BURMISTRZ

Miasta Sandomierza

ZARZADZENIE NR 73/2019/0R
BURMISTRZA MIASTA SANDOMIERZA
z dnia 27 marca 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst
jedn.: Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pézn. zm.); art. 42 ust. | ustawy z dnia
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U.z 2018 r. poz. 1260
z pdézn. zm.); art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn.:
Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z pdzn. zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Pracy dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sandomierzu stanowigcy
zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje sie pracownikow Urzedu Miejskiego do przestrzegania zapisow Regulaminu Pracy.

§3

Traci moc Regulamin Pracy w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu wprowadzony Zarzadzeniem nr
OR.0121.9.2012 Burmistrza Miasta Sandomierza z dnia 15 pazdziernika 2012 roku (zmieniony
zarzadzeniem Nr Or.0121.9.2014 Burmistrza Miasta Sandomierza z dnia 9 grudnia 2014r,,
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Sandomierza nr 208/2016/OR z dnia 2 wrzesnia 2016r.,
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Sandomierza nr 314/2016/Or z dnia 16 grudnia 2016r.,
Zarzadzeniem nr 101/2017/OR Burmistrza Miasta Sandomierza z dnia 10 maja 2017 roku
Zarzadzeniem nr 254/2018/OR Burmistrza Miasta Sandomierza z dnia 13 grudnia 2018 roku).

§4

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom Urzedu Miejskiego w Sandomierzu.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 73/2019/0OR
Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 27 marca 2019 roku

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

1. Regulamin pracy ustala organizacje¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa 1 obowiazki pracodawcy i pracownikoéw Urzedu Miejskiego
w Sandomierzu.
2. W sprawach skarg 1 wnioskdw dotyczacych funkcjonowania danej komorki
organizacyjnej oraz w sprawach ogélnych Urzedu kazdy pracownik moze
wystepowac do:
a. bezposredniego przetozonego,
b. Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego — w przypadku braku pozytywnego
rozstrzygniecia,
c. pracodawcy — po wyczerpaniu drogi stuzbowej w pkt. a-b.
3. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
a. pracodawca — Urzad Miejski w rozumieniu przepisdw prawa pracy
b. bezposredni przetozony:
b.1. Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik — w stosunku do
naczelnikow komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego, samodzielnych
stanowisk oraz radcéw prawnych.
b.2. naczelnik wydziatu, kierownik referatu — w stosunku do pozostatych
pracownikow.
c. ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. 22018 r., poz. 1260 ze zm. )
Przepisy szczegolowe :
1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. 22018 r. poz. 917
ze zm.) 1 przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy.
2. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U.z 2018 r., poz. 1260 ze zm.)
3. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018r., poz. 936)
4. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2019 r., poz.
506 z p6zn. zm.)
5. Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej przez osoby peiace funkcje publiczne (Dz.U . z 2017 r. poz. 1393
z pdzn. zm).



II. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§2
Pracodawca w procesie pracy zobowigzany jest w szczegdlnosci :
1) zapewnié¢ pracownikom przydziatl pracy zgodnie z trescia zawartych umoéw
o prace,
2) zaznajamiac pracownikow z zakresem uprawnien i obowiazkoéw, sposobem
wykonywania pracy na danym stanowisku i zaleznos$cia stuzbowa,
3) organizowad prace w sposob zapewniajacy efektywne wykorzystanie czasu pracy
oraz osigganie przez pracownikdéw wysokiej jakosci pracy,
4) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang
przez nich pracg oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,
5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw z zakresu bhp, 1 p.poz.
6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
7) w planach finansowych przewidywa¢ s$rodki na podnoszenie wiedzy
1 kwalifikacji pracownikéw,
8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikow
pracy,
9) szanowaé godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika, przeciwdziataé
dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
10) zaspakaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,
11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,
12) wptywac na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego.
§3
Pracownik podejmujacy prace powinien:
1) otrzymaé pisemng umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy 1 przystugujace pracownikowi
wynagrodzenie.
2) zapoznac¢ si¢ z Regulaminem Pracy Urzedu Miejskiego oraz innymi regulaminami
1 zarzadzeniami obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy,
3) odby¢ szkolenie wstepne w zakresie bhp i p.poz. uwzgledniajace migedzy innymi
szczegdlowe zapoznanie pracownika z ryzykiem zawodowym, ktore wigze sie
z wykonywang praca,
4) posiadac¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy na danym stanowisku.

