ZARZADZENIE WEWNETRZNE nr 1/07
Burmistrza Sokolki

z dnia 23 stycznia 2007r.
w sprawie nadania Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Sokoéice.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym —
(Dz.U. z 2001 r. nr 142 poz. 1591 ze zm. 2002 r. nr 23 poz. 220, nr 62 poz. 558, nr 113
poz. 984,nr 214, poz. 1806,Nr 153 poz.1271, z 2003r. Nr 80 poz.717, Nr 162 poz.1568,
z 2004r. Nr 102 poz.1055, Nr 116 poz.1203, z 2005r. Nr 172 poz.1441, z 2006r. Nr 17
poz.128) i art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. Z 1998r. Nr

21, poz.94 ze zm.)zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1 Nadaje Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Sokéice, stanowigcy zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Traci moc Zarzadzenie Nr 5/04r. Burmistrza Sokétki z dnia 30 kwietnia 2004roku w
sprawie nadania Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Sokodlce.

§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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2Zalacznik do zarzadzenia Burmistrza Sokotki Nr z dnia w sprawie nadania Regulaminu
pracy Urzedu Miejskiego w Sokofce

Regulamin Pracy
Urzedu Miejskiego w Sokélce

| Postanowienia ogédlne

§1.
Regulamin pracy, zwany dalej "Regulaminem", wustala organizacj¢ i porzadek
w procesie pracy w Urzedzie Miejskim w Sokdlce oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzg¢dzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Sokotce

2) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Sokoélce reprezentowany przez
Burmistrza Sokolki,

3) pracowniku — rozumie si¢ przez to kazda osob¢ zatrudniona w Urzedzie bez wzgledu na
zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy oraz podstawe nawigzania stosunku
pracy,

4) przepisach prawa pracy — rozumie si¢ przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - kodeks
pracy, ustaw¢ z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych oraz przepisy
wydane na ich podstawie i inne przepisy dotyczace stosunku pracy,

5) przelozonym — rozumie si¢ kierownika wydziatu lub osobe dzialajaca wobec pracownikow
w imieniu Burmistrza Sokoiki.

§3.

IL. Obowiazki pracodawcy

1. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy Pracodawca zobowigzany jest:
1) skierowa¢ pracownika na  wstgpne badania lekarskie oraz  zapewnié
mu przeszkolenie w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej,
2) zaznajomi¢  pracownika z  Regulaminem, a  potwierdzenie przyjecia
do wiadomosci jego postanowien dotaczy¢ do akt osobowych pracownika,
3) umozliwié pracownikowi zapoznanie si¢ z przepisami z zakresu prawa pracy, w
szczegolnosci: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r., kodeks pracy ( Dz. U.z 1998r. Nr 21, poz.
94 ze zm.), ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2001r. Nr 142 poz.1593 ze zm.) oraz z Kodeksem Etyki i Kodeksem Postgpowania
Etycznego, Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu, Statutem Gminy, jezeli pracownik
wyrazi wole zapoznania si¢ ze wskazanymi aktami prawnymi .
2. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ dyskryminacji w  zatrudnieniu,
w szczegOlnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, pochodzenie
etniczne, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, orientacj¢ seksualng, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy.
3. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.



4. Pracodawca jest zobowigzany do réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§4.

Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona zobowigzani sa:

1)
2)

3)
4
S)
6)
7

8)
9)

dokona¢ przydzialu zadan pracownikowi podejmujacemu prace na danym stanowisku,

w terminie 7 dni od zawarcia umowy o pracg¢ zaznajomié pracownika podejmujacego prace
ze szczegblowym zakresem jego obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi uprawnieniamia w szczegélnosci :
a)obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b)czestotliwosci wyplat wynagrodzenia za prace,

¢) wymiarze przyshugujacego urlopu wypoczynkowego,

d)obowiazujacej pracownika dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

e)ukladzie zbiorowym pracy, jesli taki obowiazuje.

