Zarzadzenie Nr 0152/ OR/7/07
Burmistrza Miasta Darlowa
z dnia 24maja2007r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Darlowie

Na podstawie art.104, 104 ' ~* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) i art. 24 ust.1 ustawy o pracownikach samorzadowych )Dz.U. z 2001
Nr 142 poz. 1593 z p6zn. zm.)

ustala sig¢, co nastepuje:

§ 1. W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewngtrznego w urzedzie oraz
okreslenia praw i obowiazkéw pracownikéw 1 pracodawcy ustala si¢ "Regulamin Pracy Urzedu
Miejskiego w Dartowie", stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Odpowiedzialnymi za wykonanie niniejszego zarzadzenia sa osoby kierujace komorkami
organizacyjnymi urzgdu.

§ 3. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc dotychczas obowiazujacy
regulamin pracy stanowiacy zatacznik do zarzadzenia Burmistrza Miasta z dnia 31 grudnia 1990r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikOw przez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Darlowie oraz po
umieszczeniu w biuletynie informacji publicznej miasta Dartowa.

Burmistrz Miasta Darlowa

Arkadiusz Klimowicz



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 0152/OR/7/07
Burmistrza Miasta Dartowa

z dnia 24 maja 2007r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W DARLOWIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. llekro¢ w dalszej czgsci Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Dartowie mowa jest o:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9

10)
11)
12)

13)

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzgdu Miejskiego w Dartowie;
burmistrzu, zast¢pcy burmistrza, skarbniku lub sekretarzu — nalezy przez to rozumiec
Burmistrza Miasta Darlowa, Zastepce Burmistrza Miasta Dartowa ,Sekretarza Miasta Darlowa
lub Skarbnika Miasta Dartowa;

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Darlowie;

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ urzad reprezentowany przez burmistrza lub
upowazniong przez niego osobg;

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w urzedzie bez wzgledu na rodzaj
1 sposdb nawiagzania stosunku pracy;

bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢: w stosunku do osoby kierujacej
komorka organizacyjna urzedu — burmistrza lub upowazniong przez niego osobg, w stosunku
do pozostalych pracownikéw — kierujacego komorka organizacyjna urzedu lub wskazang w
zakresie czynno$ci pracownika osobe wyznaczona do bezposredniego nadzoru;

referatach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne urzg¢du - referaty, biura i inne
bez wzgledu na ich nazwe wyodrgbnione w schemacie organizacyjnym urzedu;

kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca referatem;

osobie niepetnosprawnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika urzedu, ktérego
niepelnosprawnos$¢ zostata potwierdzona stosownym orzeczeniem,;

bezrobotnym — nalezy przez to rozumie¢ bezrobotnego, ktéry odbywa staz, pracg w urzedzie;
stazu — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie przez bezrobotnego umiej¢tnosci praktycznych do
wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w urzg¢dzie bez nawiazywania stosunku pracy
z pracodawca;

organizacji zwiazkowej — nalezy przez to rozumie¢ Zwiazek Zawodowy Pracownikow
Samorzadowych Urzg¢du Miejskiego w Dartowie przy Urzedzie Miejskim w Dartowie;

miasto — nalezy przez to rozumie¢ miasto Darlowo.

§ 2. Regulamin pracy ustala organizacj¢ pracy i porzadek wewngtrzny w urzedzie oraz zwiazane z
tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 3.

Przepisy regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow urzedu bez wzgledu na sposob

nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§ 4.

Rozdzial 2
Organizacja pracy

1. Z zastrzezeniem ust. 2 w urzedzie obowiazuje zasada wydawania pracownikom polecen

stuzbowych przez bezposredniego przetozonego.

2. W szczeg6lnych przypadkach polecenie stuzbowe moze by¢ wydane przez przetozonego

wyzszego szczebla, wowczas pracownik obowigzany jest polecenie to wykonac, po uprzednim
zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku nieobecnosci bezposredniego
przetozonego pracownik polecenie wykonuje, a bezposredniego przetozonego informuje o tym po
jego powrocie do pracy.
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3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem, powinien przedstawi¢
przetozonemu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je
wykona¢, zawiadamiajac jednocze$nie burmistrza o zastrzezeniach.

4. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktorych wykonanie wedtug jego przekonania
stanowiloby przestgpstwo lub groziloby niepowetowanymi stratami.