(0S)



§4
1. Bezposredni przetozony obowigzany jest wyznaczyé pracownikowi miejsce
pracy, przydzieli¢ mu sprzet, narzedzia i materiaty niezbedne do pracy oraz
zapoznac go z zakresem obowiazkow i odpowiedzialnosci.
2. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika ustala bezposredni
przetozony w porozumieniu z Wydziatem Organizacyjnym.
3. Zakres obowiazkdw i odpowiedzialnosci powinien by¢ ustalony nie pdzniej niz
w ciggu miesigca od dnia rozpoczecia pracy.
4. W przypadku zmiany stanowiska ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio, przy czym
w przypadku zmian na stanowiskach kierowniczych nalezy protokolarnie
przekaza¢ obowiazki i zakres prowadzonych spraw.
5. Okreslajac zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika nalezy:
a) doktadnie opisac¢ state i wazne elementy pracy pracownika,
b) zadania uszeregowac od najbardziej do najmniej istotnych,
¢) podstawowe zadania opisa¢ na tyle szczegdtowo, by wynikato, jakie czynnosci
pracownik wykonuje i w jaki sposob.
d) wyszczegdlnic:
d.1. obowiazki merytoryczne
d.2. obowiazki organizacyjno-administracyjne
d.3. obowiazki finansowe
d.4. obowiazki w zakresie kierowania pracownikami
d.5. zakres podejmowania decyzji
d.6. kluczowe kontakty (zewngtrzne i wewnetrzne)
d.7. zakres odpowiedzialnosci
6. Przyjecie do wiadomosci i stosowania zakresu obowigzkow 1 odpowiedzialnosci
pracownik potwierdza wtasnorgcznym podpisem.
7. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, podlegaja okresowej ocenie.
Sposob dokonywania okresowych ocen okresla Burmistrz w drodze Zarzadzenia.

I1I. OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§5

1. Przez zawarcie umowy o prace pracownicy zobowigzuja si¢ do wykonywania na
rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju.
2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢
o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,
3. Do obowiazkdéw pracownika nalezy w szczegodlnosci:
a) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
b) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,



¢) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktore;
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,
d) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
e) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami,
f) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,
g) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
h) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego, ktore dotyczg pracy
1 nie s sprzeczne z prawem,
1) przestrzeganie czasu pracy,
j) przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz p.poz.,
k) dbanie o dobro pracodawcy i ochrong jego mienia,
1) sktadanie oswiadczenia o stanie majgtkowym jezeli prawo tego wymaga lub na
zadanie pracodawcy.

§6
Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie powiadomié¢ Wydziat Organizacyjny
o zmianach swoich danych osobowych, a w szczegdlnosci o zmianie nazwiska,
adresu zamieszkania , stanu rodzinnego , warunkujacych nabycie albo utrate prawa
do swiadczen z zaktadu pracy 1 ubezpieczenia spotecznego.

§7
1. Pracownicy sa obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy
odpowiadajacej posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym 1 nie

wykraczajacej poza warunki wynikajace z umowy o prace.
2. Jezeli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy pracownicy sg obowigzani do
wykonywania innej pracy niz okreslona w umowie o prace i w innym miejscu pracy,
w okresie nie przekraczajacym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod warunkiem,
ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia i odpowiada kwalifikacjom
posiadanym przez pracownikow.

§8
W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownicy s3
obowigzani:
1) zwrocic¢ pobrane urzadzenia biurowe.
2) rozliczy¢ sie z pracodawca z pobranych zaliczek i1 pozyczek,
3) przedtozy¢ karte obiegowa w Wydziale Organizacyjnym.

