Zarzadzenie Nr 296 /2016
Burmistrza Ustrzyk Dolnych
z dnia 16 grudnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy dla pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Ustrzykach Dolnych.

Na podstawie art. 104 - 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(t. . Dz. U. z 2016 r. poz. 1666) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902) postanawiam,
co nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam regulamin pracy dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Ustrzykach
Dolnych stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikdw w sposdb zwyczajowo przyjety.

g 3
Z dniem wejécia w zycie niniejszego regulaminu traca moc postanowienia regulaminu
z dnia 29 grudnia 2014 .

BURMISTRZ

1%4

mgr Bartosz Romouwicz



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 296/2016
Burmistrza Ustrzyk Dolnych
Z dnia 16 grudnia 2016 .

REGULAMIN PRACY

PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO
W USTRZYKACH DOLNYCH



Na podstawie art. 104 - 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1666) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902) ustalam, co nastepuje:
|
PRZEPISY WSTEPNE

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

§2
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Ustrzykach Dolnych bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zapoznaniu z regulaminem.
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, potwierdzone podpisem pracownika
i datg, zostaje wigczone do teczki akt osobowych.

§4
llekroé w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski
w Ustrzykach Dolnych kierowany przez Burmistrza.

]
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§5
Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw nalezy w szczegolnosci:
1) przestrzeganie prawa,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzgdku,
4) zachowanie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz instrukcji
przeciwpozarowej,
5) informowanie organdw, instytucji i osob fizycznych oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
6) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,
7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach ze stronami,
8) zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,
9) wykonywanie polecen przetozonego zgodnych z przepisami prawa i umow3 o prace,
10) po zakoriczeniu pracy, nalezyte zabezpieczenie stanowiska pracy;
(pieczeci i dokumentéw poprzez zamknigcie biurek i szaf oraz drzwi).

§6
Na terenie zakladu pracownicy zobowigzani sg do noszenia identyfikatora wedtug
ustalonego wzoru bedgcego zatacznikiem do niniejszego regulaminu. Dotyczy to rowniez
pracownikéw wykonujgcych czynnoéci stuzbowe poza terenem zaktadu pracy.



§7

Wstep i przebywanie pracownika na terenie zakiadu pracy w stanie po spozyciu
alkoholu lub uzyciu $rodkéw odurzajgcych jest zabronione.
Na teren zaktadu pracy nie wolno wnosic¢ alkoholu ani $rodkéw odurzajacych.

§8

Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu oraz e-papieroséw w pomieszczeniach pracy i ciagach
komunikacyjnych, z wyjatkiem miejsc wydzielonych do palenia, odpowiednio oznakowanych
i wyposazonych.

]
CZAS PRACY

§9

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych.

1)

2)

7)

§10
Czas pracy pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych wynosi
8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym 4 miesigcznym okresie rozliczeniowym.
Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu Miejskiego, na polecenie przetozonego,
pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.
Na podstawie art.151 § 4 Kodeksu pracy ustala sie limit 300 godzin nadliczbowych
dla poszczegdlnych pracownikéw, w ciggu roku kalendarzowego.
Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
samorzgdowych sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub
opiekujgcych sie dzieémi w wieku do o$miu lat.
Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym, z wyjatkiem pracownikéw
zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.
Pracownikom Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych za prace wykonywang na
polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze. Na wniosek pracownika,
czas wolny moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu.
Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia
od pracy, udzielonego pracownikowi na jego pisemny wniosek w celu zatatwienia
spraw oscbistych.
Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszaé prawa pracownika
do minimalnego dobowego odpoczynku i minimalnego tygodniowego odpoczynku.

§11

Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczynania i koficzenia pracy:

1) wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych pracujg
w godzinach 7% do 15% od poniedziatku do pigtku, z nastepujgcymi wyjatkami:
* Wwyznaczeni pracownicy Urzedu Miejskiego w kazdy poniedziatek pracujg



w godzinach 9% do 17,

+ konserwatorzy i robotnicy gospodarczy pracujg w godzinach 7% do 15%,

+ sprzgtaczka otwierajgca Urzad pracuje w godzinach 7% do 8% i 15% do 22%,
druga sprzataczka pracuje w godzinach 14% do 22%,

« pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. parkingéw ma
indywidualny czas pracy i pracuje przecietnie 8 godzin dziennie w godz. od 7°° do
172,

2) czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
sie indywidualnie.

3) pracownicy, po uzyskaniu zgody kierownika zaktadu pracy mogg uzyska¢ zmiane

godzin czasu pracy, z okresleniem trybu jego rozliczania.

§12

1) Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mogg
korzysta¢ z 15 minutowe] przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy, przerwe te,
przypadajgcg w 4-tej godzinie pracy pracownika ustalajg kierownicy poszczegoélnych
wydziatéw Urzedu.

2) Dla pracownikéw pozostatych ustala sie godziny przerwy w pracy: godz. 11%° do
godz. 117%.