§ 5. 1. W urzedzie obowiazuja nastgpujace zasady przyje¢ interesantow w sprawach skarg
1 wnioskow:

1) burmistrz lub zastgpca - w kazdy czwartek od godz.13 do 1530, po wcze$niejszym ustaleniu

terminu;
2) sekretarz, skarbnik i kierownicy - codziennie w godzinach pracy
3). pozostali pracownicy - w godzinach pracy , w ktorych sa zatrudnieni.
2. Zasady przyje¢ interesantdéw, o ktorych mowa w ust. 1 powinny by¢ podane do

wiadomosci interesantow w ogolnie dostgpnym miejscu, w sposdb zwyczajowo przyjety , na tablicy
ogloszen. 1 w biuletynie informacji publiczne;.

§ 6. Palenie tytoniu w urzedzie jest dozwolone wytacznie w miejscu do tego wyznaczonym.

Rozdzial 3

Obowiazki pracodawcy

§ 7. Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnosci:
1) zaznajamia¢ pracownikoéw podejmujacych pracg¢ z zakresem czynno$ci, uprawnien
1 odpowiedzialnosci oraz sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach;
2) organizowaé pracg W sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, oraz osiaganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnos$ci
i nalezytej jakosci pracy;
3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez:
a) systematyczne szkolenie pracownikoéw,
b) dbanie o sprawno$¢ techniczna Srodkow pracy,
C) organizowanie i przygotowywanie pracy w sposob zabezpieczajacy przed wypadkami przy
pracy i chorobami zawodowymi,
4) terminowo i prawidlowo wyplacaé naleznosci pracownicze;
5) ulatwia¢ pracownikom, w miar¢ mozliwos$ci, podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
6) zaspokajaé, w miarg posiadania srodkdéw, socjalne potrzeby pracownikow;
7) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikows;
8) stosowac zasadg rownego traktowania w zakresie:
a) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
b) warunkow zatrudnienia,
c) awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religi¢, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie
okreslony, albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;
9) przeciwdziala¢ zachowaniom skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym m.in. na
uporczywym 1 dlugotrwatym ngkaniu, zastraszaniu, ponizaniu ( mobbing),
10) ksztattowa¢ kontakty pracownicze w zgodzie z zasadami wspolzycia spotecznego, w tym
z zasada kolezenstwa;
11) nie dopuszczaé do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢
do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu $rodkéw odurzajacych albo uzywat ich
w czasie godzin pracy lub w miejscu pracy.
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Rozdzial 4

Prawa i obowiazki pracownika

§ 8.1. Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien poddaé si¢ wstgpnym badaniom lekarskim

wykonywanym przez lekarza medycyny pracy.

2. W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:

1) otrzymac i podpisa¢ umowg o prace, zakres czynno$ci, obowiazkoéw i praw, a takze dokumenty
wskazane w odregbnych przepisach;

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami obowigzujacymi na
jego stanowisku pracy oraz sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien;

3) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej - og6élne i na stanowisku pracy, zosta¢ poinformowanym o ryzyku oraz o
zasadach ochrony przed zagrozeniami;

4) naby¢ umiej¢tnosci obstugi srodkow pracy na stanowisku pracy;

5) jezeli jest to niezbedne, przyjac¢ protokolarnie stanowisko pracy;

6) pozna¢ urzad, bezposredniego przetozonego 1 wspoipracownikow;

7) otrzymac sprzet umozliwiajacy wlasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia, a w szczegolnosci
pienigdzy i innych wartosciowych rzeczy, a takze pieczgci oraz dokumentow o szczegdlnym

znaczeniu;
8) pozna¢ zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.
3. W ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg pracownik powinien otrzymac¢ informacje o:
1) obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;
2) czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace;
3) urlopie wypoczynkowym;
4) dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 9. 1. Pracownik jest obowiazany wykorzystywac czas pracy w pelni na efektywne, sumienne 1

staranne wykonywanie obowiazkow i stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy.
2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika, w szczeg6lnosci nalezy:

1) przestrzeganie powszechnie obowiazujacych przepisOw prawa oraz aktow prawnych wydanych
przez burmistrza;

2) wykonywanie obowiazkoéw stuzbowych okreslonych w zakresie czynno$ci, obowiazkow i praw

3) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

4) dbatos$¢ o mienie urzedu i prawidtowe wykorzystanie przydzielonych srodkow pracy;