§9
Bezposredni przetozony, oprocz obowigzkow okreslonych w § 5-8 obowigzany jest
ponadto do:
1) kierowania, koordynowania i kontrolowania pracy podlegtych pracownikdw,
2) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy
w kierowanej przez siebie komodrce organizacyjnej,



3) nadzorowania przestrzegania obowiazku trzezwosci przez podlegtych
pracownikow,
4) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp, i p.poz.
5) dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen kierowanej komorki
organizacyjnej,
6) egzekwowania przestrzegania przez podleglych pracownikdéw przepisdéw i zasad
bhp, i p.poz.
7) zapewnienia roOwnomiernego obcigzenia praca w okresie zastepstw nieobecnych
w pracy podlegtych pracownikoéw,
8) wyznaczenia zastepstwa w okresie wtasnej nieobecnosci w pracy.

§10
Ciezkim naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest
nieprzestrzeganie zasad regulaminu pracy, a zwtaszcza:
1) popehienie przestepstwa lub wykroczenia,
2) niewykonanie lub niewtasciwie wykonywanie powierzonych obowigzkéw,
3) nieprzestrzeganie termindw i przepisOw prawa przy wykonywaniu powierzonych
obowiazkdw,
4) niewtasciwy stosunek do interesantow i przetozonych,
5) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, spdznianie si¢ do pracy, samowolne
opuszczanie miejsca pracy, a takze przebywanie poza stanowiskiem pracy bez
wiedzy przetozonego,
6) przybycie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy lub w miejscu pracy,
7) nieprzestrzeganie przepisoOw bhp 1 p.poz,
8) dokonywanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze §wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego lub innych $wiadczen socjalnych,
9) podpisywanie listy obecnosci za innego pracownika lub fatszowanie listy w inny
sposéb,
10) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
11) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ujawnianie tajemnic
gospodarczych, a takze zaniedbanie tych tajemnic,
12) inne przypadki okreslone w odrebnych przepisach 1 ustawach szczegdlnych.

IV. CZAS PRACY
§11
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
§12
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.



§ 13

1. Czas pracy pracownikéw Urzedu wynosi 40 godzin w pieciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszacym 4 miesiace.
2. Dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w S-dniowym tygodniu
pracy przypadaja w soboty.
3. Czas pracy 0sob niepetnosprawnych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i 40 godzin tygodniowo z zastrzezeniem ze:
a) czas pracy 0sob niepetnosprawnych zaliczanych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci moze wynosi¢ 7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo, w przypadku stwierdzenia przez lekarza celowosci stosowania
skréconej normy czasu pracy,
b) osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych. Powyzsze nie ma zastosowania, gdy na wniosek osoby
zatrudnionej, lekarz prowadzacy badania profilaktyczne pracownikéw wyrazi na to
zgode,
c) stosowanie norm czasu pracy, o ktérych mowa wyzej nie powoduje obnizenia
wysokosci wynagrodzenia wyptacanego w statej miesiecznej wysokosci,
3. Rozliczenie godzin pracy nastepuje w czteromiesiecznych okresach
rozliczeniowym, obejmujacych miesiace:

styczen - kwiecien,

maj - sierpien

wrzesien - grudzien
4. Praca w godzinach nie przekraczajacych norm okre§lonych w ust. 1 nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.
5. Jesli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.
Decyzje w sprawie pracy w godzinach nadliczbowych podejmuje:
a) w stosunku do naczelnikow i kierownikdéw komorek organizacyjnych —
Burmistrz, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik zgodnie z obowigzujacym
podziatem organizacyjnym,
b) w stosunku do pozostatych pracownikdéw — naczelnicy wydzialéw, kierownicy
referatow.
6. Ewidencje pracy w godzinach nadliczbowych prowadzi Wydzial Organizacyjny
w stosunku do wszystkich pracownikéw, z wyjatkiem Strazy Miejskiej, w ktorej
ewidencje prowadzg dyzurni Strazy.
7. Praca wykonywana poza ustalonymi godzinami pracy winna by¢ zgtaszana
do Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego w danym dniu do godz. 14.00.