zapewni¢ pracownikowi odpowiednie miejsce pracy, przydzieli¢ sprzet i inne urzadzenia
oraz materialy niezbedne do wykonywania pracy,

udostgpni¢ pracownikowi informacje niezbgdne dla wlasciwego wykonywania jego zadan,
zwlaszcza dotyczace spraw merytorycznych na zajmowanym stanowisku,

organizowa¢ pracg¢ w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy

i osiaganie przez pracownika wysokiej efektywnosci i jakosci pracy,

stosowa¢  obiektywne i  sprawiedliwe  kryteria  oceny  pracownikéw
oraz wynikéw ich pracy,

stosowa¢ godziwe wynagrodzenie za prace,

szanowac godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikéw,

wplywac na ksztaltowanie dobrej atmosfery w pracy, zasad wspdltzycia spolecznego oraz
wspolpracy i wspétodpowiedzialnosei za interesy i dobre imi¢ Urzedu,,

10) informowaé na biezaco pracownikéw o regulacjach ich obowiazujacych w tym o

zarzadzeniach wewne¢trznych poprzez zamieszczanie tych informacji w Biuletynie
Informacji Publicznych,

11) nadzorowaé przestrzeganie w jednostce organizacyjne) obowigzujacych przepisow prawa

oraz postanowien Regulaminu i obowiazujacych regulacji wewngtrznych,

§ 5.

Pracodawca jest zobowigzany:

1)
2)

3)
4)

5)

udziela¢ pomocy pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe,

terminowo oraz prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie oraz inne $wiadczenia

i naleznosci wynikajace ze stosunku pracy,

prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej,

zaspakaja¢ potrzeby socjalne pracownikéw w miare posiadanych $rodkéw, zgodnie z
zasadami okreslonymi w Regulaminie gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen
socjalnych Urzedu.



III. Prawa i obowiazki pracownika

§ 6.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace¢ terminowo, z najwyzsza starannoscia, z nalezyta
jako$cia, przestrzega¢ wszystkich przepiséw dotyczacych porzadku pracy oraz stosowac sie do
polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.

2. Pracownik zobowiazany jest w szczegdlnosci:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywac praceg,

2) nalezycie wykonywac polecenia przelozonych dotyczace pracy,

3) wspolpracowaé z pozostatymi pracownikami w zakresie realizacji zadan Urzedu ,

4) przestrzegac zasad wspolzycia spolecznego,

5) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

6) przestrzega¢ ustalonego w Urzedzie czasu pracy,

7) przestrzegal regulacji wewnetrznych, ustawy o ochronie danych osobowych oraz o
ochronie informacji niejawnych, a takze zachowywaé w tajemnicy wszelkie informacje, o
ile nie sa one informacja publiczng , w ktérych posiadanie wszedl wykonujac swoje
obowiazki stuzbowe,

8) dbac o wizerunek Urz¢du w szczegdlnosci poprzez nalezyta obstuge interesantdw,

9) dbaé o dobro Urzgdu i zgodnie z przeznaczeniem wykorzystywaé mienie Urzgdu ,

10) powiadomié przelozonego o przyczynie niemoznosci terminowego wykonania powierzonej
pracy,

11) niezwtocznie powiadomié przelozonego o wszelkich przeszkodach w toku pracy, w
szczegblnosci o wadach i usterkach urzadzen,

12)bra¢ udzial w szkoleniach majacych na celu zdobywaniei uzupelniania kwalifikacji
niezbednych do zajmowania danego stanowiska pracy,

13) przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw

przeciwpozarowych,

14)uczestniczyé w  obowiazkowych szkoleniach =z zakresu bhp oraz ochrony
przeciwpozarowej,

15) poddawa¢ sie okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

§7.

Przystepujac po raz pierwszy do pracy w Urzedzie pracownik powinien :

1) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan
do pracy na danym stanowisku,

2) wykazaé, ze nie jest karanym za przestgpstwo popelnione umyslnie,

3) potwierdzi¢ odbiér umowy o pracg sporzadzonej w formie pisemne;j,

4) potwierdzi¢ na pismie fakt przyj¢cia przydzielonych do wykonania obowigzkow,

5) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami.

