
oraz przemawiaja za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przyjmujace;j.

4. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

5. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jego akta osobowe wraz z pozostala dokumentacja w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy przekazuje si¢ do jednostki, w ktdrej pracownik
ma by¢ zatrudniony.

(O8]

Rozdzial 111

Prawa i obowiazki pracownika

§ 13.

1. Do obowiazkéw pracownikéw nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych
gminy z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu gminy oraz indywidualnych
intereséw obywateli, a w szczegolnosci:

1) przestrzegania prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) informowanie organdéw, instytucji i os6b fizycznych oraz udostepnienie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzgdu jesli prawo tego nie
zabrania,

4) zachowanie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,



10.

13;

S) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,
6) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
7) sumienne i staranne wypelnianie polecen przetozonego oraz zachowanie
obowigzujacego trybu postgpowania jesli polecenie jest niezgodne z prawem,

Pracownik mianowany podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.
Pracownik nie moze wykonywaé =zajg¢ ubocznych, ktore pozostawatyby
W sprzecznosci z obowigzkami shuzbowymi albo moglyby wywotaé podejrzenie
o0 stronniczos$¢ lub interesownosé.
Przestrzeganie ustalonego przez pracodawce czasu pracy i porzadku.
Przestrzeganie  przepisow  bezpieczenstwa 1 higieny pracy, sanitarno —
epidemiologicznych oraz przeciwpozarowych.
Dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikdéw i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy.
Wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposdb zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostepne srodki pracy, wiedze i doswiadczenie zawodowe oraz
zasady racjonalnego, a w szczegdlnosci ekonomicznego dziatania.
Dbanie o nalezyty stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek
W miejscu pracy.
Uzywanie srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania
zadan stuzbowych.
Niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.
Ostrzezenie wspotpracownikéw i innych oséb o grozacym im niebezpieczenstwie
1 podjecie w zakresie niezbgdnym akcji ratownicze;j.

§ 14.
Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowiazany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke
profilaktyczng nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz
uprawniony do badan profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane
przez pracodawce pracownikowi,

2) wypelni¢  kwestionariusz osobowy oraz przedlozy¢ trzy fotografie
Llegitymacyjne”,

3) przedlozy¢ niezwlocznie lecz nie pézniej niz w ciagu 5 dni od dnia zatrudnienia,
Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne
dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4)  przedtozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktore
zlozone zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia sie
pracodawcy do wgladu.

Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzgdniczym na podstawie wyboru, powotania, umowy o prace winien
przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.
Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 3 jest ich
niekaralno$¢ za popelnienie umys$lnych przestgpstw $ciganych z oskarzenia
publicznego lub umysinych przestepstw skarbowych.