3) W czasie powyzszej przerwy pracownicy nie mogg opuszczacé terenu zaktadu pracy.

§13
1) Niedziele oraz Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
2) Za prace w niedziele lub $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6%
w tym dniu, a godzing 6°° nastepnego dnia.

§ 14
Ustala sie pore nocng w godzinach 22% do 6.

§ 15
Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy, poza godzinami pracy, moze miec
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza,
Zastgpcy Burmistrza lub bezposredniego przefozonego, odnotowanej i potwierdzonej jego
podpisem w oddzielnym rejestrze.

§ 16
Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinie rozpoczecia pracy
znajdowat sie juz na stanowisku pracy.

§17
PrzyjScie do pracy potwierdza pracownik wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci,
wyktadanej w ustalonym miejscu.

§18
1) Opuszczenie przez pracownika stanowiska pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych w czasie godzin pracy jest dopuszczalne wytgcznie po uzyskaniu
pisemnej zgody Burmistrza Ustrzyk Dolnych lub osoby dziatajgcej w jego imieniu.
Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



3)

6)

Przerwy w pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw osobistych s3
ewidencjonowane i podlegaja odpracowaniu do konca czteromiesiecznego okresu
rozliczeniowego, zgodnie z wnioskiem pracownika, stanowiacym zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Wyjatek stanowi sytuacja gdy odpracowanie nie jest mozliwe ze wzgledéw losowych
lub wyjscie powstanie pod koniec okresu rozliczeniowego, w takim przypadku
Burmistrz lub osoba dziatajgca w jego imieniu, wyznacza pracownikowi najblizszy
mozliwy termin odpracowania.

Wyjscia prywatne nie odpracowane do konca okresu rozliczeniowego Ilub
w  wyznaczonym terminie, podlegajg proporcjonalnemu  pomniejszeniu
Z wynagrodzenia.

W Urzedzie sporzgdzane sg odrebnie dla kazdego pracownika, roczne karty
ewidencji czasu pracy wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

Ewidencja wyjs¢ w godzinach stuzbowych w celu zatatwienia spraw osobistych oraz
ewidencja wyj$¢ stuzbowych sg prowadzone oddzielnie i znajdujg sie w punkcie
informacyjnym Urzedu Miejskiego.

v
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 19

Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:

1)

4)
5)

Zawrze¢ na piSmie umowe z pracownikiem. Jezeli umowa o prace nie zostanie
zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca powinien najpézniej w dniu
rozpoczecia pracy przez pracownika, potwierdzi¢ pracownikowi na pi$mie ustalenia
co do rodzaju umowy oraz jej warunkow.

Zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego
uprawnieniami.

Organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy,
z wykorzystaniem uzdolnien i kwalifikacji pracownikow.

Przestrzegac przepiséw o rownym traktowaniu kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu.
Zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenie pracownikéw - poprzez ‘stuzbe bhp" powotang
zgodnie z art. 237 " Kodeksu pracy; w osobie Inspektora d/s bhp.

Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Zaspokaja¢, w miare posiadanych $rodkéw: bytowe, socjalne i kulturalne
potrzeby pracownikéw (Komisja Socjalna dziatajgca w imieniu kierownika
zaktadu pracy).

Wydawacé pracownikowi potrzebne materiaty i narzedzia pracy.
Przybory kancelaryjne s okre$lane oddzielnym zarzgdzeniem kierownika
zaktadu pracy, w terminie do konca | kwartatu danego roku.

Terminowo i prawidtowo wyptacac¢ wynagrodzenie.



Vv
URLOPY | ZWOLNIENIA Z PRACY

§ 20

1) Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej "urlopem".

2) Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

3) Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktdérym
podjat pracg, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy,
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku.
Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

4) Wymiar urlopu wynosi:

+ 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
* 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

5) Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za
podstawe wymiar urlopu okreslony w ust.4; niepeiny dzien urlopu zaokragla sie
w gore do petnego dnia.

6) Wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym, ustalony na podstawie ust. 4 i 5 nie
moze przekroczy¢ wymiaru okreslonego w ust.4.

7) Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw.

8) Plan urlopéw, podany do wiadomosci pracownikéw, ustala sie do 31 grudnia
roku poprzedzajgcego rok, na ktory urlop jest planowany, po uwzglednieniu wnioskéw
pracownikow i konieczno$é zapewnienia normalinego toku pracy.

9) Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpézniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

10)Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmnigj
jedna czesC urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

11) Przesunigcie urlopu moze nastgpi¢ tylko na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami; Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne
z powodu szczegélnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$é pracownika
spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy.

12) Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

§ 21

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja
stawienie sie pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne
przypadki niemoznoéci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane
przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy.

2. O przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawcg Ilub niezwlocznie go zawiadomié, nie pdzniej niz
w drugim dniu nieobecnosci w pracy.



§ 22
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

§ 23

1) Wyjazdy w celach stuzbowych sg dokumentowane delegacjami stuzbowymi
wydawanymi i rejestrowanymi w Wydziale Organizacyjnym, podpisywanymi przez
Kierownika zaktadu pracy lub osobe upowazniong przez Kierownika.