§ 8.

Pracownik powinien niezwlocznie, lecz nie poézZniej niz w terminie 30 dni powiadomi¢ Urzad o
wszelkich istotnych zmianach jego dotyczacych, a w szczegdlnosci nazwiska, miejsca
zamieszkania, oraz kwalifikacjach , a takze przedstawi¢ dokumenty potwierdzajace te zmiany, w
szczegolnoscei jezeli z ich zaistnieniem zwiazane jest nabycie lub utrata uprawnien pracowniczych.



§9.

Pracownik, ktoremu w zwiazku z wykonywana pracg powierza sie mienie pracodawcy,
obowiazany jest do jego zwrotu lub wyliczenia sig,

§ 10.

W razie uszkodzenia lub utraty mienia Urzedu albo powstania niebezpieczenstwa wystapienia
takiego zdarzenia, pracownik ma obowiazek niezwlocznego zgloszenia tego faktu bezposredniemu
przetozonemu.

§ 11.

1.Pracownik ma prawo do pracy zgodnej z posiadanymi kwalifikacjami
i umiejetnosciami, wykonywanej w warunkach porzadku organizacyjnego
i poszanowania godnosci osobiste;.
2.W szczeg6lnosci pracownik ma prawo do:
1) pracy zgodnej z posiadanymi kwalifikacjami i do§wiadczeniem zawodowym,
2) pracy w odpowiednich warunkach, zgodnych z niniejszym regulaminem,
3) odpowiedniego wyposazenia stanowiska pracy, odpowiedniego sprzetu i materiatow,
4) terminowego otrzymywania wynagrodzenia,
5) zaspokajania potrzeb socjalnych, zgodnie z regulaminem zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych,
6) uczestniczenia w szkoleniach,
7) urlopu wypoczynkowego w przyslugujacym wymiarze w terminie uzgodnionym z
pracodawca,
8) pietnastominutowej przerwy na posilek, wliczanej do czasu pracy,
9) powstrzymania si¢ od pracy w razie zagrozenia swojego zdrowia lub zycia.

§ 12.

1. W Urzedzie obowiazuje zasada wydawania polecenn stluzbowych pracownikowi przez
bezposredniego przelozonego.

2. W przypadku gdy polecenie stuzbowe wyda pracownikowi przelozony wyzszego szczebla,
pracownik, ktéry to polecenie otrzymat obowiazany jest polecenie wykonaé, informujac o tym
bezposredniego przelozonego.

3. W przypadku wydania polecenia stuzbowego pracownikowi przez przetozonego wyzszego
szczebla oraz przez bezposredniego przetozonego, pracownik
ma obowiazek w pierwszej kolejnosci wykonaé polecenie przetozonego wyzszego szczebla,
informujac o tym bezposredniego przetozonego

§ 13.

Pracownik, bez wzglgdu na form¢ nawigzania stosunku pracy, podlega stalemu procesowi
oceniania wykonywanych obowiazkéw w celu:.
1) podnoszenia jakosci i efektywnosci pracy,
2) zwiekszenia motywacji pracownika,
3) podejmowania racjonalnych decyzji personalnych, w tym planowania $ciezki kariery
zawodowej i indywidualnego programu rozwoju zawodowego pracownika.



5.

IV. Organizacja czasu pracy
§ 14.

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prac¢ zawodowa.

§ 15.

W Urze¢dzie obowiazuje czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobe, od poniedziatku do piatku i
$rednio 40 godzin tygodniowo.

W Urzedzie prace rozpoczyna sie¢ o godzinie 7°° a konczy o godzinie 15%,
z zastrzezeniem ust.3 i 4.

Na stanowiskach do ktérych zakresu nalezy bezposrednia obstuga klientéw (Sala Obstugi) we
wtorki i czwartki praca rozpoczyna si¢ o godzinie 7*° a koniczy si¢ o godzinie 17%, z
uwzglednieniem ust. 1.

