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Zarzadzenie Nr 050/90/2011
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 16 grudnia 2011 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urz¢du Miasta Marki

Na podstawie art. 104 - 104> ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tj. Dz. U. z
1998 roku, nr 21, poz. 94 z pozn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.) zarzadzam, cO
nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Marki, stanowigacy zatacznik do zarzadzenia.

§2
Regulamin Précy podany zostanie do wiadomosci pracownikow i wchodzi w Zzycie po
uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci.

§3
Z dniem wej$cia w zycie Regulaminu Pracy, o ktérym mowa w § 1 i 2 zarzadzania, traci moc

Regulamin Pracy Urzedu Miasta Marki obowiazujacy na podstawie zarzadzenia Nr
0152/5/2004 Burmistrza Miasta Marki z dnia 23 lutego 2004 roku.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Marcin Kwas
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05-27 i3 Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050/90/2011
Al. J. Pilsudskiego 95 Burmistrza Miasta Marki z dnia 16 grudnia 2011 roku

REGULAMIN PRACY URZEDU MIASTA MARKI

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Urzedzie Miasta Marki,
zwanym dalej "urzegdem", oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikow.

§2

Przepisy regulaminu pracy obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w urzedzie,
bez wzgledu na forme¢ zatrudnienia, zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy,
wymiar czasu pracy oraz okres, na jaki nawigzano stosunek pracy.

§3

1. Kazdy pracownik, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zapoznawany jest z trescig
regulaminu pracy przez osobe prowadzacg sprawy kadrowe.

2. Zapoznanie si¢ z tresca regulaminu pracy pracownik potwierdza watsnorecznym podpisem
na odrgbnym oswiadczeniu, ktdre zostaje dotaczone do jego akt osobowych.
Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

Rozdzial 2
Obowiazki pracownika i pracodawcy

§4

1. Pracodawca jest zobowiagzany w szczegdlnosci do:

1) zaznajamiania pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej,

4) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu oraz zapewnienia pracownikom
dostepu do przepiséw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu,

5) przeciwdziatania mobbingowi,



6) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

7) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

8) stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu

- szkoty warunkéw sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania
pracy,

9) zaspokajania bytowych, kulturalnych i socjalnych potrzeb pracownikéw, stosownie do
mozliwosci 1 warunkoéw, i w miare posiadanych srodkéw,

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy,

11) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy z
pracownikiem do niezwlocznego wydania pracownikowi $wiadectwa pracy,

12) wplywania na ksztaltowanie w urz¢dzie zasad wspotzycia spotecznego,

13) zapewnienia pracownikom zatrudnionym na stanowiskach robotniczych odziezy
ochronnej i $srodkéw czystosci,

14) nadzorowania przestrzegania porzadku i dyscypliny,

15) informowania pracownikéw o wolnych miejscach pracy lub mozliwosci zatrudnienia
w pelnym lub niepelnym wymiarze pracy.

2. Zapewnianie dostepu do przepisow, o ktorych mowa w ust.1 pkt. 4, odbywa si¢ poprzez ich
udostepnienie przez osob¢ prowadzaca sprawy kadrowe na kazde zadanie pracownika.

3. Informowanie, o ktérym mowa w ust.1 pkt. 15, odbywa si¢ poprzez wylozenie informacji
sporzadzonej na piSmie, przy licie obecnosci pracownikéw, kazdorazowo przez okres
1 tygodnia.

§5

1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,

2) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

3) przestrzeganie obowigzujacego w urzedzie regulaminu organizacyjnego, reuglaminu
pracy, instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt,

4) dokladne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

5) dbanie o dobro urzedu i ochrona jego mienia,

6) dbanie o porzadek i czystds¢ na stanowisku pracy, w jego sasiedztwie i zabezpieczenie
g0 po zakonczeniu pracy,

7) zachowanie w tajemnicy informacji podlegajacych ochronie na podstawie odrebnych
przepisow,

8) przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej,

9) przestrzeganie w urzedzie =zasad wspdlzycia spotecznego oraz zachowanie
uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami, podwladnymi i
wspotpracownikami,

10) noszenie identyfikatoréw pracowniczych w czasie godzin pracy.