§ 14

1.Pracownikowi wykonujacemu na polecenie przetozonego prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje 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.
2. Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w godzinach nadliczbowych w dzien
powszedni, przystuguje w zamian czas wolny od pracy udzielany na wniosek
pracownika, w terminie przez niego wskazanym do konca danego okresu
rozliczeniowego w wymiarze 1 godzina wolnego w zamian za 1 godzine pracy
nadliczbowe;j.
3. Burmistrz, najp6zniej do konca okresu rozliczeniowego, moze sam udzieli¢
pracownikowi czasu wolnego od pracy w zamian za prace nadliczbowa w
wymiarze 1,5 godziny wolnego za 1 godzine pracy nadliczbowe;.
4. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i Swieta przystuguje inny dzien
wolny od pracy udzielony w ciagu okresu rozliczeniowego.
5.Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez kierowce samochodu
osobowego nie moze przekroczy¢ 260 godzin w roku kalendarzowym.
Praca w godzinach nadliczbowych kierowcy rekompensowana jest ryczattem,
ktérego wysokos¢ ustalana jest w umowie o prace.
6. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

§15
1. W Urzedzie obowigzuje podstawowy i rOwnowazny system czasu pracy, w ktorym
dopuszczalne jest przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin
w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym. Przedtuzony dobowy wymiar czasu
pracy w poniedziatek rownowazony jest krétszym dobowym wymiarem czasu pracy
w piatek. Pracownicy Urzedu Miejskiego wykonuja prace wedtug nastepujgcego
rozktadu czasu pracy: w poniedziatki 9 godzin, we wtorki, $rody i czwartki
w wymiarze 8 godzin, w pigtki w wymiarze 7 godzin.
2. W stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych
nawigzanie stosunku pracy nastepuje na podstawie wyboru i powotania oraz
sekretarza miasta stosuje si¢ tzw. zadaniowy system czasu pracy.
3. Dla pracownikow Strazy Miejskiej praca jest planowana od poniedziatku do
niedzieli, w dni ustawowo wolne od pracy, w $wieta 1 w porze nocnej
z zachowaniem przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy.
3a. W stosunku do straznikdéw miejskich pelnigcych obowigzki Dyzurnego
stosowany jest system rownowaznego czasu pracy, w ktérym dopuszczalne jest
przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin w okresie
rozliczeniowym nie przekraczajacym jednego miesigca. Przedtuzony dobowy
wymiar czasu pracy rownowazny jest krétszym dobowym wymiarem czasu pracy
w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.



Komendant Strazy Miejskiej lub osoba przez niego wyznaczona ustala miesieczny
harmonogram pracy.
3b. Robotnicy gospodarczy, pracownicy grupy robot publicznych 1 prac
interwencyjnych moga by¢ zatrudniani codziennie, a takze w soboty, niedziele
1 Swieta.
4. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow w kazdy dzien tygodnia, w godzinach
dogodnych dla majgcych zamiar zawrze¢ zwigzek matzenski.
4a. Pracownicy urzedu Stanu Cywilnego wykonuja prace od poniedziatku do piatku.
Wyznaczony pracownik USC petni dyzur w sobote w godzinach 8,00 — 12,00
5. Dopuszcza sie prace w godzinach nadliczbowych dla pracownikow
obshugujacych sesje i komisje Rady Miasta Sandomierza.
§ 16
1. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczynania 1 konczenia pracy
w Urzedzie Miejskim:
a) W poniedziatki od 8,00 do 17,00
b) Wtorek, sroda i czwartek od 7,30 do 15,30
c) Piagtek od 7,30 do 14,30
2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach straznikéw miejskich pracujg
W systemie trzy zmianowym na podstawie ustalonego miesigcznego
harmonogramu pracy.
3. Pozostali pracownicy Strazy Miejskiej pracuja od poniedziatku do piatku
w godzinach 7,00 — 15,00.
4. W szczegdlnych przypadkach, ze wzgledu na charakter prowadzonych dziatan
dopuszcza si¢ zmiang godzin pracy dla poszczegdlnych pracownikow:
a) w niedziele, $wigta 1 dni wolne od pracy.
5. Na stanowiskach obstugowych /sprzataczki/ zatrudnionych w petnym wymiarze
czasu pracy:
a) Od poniedziatku do pigtku w godz. od 14,00 do 22,00
6. Na stanowiskach obstugowych zatrudnionych w ramach grup rob6t publicznych:
a) Od poniedziatku do pigtku od 7,00 do 15,00

§17
Indywidualny rozktad czasu pracy jest ustalany przez Burmistrza dla:
1) pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy,
2) radcow prawnych,
a takze gdy :
3) jest to uzasadnione potrzeba zorganizowania sprawnej obstugi obywateli lub
wymaga tego szczegdlny charakter wykonywanych zadan,
4) zachodzi inna nalezycie uzasadniona przez pracownika (pozytywnie
zaopiniowana przez bezposredniego przetozonego) potrzeba ustalenia
indywidualnego czasu pracy.