Wszystkie soboty sa dniami wolnymi od pracy z wyjatkiem pracy wyznaczonego pracownika
Urzedu Stanu Cywilnego.Pracownikowi USC pracujacemu w sobote, wyznacza si¢ jako dzien
wolny poniedzialek nastgpujacy po przepracowanej sobocie.

Czas pracy oséb zatrudnionych na stanowiskach, o ktérych mowa w ust.3i4
oraz pracownikéw obstugi reguluja harmonogramy pracy.

6. Wprowadza si¢ przerwe w godzinach: 11%- 11" a dla pracownikéw pracujacych w

~J

Sali Obstugi w godzinach : 11%- 12% W czasie przerwy pracownik6éw pracujacych w Sali
Obstugi zastepuja wyznaczeni pracownicy.
Ustala si¢ trzymiesigczny okres rozliczeniowy.

§ 16.

Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godziny 22 ® do godziny 6 ®.

2. Zapracg w niedzielg oraz $wicto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing 6 © w tym

dniu, a godzing 6 * nastepnego dnia.
§17

Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy w dni powszednie po
godzinach pracy, w porze nocnej, w niedzielg, Swigto oraz w dni wolne od pracy moze mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach i jest dopuszczalne wylacznie za zezwoleniem.
Zezwolen na pozostawanie w Urzedzie poza godzinami pracy udziela na pismieBurmistrz lub
Sekretarz.

Pracownik, ktéry uzyskal zezwolenie pozostania w Urz¢dzie poza godzinami pracy,
obowiazany jest zglosi¢ dozorcy opuszczenie Urzadu po skorficzonej pracy.

§ 18.

Burmistrz - na wniosek kierownika- moze w przypadkach uzasadnionych szczegélnym
charakterem wykonywanych zadan lub potrzebg zorganizowania sprawnej obshlugi
interesantdw, ustala¢ dla poszczegblnych pracownikéw inne rozklady czasu pracy.

W przypadku koniecznosci wykonania nieprzewidzianej pracy w terminach okreslonych w ust.
17 bez pisemnej zgody przetozonego, pracownik ma obowiazek poniformowaé o tym fakcie
przelozonego w najblizszym dniu pracy.

Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu pracownik na polecenie Burmistrza, wykonuje pracg



poza normalnymi godzinami pracy, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w nocy oraz w
niedziele i $wigta.

4. Pracownikowi za prac¢ wykonywana na polecenie przelozonego poza normalnymi godzinami
przystuguje na pisemny wniosek pracownika czas wolny w tym samym wymiarze. Na wniosek
pracownika wolny czas moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu z zachowaniem okresu rozliczeniowego.

5. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastapi¢ bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu
wolnego od pracy, najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego w wymiarze o polowe
wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to
spowodowaé obnizenia wynagrodzenia pracownikowi za pelny miesi¢gczny wymiar czasu
pracy.

6. Odbiér czasu wolnego za prace wykonywang na polecenie Burmistrza poza normalnymi
godzinami pracy, nastgpuje w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym, po uzgodnieniu przez
pracownika z przetozonym i przekazaniu informacji
w formie pisemnej do Wydzialu Ewidencii i Organizacji.

§ 19.

1. Czas pracy pracownika jest ewidencjonowany na "Karcie ewidencji czasu pracy" prowadzonej
w Wydziale Ewidencji i Organizacji.
2. W karcie ewidencji czasu pracy rejestruje sig:
1) przepracowane przez pracownika godziny w normalnym czasie pracy,
2) pracg poza normalnymi godzinami pracy w tym:
- godziny pracy w niedziele, $wigta oraz dodatkowe dni wolne od pracy,
- godziny pracy w porze nocnej,
3) zwolnienia od pracy,
4) urlopy,
5) inne usprawiedliwione nieobecnosci w pracy,
6) nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.
3. Ewidencja czasu pracy moze by¢ udostgpniona na wniosek pracownika
lub przelozonego.

§20

1. Pracownicy Urzedu obowigzani sa zglaszaé si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczynania pracy znajdowac si¢ na stanowisku pracy w pelnej gotowosci do pracy.