2. Cigzkim naruszeniem obowiazkow pracowniczych jest:
1) zle i niedbate wykonywanie pracy,
2) wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
3) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, notoryczne spoznianie sie do pracy lub
samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia,
4) stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w miejscu

pracy,
5) palenie tytoniu w miejscu pracy,



6)
7)
8)
9

zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewykonywanie polecen przetozonych,

niewlasciwy stosunek do interesantow, przetozonych i wspotpracownikow,
nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej,

10) nieprzestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych,
11) uporczywe naruszanie innych obowiazkéw pracowniczych.
12) nienoszenie identyfikatoréw pracowniczych w czasie godzin pracy.

§ 6

Pracodawca ma prawo:

1)
2)

do korzystania z wynikdw pracy wykonywanej przez pracownikoéw zgodnie z trescig
stosunku pracy,

do wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych
pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg oraz
prawo do ustalania zakresu obowiazkow, zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich
egzekwowania w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow.

§7

Pracownik ma prawo:

1Y)

do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
zawartej umowy o pracg i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

do wynagrodzenia za pracg,

do urlopu,

do wypoczynku,

do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

do rownego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

do réwnych warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

do rownych praw z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowiazkow, a
szczegolnie do rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy,

do tworzenia organizacji pracownikow i przystgpowania do nich.

Rodzial 3
Porzadek pracy

§8

1. Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinie rozpoczgcia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.

2. Przybycie do pracy pracownik potwierdza wtasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci.

3. Lista obecnos$ci wykladana jest do godziny rozpoczgcia pracy.

4. Przybycie do pracy po godzinie jej rozpoczecia bez usprawiedliwienia powoduje wpisanie
do listy obecnosci czasu spoZnienia.

5. Kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe.

§9

1. Wszelkie wyjscia poza teren urzedu musza by¢ rejestrowane w ksigzce wyj$¢é prowadzone;j
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przez osob¢ prowadzaca sprawy kadrowe i wymagaja akceptacji naczelnika wydzialu w
przypadku dotyczacym podleglego pracownika lub zgody sekretarza w przypadku naczelnika
wydziahu lub pracownika na stanowisku samodzielnym.

2. Uwzgledniajac szczeg6lny charakter pracy, pracodawca moze wyrazi¢ zgode na stale
opuszczanie miejsca pracy w sprawach stuzbowych, bez obowiazku rejestracji w ksiazce

wyjsé.
3. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy obowiazany jest takze do poinformowania

wspOlpracownikéw o miejscu swego pobytu i ewentualnym czasie powrotu lub umieszczenia
odpowiedniej adnotacji na drzwiach.

§10

Pracownik moze przebywaé na terenie urz¢du poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od
pracy w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody pracodawcy lub na jego polecenie.

§ 11

1. Pracownicy sa obowiazani dba¢ o czysto$¢ i porzadek na stanowisku pracy i w jego
najblizszym otoczeniu. Po zakoficzeniu pracy pracownik jest obowiazany do nalezytego
zabezpieczenia dokumentow, drukéw S$cistego zarachowania, pieczeci, sprzetu, $rodkow
pieni¢znych oraz uporzadkowania miejsca pracy, wylaczenia §wiatel oraz zamkniecia okien i
pomieszczenia pracy.

2. Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu na terenie catego urzedu.

Rozdzial 4
Czas pracy

§12

1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w urzedzie wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie
40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Przyjmuje sig, ze okres rozliczeniowy wynosi 3 miesiace.

3. Dniami wolnymi od pracy oprocz niedziel i $wiat dla wszystkich pracownikéw z
wyjatkiem Wydziatu Minitoringu, Zarzadzania Kryzysowego i Obronnosci sa soboty.

4. W przypadkach uzasadnionych rozkladem $wiat lub potrzeba pracodawcy moga byé
wproowadzone inne dodatkowe dni wolne od pracy za ekwiwalentnym odpracowaniem w
wyznaczone soboty.

5. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okresla
kazdorazowo umowa o prace.

§13

1. Ustala si¢ rozkiad czasu pracy pracownikéw urzedu, z zastrzezeniami ustepu 2,
nastepujaco:

1) poniedziatki, wtorki, czwartki i piatki — od godziny 8° do godziny 16%,

2) $rody — od godziny 10% do godziny 18%.