5) Komendant Strazy Miejskiej przedstawia Burmistrzowi do zatwierdzenia
~harmonogram stuzby na miesigc...”, ktéry podaje do wiadomosci pracownikéw
na co najmniej 3 dni przed rozpoczgciem miesiaca.
§18
1. Za pracg w godzinach nocnych uwaza si¢ prace wykonywang miedzy
godz. 22 00, a godz. 6,00 rano.
2. Za prace w niedziele i $wigta oraz dodatkowe dni wolne od pracy uwaza sig
prace wykonywang migdzy godz. 6, 00 w tym dniu, a godz. 6, 00 dnia nastepnego.
§19
1. Pracownikom przystuguje wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa na
spozycie positku.
2. Pracownicy niepetnosprawni majg ponadto prawo do dodatkowej 15 minutowe;
przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. W tym przypadku
czas przerwy wynosi 30 minut i jest wliczany do czasu pracy.
3. Godzing rozpoczecia przerwy w trakcie dnia pracy poszczegdlni pracownicy
ustalaja z naczelnikami wydziatow.
4. Nalezy zapewni¢ pracownikom tgczenie przemienne pracy zwiazanej z obstuga
monitora z innymi rodzajami prac nie obcigzajacych wzroku i wykonywanymi
w innych pozycjach ciata — przy nie przekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy
przy obstudze monitora ekranowego lub co najmniej 5-minutowa przerwe,
wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora.

V. PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY
§ 20
1. Kazdy pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy
1 zakonczenie pracy przez ztozenie wiasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.
2. Liste obecnosci wyklada oraz kontroluje prawidlowe jej wypetnianie Wydziat
Organizacyjny.
3. Pracownik jest obowigzany do noszenia w miejscu widocznym identyfikatora
imiennego ze zdjeciem w czasie godzin pracy Urzedu.
§ 21
Pracownicy obowigzani sa stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczynania pracy znajdowac sie na stanowisku pracy w gotowosci do pracy.
§22
1. Pracownicy sg obowiazani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku
1 czystosci.
2. Porzadkowanie stanowiska pracy winno odbywaé si¢ na krdotko przed
zakonczeniem pracy, stanowiska komputerowe nalezy zabezpieczy¢ zgodnie
z obowigzujacymi zarzadzeniami Burmistrza.
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3. Akta spraw, wszelkie dokumenty winny by¢ po godzinach pracy przechowywane
w zamknietych szafach lub biurkach.
4. Zabrania sie przechowywania w szafach, biurkach i innych miejscach nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu, wszelkich materiatow stwarzajacych
zagrozenie pozarowe.
5. Zabrania sie pozostawiania nie zamknigtych pomieszczen oraz pozostawiania
dokumentdéw i pieczatek podczas nieobecnosci pracownikéw na stanowiskach pracy.
§23
1. Wydawanie pracownikom materiatéw i urzadzen biurowych koniecznych
do wykonywania pracy jest ewidencjonowane przez Wydziatl Organizacyjny.
2. Pracownicy sg odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych urzadzen
biurowych oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem Iub
uszkodzeniem. Utratg, zniszczenie lub uszkodzenie pracownik niezwtocznie
zglasza bezposredniemu przetozonemu.
3. Wynoszenie urzadzen biurowych lub materiatow poza teren Urzedu bez
pisemnego zezwolenia bezposredniego przetozonego, jak tez uzywanie ich
niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

§ 24
Zabrania si¢ urzadzania przez pracownikow jakichkolwiek spotkan towarzyskich
1 okoliczno$ciowych na terenie Urzedu.

§25
Naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
1) stawienia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,
2) spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie Urzedu.

§ 26

1. Pracownik w stanie po uzyciu alkoholu powinien by¢ odsuniety od wykonywania
pracy lub niedopuszczony do niej. Za dopetnienie tego obowigzku odpowiedzialny
jest bezposredni przetozony pracownika.

2. Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust.1 bezposredni przetozony ma
obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ ~ Wydziat Organizacyjny, a nastepnie
przystapi¢ do czynnosci zmierzajacych do stwierdzenia naruszenia obowigzku
trzezwosci.

3. W miarg¢ mozliwosci pracownika nalezy skierowaé na badanie zawartosci
alkoholu we krwi oraz zebra¢ oswiadczenia innych pracownikéw na okoliczno$é
zachowania i stawienia si¢ pracownika po uzyciu alkoholu.

4. Bezposredni przetozony pracownika w dniu naruszenia dyscypliny pracy przez
pracownika lub w dniu nastepnym przedktada wraz z dowodami wniosek do
Burmistrza Miasta.
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§ 27

Pracownicy naruszajacy obowiazek trzezwosci oraz przetozeni tolerujacy stan po
uzyciu alkoholu podlegtych im pracownikéw ponosza wszelkie skutki prawne
przewidziane w obowiazujgcych przepisach.

§ 28
1. U pracodawcy obowigzuje zasada podporzadkowania poleceniom wydanym przez
bezposredniego przetozonego pracownika.
2. W razie wydawania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla pracownik,
ktory takie polecenie otrzymal, jest obowiazany je wykonaé po zawiadomieniu
swego bezposredniego przetozonego.

VL. SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI
W PRACY ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY
§29

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje do
Wydziatu Organizacyjnego lub bezposredniego przetozonego.
2. W razie niestawienia si¢ do pracy z powoddw nie dajacych sie przewidzieé¢
pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Wydziat Organizacyjny
1 bezposredniego przelozonego o przyczynie swej nieobecnosci i przewidywanym
czasie jej trwania, nie p6ézniej niz w drugim dniu nieobecnosci.
3. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust.2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez
inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci albo droga
pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla
pocztowego.
4. Niedotrzymanie terminu, o ktéorym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
jedynie szczegdlnymi okoliczno$ciami.

§ 30
1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwié¢ nieobecnos¢ lub spdznienie sie do
pracy przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu przyczyny
nieobecnosci lub spdznienia i na jego zadanie lub zgdanie Wydziatu
Organizacyjnego takze przedstawi¢ odpowiednie dowody.
2. Zaswiadczenie lekarskie usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy z powodu
leczenia szpitalnego czy uzdrowiskowego, pracownik jest obowigzany dorgczyé
najpozniej w dniu przystapienia do pracy.
Zaswiadczenie lekarskie usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy z powodu
choroby lub opieki nad cztonkiem rodziny, pracownik jest obowigzany doreczyé
w terminie 7 dni od daty wystawienia.
3. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spoznienia si¢ do pracy za
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usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje bezposredni przetozony
wspblnie z Naczelnikiem Wydziatu Organizacyjnego.
§31

1. Zatatwianie przez pracownika spraw osobistych, rodzinnych czy spotecznych
powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy.
2. Zatatwianie spraw osobistych w czasie pracy jest dopuszczalne, gdy zachodzi
nieprzewidziana, nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego
zwolnienia.
3. Zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych udziela bezpo$redni
przetozony na podstawie pisemnego wniosku pracownika .
4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.
5. Odpracowanie czasu zwolnienia w celach prywatnych moze mie¢ miejsce do
konca okresu rozliczeniowego. Czas odpracowania zwolnienia w celach
prywatnych, nie stanowi pracy w nadgodzinach
6. W przypadku nie odpracowania zwolnienia w celach prywatnych w sposéb
okreslony w ust. 5, pracodawca umozliwia pracownikom wyjscia prywatne, bez
zachowania prawa do wynagrodzenia.
7. Przepisy wydane na podstawie art. 2982 Kodeksu pracy - rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (Dz.U. z 2014 r., poz. 1632 z pdzn. zm.) okresla sytuacje, kiedy
pracownik za czas zwolnienia zachowuje, badZ nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.
8. Wydzial Organizacyjny prowadzi ewidencje¢ i rozliczanie wyjs¢ prywatnych.