2. Pracownik potwierdza swoim podpisem na liscie obecnosci fakt punktualnego przybycia do
pracy. Lista obecnosci dostgpna jest na parterze. Podpisane listy obecnosci przekazywane sg o
godz. 7*° do Wydzialu Ewidencji i Organizacji.

3. Wyjscie z Urzgdu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody przelozonego.

4. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w czasie pracy nalezy odnotowaé¢ w “Ksigzce wyjs¢ w
godzinach stuzbowych” znajdujacej sie w sekretariacie.

5. W przypadku planowanego nie przybycia pracownika w dniu nastgpnym w godzinach rannych
do Urzedu zwiazanego z wyjsciem stuzbowym, pracownik odnotowuje ten fakt w Ksiazce
ewidencji wyj$¢ w godzinach shuzbowych w dniu poprzedzajacym wyjscie.

6. W przypadku nie podpisania listy obecnosci, przyjmuje sig, ze pracownik nie wykonuje pracy,
a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

7. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowiazany jest.

1) uporzadkowaé swoje stanowisko pracy,
2) zabezpieczy¢ powierzone mu mienie, dokumenty i pieczgcie,
3) wylaczy¢ wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢ wylaczone,




4) zamkna¢ pokoj, a klucz przekaza¢ dozorcy.

8. Za wykonanie obowiazkéw okreslonych w ust. 7 odpowiedzialni sg :
1) pracownicy — na swoich stanowiskach pracy,
2) bezposredni przetozeni — w miejscach pracy podleglych pracownikéw.

9. Niedopelnienie obowigzkéw, o ktéorych mowa w §20 stanowi naruszenie obowigzkow
pracowniczych.

10. Kontroli czasu pracy dokonuje na biezaco Sekretarz Sokotki, a kontrole ogélng i rozliczanie
czasu pracy wykonuje Wydzial Ewidencji i Organizacji.

V. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w miejscu pracy
§21.

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ przeloZzonego lub Wydzial Ewidencji i Organizacji o
niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej, lub mozliwe) do
przewidzenia, jak rOwniez o przewidywanym czasie nieobecnosci.

2. W razie zaistnienia przyczyn niemozliwych do przewidzenia pracownik jest obowiazany
niezwlocznie, nie podzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy zawiadomié
przetozonego lub Wydziat Ewidencji i Organizacji o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania; zawiademienia dokonuje si¢ osobiscie lub przez inne
osoby, pisemnie lub telefonicznie albo za posrednictwem innego srodka lacznosci.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, moze by¢ usprawiedliwione szczegélnymi
okolicznoéciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego
obowiazku, w tym, w szczegélnosci, jego oblozna choroba polaczona z nieobecnoscia
domownikow albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia o
przyczynie nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa wyzej.

§ 22.

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajac niezwlocznie
przyczyny nieobecnosci. Pracownik przedklada niezbedne dowody w tym zakresie.
2. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu :

1) niezdolnosci do pracy na skutek choroby zakaZnej pracownika lub jego izolacji z powodu

tej choroby,

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim za

okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

3) choroby cztonka rodziny, wymagajacej sprawowania osobistej opieki przez pracownika
pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos$¢, dorgczajac zaswiadczenie
lekarskie najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

3. Dowody usprawiedliwiajace nieobecnos$¢ w pracy okresla § 3 rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 15 majaj 1996roku w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz.281)

§ 23.

Niedopelnienie obowigzku, o ktéorym mowa w § 22 stanowi naruszenie podstawowych
obowiazkow pracownika 1 moze stanowi¢ podstawe rozwigzania umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika.




§ 24.

1. W przypadku sp6znienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomic
bezposredniego przelozonego lub Wydzial Ewidencji i Organizacji o przyczynie spéznienia.

2. Uznanie sp6Znienia za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy do bezposredniego
przelozonego i nastgpuje po przedstawieniu przez pracownika dowodéw potwierdzajacych
przyczyne spoznienia lub stosownych wyjasnien.