2. Dla pracownikéw zatrudnionych w Wydziale Monitoringu, Zarzadzania Kryzysowego i
Obronnosci urzgdu z wyltaczeniem Naczelnika Wydziatu i Z-cy Naczelnika Wydziatu ustala
si¢ prac¢ w zmianowej organizacji czasu pracy w podstawowym systemie czasu pracy, przy
czym rozklad czasu pracy ustala si¢ wedtug nast¢pujacych zmian:

a) I zmiana — od godziny 6% do godziny 14%,
b) II zmiana — od godziny 14% do godziny 22%,
¢) III zmiana — od godziny 22%° do godziny 6%.

zgodnie z miesigcznym harmonogramem czasu pracy .

3. Zasady ustalania i zmian harmonogramu czasu pracy w Wydziale Monitoringu,
Zarzadzania Kryzysowego i Obronnosci sg nastepujace:

1) harmonogram czasu pracy na kazdy miesigc ustala indywidualnie dla kazdego
pracownika Naczelnik Wydziatu.

2) Naczelnik Wydziatu przedklada pracownikom harmonogram czasu pracy na dany
miesiac nie pdzniej niz na 7 dni przed jego rozpoczgciem. Pracownicy potwierdzaja
zapoznanie si¢ z harmonogramem wigsnor¢cznym podpisem.

3) zmiana harmonogramu czasu pracy moze nastapi¢ w uzasadnionych okoliczno$ciami
przypadkach — np. dtugotrwata choroba pracownika i wymaga indywidualnej pisemne;j
zgody pracownika obejmujacego stanowisko w zmienionym czasie pracy.

4) zawiadomienie pracownika o zmianie harmonogramu pracy winno nastapi¢ najpdzniej
na 24 godziny od objgcia stanowiska w zmienionym czasie pracy.

4. Naczelnik Wydziatu Monitoringu, Zarzadzania Kryzysowego i Obronnosci odpowiada za:

1) terminowe sporzadzenie harmonogramu czasu pracy na dany okres sprawozdawczy z
podziatem na poszczegélne miesiace i przedtozenie go do kadr nie pézniej niz na 14
dni przed jego rozpoczgciem,

2) sporzadzenie wykazu oséb uprawnionych do uzyskania dodatku za prace w godzinach
nocnych za dany miesigc z liczbg przepracowanych godzin oraz przedlozenie go do
kadr do 10 nastgpnego miesiaca,

3) przedlozenie harmonogramu czasu pracy do akceptacji pod wzgledem merytorycznym
Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego oraz do Burmistrzowi.

§14
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22% - 6%.
§15

1. Pracownik moze by¢ zatrudniony w godzinach nadliczbowych w sytuacjach uzasadnionych
szczegbdlnymi potrzebami pracodawcy lub w razie awarii na podstawie zlecenia, ktérego wzor
stanowi zalacznik nr 2 Regulaminu.

2. Liczba godzin nadliczbowych dla poszczegdlnego pracownika nie moze przekroczyé 150
godzin rocznie.

3. Za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje,
wedlug 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.



Rozdzial S
Nieobecno$¢ w pracy

§ 16

W sprawach udzielania pracownikom zwolnien od pracy oraz sposobéw usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia wiasciwego ministra w tym
zakresie.

§17

Poza przypadkami okreslonymi w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w § 16, pracownik
zachowuje réwniez prawo do wynagrodzenia w przypadku:
1) wezwania go przez organy panstwowe lub samorzadowe (sad, prokuratura, policja,
organy administracji publicznej)
2) wezwania go do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony,
3) udziatu w bezposredniej ochronie przed powodzia lub w akcji gaszenia pozaru,
4) wykonywania $wiadczen osobistych na wezwanie wiasciwego organu.

§18

Wynagrodzenie nie przystuguje w razie:
1) stawienia sie pracownika przed sadem w charakterze oskarzonego lub obwinionego,
2) zwolnienia na czas przeprowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych w szkole lub na kursie
zawodowym,
3) zwolnienia pracownika bedacego cztowiekiem rady nadzorczej na czas uczestniczenia
w posiedzeniach tej rady.

§19

Osoba prowadzaca sprawy kadrowe prowadzi ewidencje czasu pracy, wszystkich udzielonych
zwolnien od pracy oraz okreséw usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy oraz kontrolg¢ prawidtowosci ich wykorzystania.

Rozdzial 6
Urlopy

§20
1. Wnioski w sprawie urlopu podlegaja akceptacji bezposredniego przetozonego oraz
powinny zawiera¢ informacj¢ o zastgpstwie osoby odchodzacej na urlop. Wzoér wniosku

urlopwego stanowi zatacznik nr 3.