2) Istnieje obowigzek przedktadania rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej
niezwtocznie po jej zakonczeniu.

3) Na udokumentowanie poniesionych wydatkow nalezy zatgczy¢: faktury za noclegi
i inne koszty.

4) Korzystanie przez pracownikéw z pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych jest
mozliwe za zgodg Kierownika zaktadu pracy, rozliczane na zasadach ogélnych.

Vi
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§24
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do rodzaju wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze uwzgledniajgce ilo$¢ i jakosé
Swiadczonej pracy.

§25

1) Szczegotowe zasady wynagradzania reguluje Regulamin  wynagradzania
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych.

2) Wyptata wynagrodzenia za prace odbywa sie 27 dnia kazdego miesigca (jezeli
w tym dniu wypada dzieri wolny, to w ostatnim dniu roboczym przed tym dniem),
osoby zatrudnione przy robotach publicznych otrzymujg wyptate w przedostatni
roboczy dzien miesiaca,

3) Wyptata swiadczen ZUS odbywa sie w dniu wyptaty wynagrodzen,

4) Wyptaty inne sg dokonywane wg kazdorazowo podanych termindw,

5) Miejscem wyptat jest kasa tut. Urzedu lub po wyrazeniu zgody przez pracownika,
wskazany rachunek bankowy.

§ 26
Skargi i reklamacje dotyczace zasad naliczania wynagrodzen pracownicy sktadajg do
Wydziatu Finansowego lub Wydziatu Organizacyjnego, w terminie 7 dni od dnia wyptaty.

§ 27
1. Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych - podlegajg potraceniu tylko nastepujace
naleznosci:
a) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych;
b) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne;
c) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi;



d) kary pieniezne.

2. Potrgcen dokonuje sie w kolejnosci podanej w ust. 1.

3. Naleznosci inne, niz wymienione w ust. 1, moga by¢ potracane z wynagrodzenia
pracownika tylko za jego zgoda wyrazona na pismie.

Vil
NAGRODY | WYROZNIENIA

§28
Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiggnie¢ i efektow w pracy
moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia, zgodnie z Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych.

vill
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 29
W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepisdw bezpieczenstwa | higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:

- spoznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez

usprawiedliwienia,

- stawia sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu,

- spozywa alkohol w czasie pracy,

- nie wykonuje polecen stuzbowych,

- nie przestrzega tajemnicy stuzbowej,
moga by¢ stosowane kary:

- kara upomnienia,

- kara nagany.
Ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych moze
skutkowa¢, zgodnie z art. 52 Kodeksu pracy, rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

§ 30

1) Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
sie tego naruszenia.

2) Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3) O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$émie zawierajgcym
uzasadnienie i 7 dniowy termin wniesienia sprzeciwu do Kierownika zakfadu
pracy, a w przypadku jego odrzucenia informacje o mozliwosci wystgpienia do sadu
pracy w ciggu 14 dni.

4) Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

5) Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika
zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za niebylg przed uptywem tego
terminu.



§ 31

1) Roszczenia ze stosunku pracy ulegajg przedawnieniu z uptywem 3 lat od dnia,
w ktorym roszczenie stato sie wymagalne.

2) Roszczenia pracodawcy o naprawienie szkody wyrzadzonej przez pracownika,
wskutek zaniedbania obowigzkéw pracowniczych, ulegajg przedawnieniu
z uptywem 1 roku od dnia, w ktérym pracodawca powzigt wiadomos$¢ o jej
wyrzadzeniu, a nie pézniej niz 3 lata od jej zaistnienia.

3) Jezeli pracownik umysinie wyrzadzit szkode, do przedawnienia roszczenia
0 naprawienie tej szkody stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego.

IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32
1. W razie nieobecnosci Kierownika zaktadu pracy jego obowigzki przejmuje Zastepca,
Sekretarz lub inna osoba upowazniona indywidualnie.
2. W razie nieobecnos$ci pracownika jego obowigzki przejmuje inny pracownik wskazany
przez kierownika wydziatu, Burmistrza lub osobe dziatajaca w imieniu Burmistrza.

§ 33

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, w sposéb zwyczajowo przyjety.

Ustrzyki Dolne, dnia 16.12.2016 .



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Pracy

dla pracownikow Urzedu Miejskiego
w Ustrzykach Dolnych

(imie i nazwisko) (miejscowosé, data)

(Wydzial/stanowisko)

WNIOSEK

o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych

Zgodnie z art. 151 § 2' Kodeksu pracy zwracam sie z prosbg o udzielenie mi
zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistychwdniu ...........................

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody

(podpis i pieczatka pracodawcy)

Powyzsze zwolnienie od pracy zobowigzuje sie odpracowac¢ w dniu/dniach

(podpis i pieczatka pracodawcy) (podpis pracownika)
Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody

(podpis i pieczatka pracodawcy)
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