3. Przyczyna usprawiedliwionego spdZnienia moze by¢ w szczeg6lnosci:

1) nagla, udokumentowana konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki
nad dzieckiem w wieku do 8 lat,

2) wypadek, uniemozliwiajacy terminowe przybycie do pracy,

3) koniecznos$¢ wypoczynku po nocnej podrdzy w granicach do 8 godzin od jej zakonczenia,
jezeli warunki odbywania tej podrozy, uniemozliwity odpoczynek nocny,

4) koniecznos¢ wypoczynku po pracy w porze nocnej wykonywanej w przypadkach nagtych
zdarzen.

§ 25.

1. Czas pracy powinien by¢ w peilni wykorzystany na prac¢ zawodowa. Zalatwianie spraw
osobistych i innych nie zwigzanych z praca zawodowg powinno odbywa¢ si¢ w czasie wolnym
od pracy.

2. Przelozony udziela zwolnien od pracy, w ciagu dnia pracy na wniosek pracownika, jezeli nie
zakloci to toku pracy.

3. Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona udziela zwolnienia od pracy pracownika
obejmujacego caly dzien pracy.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w pkt2 i 3 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych.

§ 26.

1. Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreslonych
przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie albo inne
przepisy prawa.

2. W szczegdlinosei pracodawca obowiazany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1) na czas niezbgdny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postgpowanie w sprawach o wykroczenia,

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy, bedace)
przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym lub sadowym; taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze
przekraczaé 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

4) bedacego krwiodawca, na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa, w celu oddania
krwi,

3. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w razie Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma
lub macochy,

b) 1 dzien — w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,



4.

tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4 oraz ust. 3 lit. a) i b) pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§27.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko do lat 14 przystuguje w ciagu roku
zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, z tym, ze jesli oboje
rodzice lub opiekunowie sa zatrudnieni, z uprawnienia tego moze korzysta¢ tylko jedno z nich.
Pracownik, na poczatku kazdego roku kalendarzowego, sklada o$wiadczenie

o zamiarze korzystania lub nie korzystania z uprawnienia, o ktorym mowa w ust. 1, do Wydzial
Ewidencji i Organizacji.

§ 28.

Wyjazdy stuzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji} podpisanego przez
Burmistrza lub osob¢ upowazniona.

9.

9.

§ 29.

. Celem wurlopu wypoczynkowego jest wypoczynek 1 regeneracja sit do pracy.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
Urlopy wypoczynkowe udzielane s3, na wniosek pracownika na zasadach okreslonych w
Kodeksie pracy, z uwzglgdnieniem koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
Rozpoczecie urlopu wypoczynkowego uzaleznione jest od zgody przetozonego wyrazonej na
wniosku o udzielenie urlopu.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez wskazanym
nie wigcej niz 4 dni urlopu w roku kalendarzowym.Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu do godziny 9%,
Na wniosek pracownika urlop moze zosta¢ podzielony na czesci, przy czym co najmniej jedna
z nich powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Na wniosek pracownika udziela si¢ urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim.
O przesunigciu terminu urlopu lub odwolaniu z urlopu wypoczynkowego, jezeli zaistnieja
nieprzewidziane okolicznosci uzasadniajace takq decyzjg, decyduje Burmistrz.
W przypadku poniesienia przez pracownika kosztéw zwigzanych z przesunigciem terminu
urlopu lub odwotaniem z urlopu wypoczynkowego decyzj¢ o zwrocie tych kosztéw podejmuje
Burmistrz.
Urlopu wypoczynkowego niewykorzystanego nalezy pracownikowi udzieli¢ najpézniej do
konica pierwszego kwartalu nastgpnego roku kalendarzowego.
Na umotywowany waznymi okoliczno$ciami wniosck pracownika Burmistrza moze udzieli¢
pracownikowi, po zaopiniowaniu przez bezposredniego przelozonego, urlopu bezplatnego,
jezeli nie spowoduje to zaklécert w normalnym toku pracy.