2. Bezposredni przelozony, a w stosunku do naczelnikow wydzialéw — sekretarz, dokonuja
oceny wniosku o urlop majac na uwadze zapewnienie normalnego toku pracy komorki
organizacyjnej urzedu.

3. Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zakonczy¢ prowadzone sprawy, a gdy nie
moga by¢ zakonczone, przekazaé je osobie zastgpujace;.

4. Przepisy ust. 1, 2 i 3 nie dotycza tzw. urlopu na zadanie.



Rozdzial 7
Nagrody i kary

§21

W urzedzie stosuje si¢ natgpujace nagrody:
1) nagroda pieni¢zna,
2) pochwala pisemna,
3) dyplom uznania.
§22

Nagrody moga by¢ przyznawane za:
1) wzorowe wypelnianie swoich obowiazkdow,
2) przejawianie inicjatywy w pracy, podnoszenie wydajnosci i jakosci pracy,
3) wykonywanie dodatkowej pracy w godzinach stuzbowych, np. zastepstwo na innym
stanowisku.

§23

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku w procesie pracy, przepisow
bhp, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu przybycia i obecnosci w
pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy stosuje sie kary upomnienia i nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy moze by¢ rowniez stosowana kara pieni¢zna.

3. Tryb nakladania kar, termin przedawnienia i zatarcia kary stosuje si¢ wedlug zasad
okreslonych w rozdziale VI Kodeksu Pracy.

Rozdzial 8
Zasady przestrzegania obowigzku trzezwosci

§ 24

1. W zakresie przestrzegania obowiazku trzezwosci w urzedzie obowiazuja:
1) zakaz spozywania alkoholu na terenie urzedu,
2) zakaz wnoszenia napojow alkoholowych na teren urzedu,
3) zakaz przebywania w stanie po spozyciu alkoholu na terenie urzedu.

2. Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow
obowiazku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych.
3. W razie uzasadnionego podejrzenia o stan wskazujacy na spozycie alkoholu osoba
prowadzaca sprawy kadrowe sporzadza protokot, ktory powinien zawieraé:
1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci,
2) okreslenie czasu i miejsca przyjscia zgloszenia,
3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwosci oraz opis
okolicznosci tego naruszenia,
4) wskazanie dowodéw,
5) datg sporzadzenia protokotu, czytelne podpisy osoby sporzadzajacej protoko6l i 0s6b
podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,



4. Protokot przekazuje sie pracodawcy w celu podjecia decyzji presonalnej.

5. Postanowienia w zakresie obowigzku trzeZwosci majg zastosowanie odpowiednio do
narkotykéw i innych podobnie dziatajacych srodkéw odurzajacych.

Rozdzial 9
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§25

1. Pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przestrzegania przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ przestrzeganie tych przepiséw i zasad przez
pracownikow przez wydawanie stosownych polecen, przez usuwanie uchybien i zapewnienie
wykonania wszelkich zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy, w tym réwniez
spotecznego inspektora pracy i lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad pracownikami.

§ 26

Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw przez zapewnienie im
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, zabezpieczy¢ ich przed wypadkami przy
pracy, chorobami zawodowymi i innymi zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy, a w
szczegollnosci:

1)

2)

3)
4)

S)

organizowal prac¢ i stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy,

zapoznawa¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i w tym celu i w zakresie prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow,

kierowa¢ pracownikéw na badania lekarskie,

dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego
pracy oraz o sprawno$¢ srodkdw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i
ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

wskaza¢ 1 zapewni¢ pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsca na
przechowywanie wiasnego ubrania i wyposazenia osobistego oraz przydzielonych
narzedzi pracy.

§27

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bhp i
przepisOw przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1))

2)
3)

4)
3)

6)

zna¢ przepisy i zasady bhp i ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

wykonywacé pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oaz porzadek i tad w
miejscu (stanowisku) pracy,

stosowac srodki ochrony zbiorowej zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie wypadku albo
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zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,
7) wspoldziala¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych
* bhp.