§ 32
1. Pracownicy moga opuszczaé teren Urzedu w czasie godzin pracy wylacznie na
polecenie lub za zgoda przetozonego po wpisaniu si¢ w ksigzce wyjs¢.
2. Ewidencja wyjs¢ pracownikdw:
b) w sprawach stuzbowych i osobistych dla wszystkich pracownikéw znajduje si¢
w siedzibie gtownej Urzedu.
3. Wyjscia w czasie godzin pracy muszg mie¢ konkretny cel, ktory podaje si¢
w ksigzce wyjs$¢ z zaznaczeniem rodzaju wyjscia (stuzbowe, osobiste).
4. Powrot do pracy odnotowuje sie w ksigzce bezzwlocznie. Nie wpisanie powrotu
w ksigzce wyjs¢ traktowane bedzie jako przebywanie pracownika poza miejscem
pracy do konica dnia roboczego.

§ 33
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego ptatnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym Kodeksem Pracy.
2. Za zgoda Niezaleznego Zwigzku Zawodowego Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Sandomierzu w Urzedzie Miejskim nie ustala si¢ planow urlopow.



3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna
czgs¢ urlopu powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
4. Pracownikowi na jego zadanie i w terminie przez niego wskazanym, udziela sie
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym ( art. 1672 K.p ).
Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
5. Pracownikom zaliczonym do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze
10 dni roboczych w roku kalendarzowym na zasadach okreslonych w ustawie z
dnia 27 sierpnia 1997r.0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 r. poz.511 ze zm.).
6. Urlop udzielany jest na pisemny wniosek pracownika zaakceptowany przez
bezposredniego przetozonego. Dowodem udzielenia urlopu jest podpisany przez
uprawnionego i ztozony w Wydziale Organizacyjnym wniosek urlopowy.
7. Zatwierdzenie wniosku przez bezposredniego przetozonego: Burmistrza —
w przypadku naczelnikéw wydziatow, kierownikéw referatow i stanowisk
samodzielnych, naczelnika wydziatu lub kierownika referatu w przypadku
podlegtych pracownikéw, oznacza zaakceptowanie urlopu, ktdry jest
automatycznie umieszczony w ewidencji czasu pracy prowadzonej przez Wydziat
Organizacyjny.

§ 34
1. Burmistrz Miasta moze na umotywowany wniosek pracownika udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego z tym, ze udzielenie takiego urlopu nie spowoduje zakidcenia
normalnego toku pracy.
2. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

§ 35
Ewidencje wszystkich nieobecnosci pracownikéw w pracy na rocznej Karcie
ewidencji czasu pracy prowadzi Wydziat Organizacyjny.

VII. TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA
§ 36

1. Wyptata wynagrodzenia za pracg, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy
wskutek choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego odbywa sie raz
w miesigcu w kasie prowadzonej przez bank obstugujacy Urzad Miejski
w godzinach jej otwarcia.
2. Wynagrodzenie wyptaca si¢ z dotu najpdzniej w 28 dniu miesiaca, za ktory
wynagrodzenie jest wyptacane, z wyjatkiem miesigca grudnia kazdego roku, kiedy
wyptata wynagrodzenia moze by¢ dokonana w terminie do 20 grudnia — ze
wzgledu na koniecznos$¢ dokonania rozliczen z ZUS 1 US.
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3. Wynagrodzenie wyptaca sie na konto osobiste pracownika. Nalezne
wynagrodzenie moze by¢ wyptacone innej osobie tylko po przedtozeniu przez nig
pisemnego upowaznienia podpisanego przez pracownika oraz dowodu osobistego
stwierdzajacego tozsamos¢ osoby upowaznione;j.

4. Za pisemna zgoda pracownika wyptata wynagrodzenia moze nastapi¢ w formie
gotéwkowej w kasie Urzedu.

5. Na zadanie pracownika Pracodawca udostepnia mu do wgladu dokumenty na
podstawie ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

6. Wysokos¢ wynagrodzenia moze by¢ ujawniona bez zgody pracownika
wylgcznie, gdy taki obowiazek na pracodawce naktadajg przepisy prawa.