5) zachowanie wtasciwego stosunku do przelozonych, wspolpracownikéw i interesantéw zgodnie
z zasadami: wspolzycia spotecznego, kultury osobistej, nadrzednosci interesu publicznego,
apolitycznos$ci, poszanowania prawa do odmiennosci pogladow oraz poszanowania innych
gwarancji konstytucyjnych;

6) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach;

7) zachowanie si¢ z godnos$cia w miejscu pracy i poza nim;

8) zlozenie stosownych o$wiadczen wymaganych przez odrgbne przepisy,

9) niezwloczne powiadamianie przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu oraz
ostrzeganie wspolpracownikow, a takze innych oséb o grozacym im niebezpieczenstwie.

§ 10. 1. Pracownikowi przyshuguje wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa na spozycie
positku.

2. Pracownik moze w godzinach pracy opusci¢ swoje miejsce pracy, w szczegdlnosci dla
zatatwienia spraw prywatnych, jedynie po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym 1
odnotowaniu tego faktu (wyjscia i przyjécia) w ksiazce ewidencji nieobecnosci.

3. Nieobecnosci, o ktorych mowa w ust. 1 - 2 nie moga zaktoci¢ normalnego toku pracy,
zwlaszcza kontaktu z interesantami.
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§ 11. Kazdy pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych

mu pomieszczen 1 ich wyposazenia, narze¢dzi, urzadzen, sprzgtu, dokumentow oraz do

uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia pienigdzy, papierow wartosciowych, dokumentow, drukoéw $cistego
zarachowania oraz pieczect;

2) zamknigcia pomieszczen, w ktorych  pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem
okien i otworow wentylacyjnych;

3) odlaczenia od sieci urzadzen, ktoére powinny by¢ wylaczone;

4) wilaczenia systemow sygnalizacji lub zabezpieczenia.

Rozdzial 5

Czas pracy, warunki przebywania na terenie urzedu, ewidencja obecnosci,
zwolnienia od pracy, urlopy pracownicze.

§ 12. Czas pracy pracownikéw samorzadowych wynosi 40 godzin tygodniowo, 8 godzin
na dobe 1 jest rozliczany w skali miesiaca.

§ 13. Praca w urzedzie odbywa sig zasadniczo pomig¢dzy godzinami 7 a 15

§ 14. 1. Rozktad czasu pracy ustala si¢ w nastgpujacy sposob:
1) poniedziatek: 8 do 16,
2) wtorek - piatek: 7 do 15
2. Szczegblny czas pracy dla:
I)pracownikow Referatu Kadr i Organizacji wykonujacych zadania:
a)w sekretariacie burmistrza, rozpoczynaja prace godz. 7 do 15 i do czasu zakonczenia pracy
przez Burmistrza,
b)sprzataczki w godzinach od 14 do 22
2) pracownicy Biura Rady Miejskiej w dniach, w ktorych obraduje Rada Miejska,
odbywaja si¢ posiedzenia Komisji Rady Miejskiej, a takze inne posiedzenia zwotane zgodnie
ze statutem gminy, wykonuja obowiazki do czasu zakonczenia ww. posiedzen.
3. Dla pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy godziny rozpoczgcia
1 zakonczenia pracy ustala kierownik referatu w uzgodnieniu z burmistrzem, zastepca burmistrza,
§ 15. Pracownicy Strazy Miejskiej wykonujq pracg w systemie zmianowym:
1) 7 do15 - Izmiana
2) 14 do22 - II zmiana
§ 16. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 22%°,a godzing 6° dnia
nastgpnego,

§ 17.1. Wykonywanie pracy poza ustalonymi w § 14 godzinami pracy nastgpuje wylacznie na
podstawie polecenia stuzbowego przetozonego, po zgtoszeniu tego faktu do Sekretarza 1 uzyskania
jego akceptacji..

2. Referat Kadr i Organizacji prowadzi ewidencje¢ nadgodzin.
§ 18.1. Pracownik przychodzac do pracy obowiazany jest ten fakt potwierdzi¢ wilasnorgcznym
podpisem na liscie obecnosci. Lista obecnos$ci znajduje si¢ w sekretariacie lub w holu przy wejsciu.

2. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sig, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a cigzar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

3. Listy obecnosci sa przechowywane w referacie Kadr i Organizacji, gdzie nalezy je
przekazywac najp6zniej do 5 dnia po zakonczeniu danego miesiaca.

4. Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecnosci w pracy dokonuje na biezaco
bezposredni przelozony. Referat Kadr i Organizacji wykonuje kontrol¢ ogoélna i dokonuje
rozliczenia czasu pracy.
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§ 19.1. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ swojego bezposredniego
przetozonego o przyczynie nieobecnos$ci, nie pozniej jednak niz nastgpnego dnia roboczego —
osobis$cie, przez inng osobg lub za posrednictwem wszelkich dostgpnych srodkéw komunikacji.

2. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie dostarczy¢ referatowi Kadr i Organizacji niezbedne
dowody poswiadczajace przyczyng nieobecnosci.

§ 20. W razie spdznienia si¢ do pracy pracownik obowiazany jest niezwlocznie po przybyciu
zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego o przyczynie spéznienia.

§21.1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa przez bezposredniego przelozonego.
2. O przesunigciu terminu urlopu lub odwotaniu pracownika z urlopu decyduje kierownik
referatu,
3. Urlopu niewykorzystanego w danym roku nalezy pracownikowi udzieli¢ do 31 marca
nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 22. 1. Zadna nieobecno$¢ pracownika nie moze spowodowaé zaklocen w funkcjonowaniu
komorek organizacyjnych urzedu,
2. Obowiazek zastgpowania osoby nieobecnej uregulowany powinien by¢é w zakresie
czynnosci, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien pracownika.
Rozdzial 6

Ochrona pracy kobiet

§ 23. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach im wzbronionych, okreslonych w przepisach prawa
pracy.
§ 24.1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudni¢ w
godzinach nadliczbowych, w porze nocnej jak rowniez delegowac poza stale miejsce pracy.
§. 25 Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobietg w ciazy:

1) zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
ciazy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej, stan ciazy powinien by¢
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim

§ 25.1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy po 45 minut kazda.
2.Pracownicy zatrudnionej krocej niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie.
Rozdzial 7

Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzen.

§ 26. 1. W urzedzie obowiazuja nastgpujace terminy wyplaty wynagrodzen :
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1) wynagrodzenie miesigczne jest wyptacane z dotu, w dniu 27 kazdego miesiaca,
2. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

§ 27. 1. Po wyrazeniu pisemnej zgody wynagrodzenie pracownika moze zosta¢ przekazane na
okreslone przez niego konto bankowe.
2. W przypadku przekazywania wynagrodzenia na konto, wynagrodzenie to przekazane winno
by¢ w takim czasie, aby pracownik moégt je podjac¢ z konta w dniu okre§lonym w § 26.
3. Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ w kasie urzedu.
Rozdzial 8

Postanowienia o charakterze informacyjnym: odpowiedzialno$¢ za naruszenie obowigzkow
pracowniczych i za szkod¢ wyrzadzong pracodawcy.

§ 28.1.Za nieprzestrzeganie obowiazkow, wskazanych w § 9, pracodawca moze stosowa¢ w trybie
okreslonym w odrgbnych przepisach:
1) karg upomnienia;
2) kareg nagany;
3) karg pienigzna.

2. Kar¢ stosuje sig, po zapoznaniu si¢ z wnioskiem bezposredniego przetozonego
1 uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie.

3. Jezeli udzielenie kary nastapito z naruszeniem prawa:

- pracownik moze wnie$¢ sprzeciw od kary w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o
ukaraniu. Sprzeciw, wnosi si¢ do burmistrza

4. Burmistrz po rozpatrzeniu stanowiska, reprezentujacej pracownika organizacji zwiazkowej,
decyduje o uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu.

Rozdzial 9

Postanowienia koncowe.

§ 29. 1. Z trescia regulaminu zapoznaje pracownika bezposredni przetozony.
2. Pracownik po zapoznaniu sig¢ z trescia niniejszego regulaminu potwierdza ten fakt poprzez
ztozenie stosownego oswiadczenia.

§ 30. Uregulowania niniejszego regulaminu nalezy stosowa¢ odpowiednio takze do bezrobotnego
odbywajacego staz, prace w urzedzie.

§ 31. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: burmistrz, zast¢pca burmistrza,
sekretarz, skarbnik oraz kierownicy.

Burmistrz Miasta Dartowa

Arkadiusz Klimowicz
Regulamin zostat uzgodniony
z Zwiazkiem Zawodowym Pracownikow
Samorzadowych Urzedu Miejskiego w Dartowie