2. Zabrania si¢ pracownikom:

1) uruchamiania i poslugiwania si¢ maszynami, urzadzeniami i narzedziami nie
zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi obowiazkéw i
czynnosci,

2) samowolnego demontowania maszyn, urzadzen i narzedzi i ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia pracodawcy lub przetozonego,

3) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn, urzadzen i narzedzi i ich
naprawy i czyszczenia, gdy pozostaja w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

§ 28

1. Pracodawca dopuszcza pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane
kwalifikacje zawodowe, po odbyciu wymaganego szkolenia wstepnego w zakresie bhp,
ochrony przeciwpozarowej i po wyposazeniu w srodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i
obuwie roboecze, jesli na danym stanowisku $rodki te sa wymagane.

2. W razie nie spelnienia wymogéw, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik nie zostanie
dopuszczony do pracy i jego nieobecno$¢ w pracy zostanie uznana za nieusprawiedliwiona.

§29

1. Wstepne szkolenie w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej z pracownikami
podejmujacymi pracg przeprowadza pracownik prowadzacy w urzedzie sprawy bhp.

2. Bezposredni przetozony informuje pracownika o zasadach postugiwania si¢ urzadzeniami
technicznymi, takimi jak komputer, kopiarki itp.

3. Przeszkolony pracownik obowiazany jest zlozyé odpowiednie o$wiadczenie o
zaznajomieniu si¢ z przepisami i zasadami bhp i ochrony przeciwpozarowe;.

4. Pracownik prowadzacy sprawy bhp jest bezposrednio odpowiedzialny za egzekwowanie
obowiazku przestrzegania przez pracownikow zasad i przepiséw bhp oraz przepiséw ochrony
przeciwpozarowej, przeprowadzanie w tym zakresie szkolefi oraz za nalezyty stan $rodkéw
ochrony zbiorowej i stosowanie ich zgodnie z przeznaczeniem.

§ 30

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach z monitorami ekranowymi, u ktoérych okresowe
badania lekarskie wykazaly potrzebe stosowania okularéw korygujacych wzrok podczas
pracy przy monitorze ekranowym, przystuguje zwrot kosztéw okularéw do wysokosci 250
ztotych.
2. Zwrot kosztow okularéw bedzie nastgpowat po spelnieniu warunkow:
1) pracodawca wystawi pracownikowi skierowanie na okresowe badania lekarskie do
lekarza medycyny pracy, zawierajace informacj¢ o pracy przy monitorze ekranowym,
2) pracownik przedtozy pracodawcy zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace potrzebe
stosowania okularéw podczas pracy przy monitorze ekranowym oraz rachunek za
zakupione okulary.



Rozdzial 10
Wyplata wynagrodzenia

§ 31

1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ 1 raz w miesiacu, nie pdzniej niz 28 dnia miesiaca, za
ktory wyplacane jest wynagrodzenie.

2. Wynagrodzenie wyplaca si¢ w kasie urzgdu lub za pisemna zgoda pracownika przelewem
na wskazany przez niego rachunek bankowy.

Rozdzial 11
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 32

W urzedzie nie tworzy sie stanowisk ucigzliwych i szkodliwych, przy ktorych nie wolno
zatrudnia¢ kobiet i mlodocianych.

§33
W razie stwierdzenia przez lekarza, ze ze wzgledu na stan ciazy pracownica nie powinna
wykonywa¢ dotychczasowej pracy, burmistrz obowiazany jest zapewnic jej stosowne do stanu
zdrowia i kwalifikacji zawodowych stanowisko pracy.

§ 34

Mtodociani moga by¢ zatrudniani w urzedzie na zasadzie praktyk uczniowskich.

Rozdzial 12
Obsluga interesantéow

§35
Obstuga klientow odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy urzedu.
§ 36

Postowie i radni sa przyjmowani poza kolejnoscig w sprawach zwigzanych ze sprawowaniem
mandatu.

§ 37

W zakresie obstugi klientéw pracownicy sa zobowiazani w szczegdlnosci do:
1) dziatania zgodnego z kodeksem postepowania administracyjnego,
2) udzielania zainteresowanym doktadnych i wyczerpujacych informacji o stanie sprawy,
3) udzielania zainteresowanym pomocy i wskazowek w zakresie danej sprawy,
4) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci.
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§38

Kazdy wydzial obowiazany jest prowadzi¢, oprocz dokumentéw zwigzanych z zadaniami
merytorycznymi wydziatu :

1) rejestr spraw wptywajacych do wydziatu,

2) teczke spraw do podpisu burmistrza.