7. Sporzadzanie i udostepnianie listy ptac oraz realizacja wyptaty wynagrodzenia
powinny odbywac¢ sie w taki sposob, aby zabezpieczaty ochrong débr osobistych
pracownika.

8. Szczegdtowe zasady wynagradzania okresla rozporzadzenie Rady Ministrow
dnia 15 maja 2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz.U. 22018 r. poz. 936) oraz Zarzadzenie nr 49/2018/OR Burmistrza Miasta
Sandomierza z dnia 15 marca 2018 roku, w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Wynagradzania Pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w
Sandomierzu.

VIII. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§ 37
Pracodawca zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz srodki
udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.
§ 38
1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim.
2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym.
3. Pracownik podlega badaniom kontrolnym w przypadku niezdolnosci do pracy
spowodowanej chorobg trwajgcag dtuzej niz 30 dni — w celu ustalenia zdolnosci
do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

§39
1. Pracodawca zapoznaje pracownika z przepisami i zasadami w zakresie bhp
1 p.poz.
2. Pracodawca zapewnia przeszkolenie pracownika w zakresie bhp i p.poz. przed
dopuszczeniem go do pracy (szkolenie wstepne) i prowadzenie okresowych
szkolen w tym zakresie.
3. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada
wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej
znajomosci przepiséw oraz zasad bhp i p.poz.



4. Dowodem zapoznania si¢ z przepisami jest pisemne o$wiadczenie pracownika,
zatgczone do jego akt osobowych oraz zagwiadczenie o ukoniczonym szkoleniu.
§ 40

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp i p.poz. jest podstawowym obowiazkiem
pracownika.
2. W szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:
a) bra¢ udziat w szkoleniu z tego zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,
b) wykonywac¢ prace w sposéb zgodny z przepisami bhp i p.poz. oraz stosowaé sie
do wydanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek przetozonych,
¢) uzywac odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 41
1. Wszelkie zauwazalne usterki urzadzen biurowych, sprzetu, pomieszczen
stwarzajgcych zagrozenie nalezy zgtasza¢ niezwlocznie swojemu przetozonemu,
zadajac usuniecia.
2. Kazdy pracownik, ktéry ulegt wypadkowi, jezeli stan zdrowia na to pozwala jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomié¢ o tym swojego przetozonego.
3. Kazdy pracownik, ktéry zauwazyt wypadek lub dowiedziat sie o nim jest
obowigzany natychmiast udzieli¢ pomocy poszkodowanemu i zawiadomié
inspektora bhp.
Miejsce wypadku nalezy zabezpieczy¢ do czasu ustalenia okolicznosci i przyczyn
wypadku.

§ 42
Niedozwolone jest palenie tytoniu w pomieszczeniach Urzedu Miejskiego.

IX. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW
§43

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
1 obecnosci w pracy, usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz nienalezyte
wykonywanie zakresu czynnosci pracodawca moze stosowac:
a) kare upomnienia,
b) kare nagany,
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepiséw ppoz.,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy-pracodawca moze stosowaé
kare pieniezna
3. Pracodawca nie moze zastosowac jednoczesnie kilku kar porzadkowych.
4. Wysokosc¢ kary pienieznej, tryb naktadania kar porzadkowych oraz zasady
zatarcia kary sg uregulowane w kodeksie pracy.
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X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44
Pracownicy maja prawo do $wiadczen socjalnych wedtug zasad okreslonych
w odrebnym regulaminie.

§ 45
1. Kazdy nowoprzyjety pracownik przed przystapieniem do pracy zapoznaje si¢
z trescig regulaminu pracy, co potwierdza wlasnorgcznym podpisem.
2. Oswiadczenie z podpisem pracownika przechowuje si¢ w aktach osobowych
pracownika.

§ 46
W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
przepisy Kodeksu Pracy i innych aktéw wykonawczych do Kodeksu Pracy.

§ 47
Regulamin pracy zostaje ustalony na czas nieokres§lony i moze by¢ zmieniony
w calosci lub w poszczegdlnych jego czesciach w takim samym trybie w jakim
zostal ustalony.

§ 48
Niniejszy Regulamin uzgodniono z Niezaleznym Zwigzkiem Zawodowym
Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sandomierzu i wechodzi w zycie po uptywie
dwéch tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow.
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