Rozdzial 13
Postanowienia konicowe

§39

1. Funkcj¢ pracodawcy wykonuje w urzedzie burmistrz, a w razie jego nieobecnosci jest
zastepowany przez zastgpcg lub innego wyznaczonego pracownika (osobg).

2. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej w urzedzie zastepuje go staly
zastgpca, a w razie braku stalego zastepcy, pracownik wyznaczony przez tego kierownika.

3. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony (lub kierownik komoérki
organizacyjnej) wyznacza na ten okres zastepstwo innego pracownika lub rozdziela czynnosci
nieobecnego pracownika pomiedzy innych pracownikéw danej komorki, a gdy jest to
niemozliwe do wykonania, zglasza ten fakt swojemu bezposredniemu przetozonemu lub
pracodawcy, ktéry podejmuje decyzj¢ w tym zakresie.

4. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie
wydania polecenia przez przetozonego wyzszego stopnia pracownik wykonuje to polecenie
po zawiadomieniu bezposredniego przetozonego.

§ 40

1. Nadz6r nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja: burmistrz, sekretarz i naczelnicy
wydziatow.

2. Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ zawiadomienie o naruszeniu regulaminu pracy;
zawiadomienia zalatwiane sg niezwlocznie.

§ 41

1. W przypadku rozwiazania umowy o pracg pracownik jest obowigzany rozliczy¢ si¢ z
pracodawca z uzywanego sprz¢tu, pieczeci i wyposazenia.

2. Rozliczenie nastepuje w formie Karty Obiegowej, potwierdzonej przez uprawnione osoby,
ktorej wzor stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

3. Karte Obiegowg przedtada si¢ osobie prowadzacej sprawy kadrowe najpdzniej w dniu
odbioru §wiadectwa pracy.

§ 42

Przepisy regulaminu nie naruszaja postanowien umow o pracg zawartych z poszczeg6lnymi
pracownikami urzedu.
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§ 43

W sprawach nie uregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy kodeksu pracy,
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych lub przepisy kodeksu cywilnego.

§ 44

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni, od dnia podania do wiadomosci
pracownikom.

L/BURM%STRZ

Janhs g \Whreabrlsies~

12



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Marki

.............................................................................

imi¢ i nazwisko pracownika

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalem/tam sie z trescia Regulaminu Pracy

obowigzujacego w Urzedzie Miasta Marki.

................................................................................................
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Zaktacznik Nr 2 do Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Marki

ZLECENIE
Zlecam — wyrazam zg0ode" Panu/Pan ...........c.ceeveveeeeeeeeeeeeeeseseeeseeseeesseeeeseesenns
na prace¢ w godzinach nadliczbowych w celu wykonania .........cccccceerrennenn.
W dNiU e w g0dz. od ...cooeveenieennnnn. 4 [0 SOOI

..........................................................

podpis zlecajacego

Za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
prosze o udzielenie:

- wynagrodzenia’,

lub

. * o e
- czasu wolnego, w tym samym wymiarze, W terminie

.......................................................................................................................

..........................................................................................................

data podpis pracownika

i

* niepotrzene skresli¢ b
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Marki

Marki, dnia

imi¢ i nazwisko pracownika

wydzial/stanowisko

WNIOSEK URLOPOWY
Proszg¢ o udzielenie:
urlopu wypoczynkowego
urlopu wypoczynkowego na zadanie

urlopu okoliczno$ciowego z tytutu *)

LI

dnia wolnego z tyt. opieki nad dzieckiem

imie, nazwisko, PESEL

w okresie od dnia do dnia

wiacznie, tj. dni roboczych, za rok

podpis pracownika

Zastepstwo:

akceptacja bezposredniego przetozonego

akceptacja burmistrza

*) Odpowiedni zatacznik np. odpis aktu urodzenia
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Marki

KARTA OBIEGOWA

stanowisko

Rozliczenie uzywanego Sprzetu i WypOSaZenia. .................ooeuuieee e

Rozliczenie uzywanych pieczeci urzedowych.............ooooiiii i
podpis sekretarza
Rozliczenie telefonu KOMOTKOWEZO. .........ouuuuii i,
podpis kierownika WTI
Rozliczenie zaliczKi lub POZYCZKI. .........oeeiiiii i
podpis kierownika WFB
data podpis osoby przyjmujace;j
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