ZARZADZENIE NR 172/2019
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

7z dnia 16 grudnia 2019 .

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta Sejny

Na podstawie art. 104 §2 ustawy 2 dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z2019r,
poz. 1040 z p6zn. zm.), art. 42 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z2019r., poz. 1282z p6zn. zm.) wzwigzku zart. 33ust. 315 ustawy zdnia 8 marca 1990
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Sejny stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Sejny.
§ 3. Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 2/03 Burmistrza Miasta Sejny zdnia 15 stycznia 2003 r. w sprawie Regulaminu pracy
Urzedu.

2) Zarzadzenie Nr 2/04 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 23 lutego 2004 r. w sprawie zmian w Regulaminie
pracy Urzgdu.

3) Zarzadzenie Nr 12/06 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 17 sierpnia 2006 r. w sprawie zmian W Regulaminie
pracy Urzedu.

4) Zarzadzenie Nr 13/07 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 27 wrzesnia 2007 r. zmieniajace Regulamin Pracy
Urzedu Miasta Sejny.

5) Zarzadzenie Nr 55/08 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 30 wrzesnia 2008 1. zmieniajace Regulamin Pracy
Urzedu Miasta Sejny.

6) Zarzadzenie Nr 13/09 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 27 lutego 2009 1. w sprawie zmian W Regulaminie
Pracy Urzedu Miasta Sejny.

7) Zarzadzenie Nr 37/09 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 8 czerwca 2009 r, w sprawie zmian W Regulaminie
Pracy Urzedu Miasta Sejny.

8) Zarzadzenie Nr 53/12 Burmistrza Miasta Sejny zdnia 25 pazdziernika 20121, w sprawie zmian
w Regulaminie Pracy Urzgdu Miasta Sejny.

9) Zarzadzenie Nr 6/13 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 16 stycznia 2013 r. w sprawie zmiany w Regulaminie
Pracy Urzedu Miasta Sejny.

§ 4. Regulamin wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 1.

Burmist iasta Sejny

Arkadiusz Adam Nowalski
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Zalgcznik do zarzadzenia Nr 172/2019
Burmistrza Miasta Sejny

z dnia 16 grudnia 2019 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA SEJNY

Rozdziat 1.
Postanowienia ogodlne

§ L. Regulamin pracy Urzedu Miasta Sejny, zwany dalej Regulaminem ustala porzadek wewnetrzny,
rozklad czasu pracy oraz organizacje iporzadek w procesie pracy oraz zwigzane znim prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw.,

§ 2. Przepisy Regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Miasta Sejny bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy, zajmowane stanowisko, jak
rowniez okres na jaki zawarto Umowe o prace,

§ 3. Pracodawca zapoznaje ztrescig Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé regulaminu stosownym
o$wiadczeniem zlozonym w formie pisemnej. O$wiadczenie pracownika zostaje dolaczone do jego akt
osobowych,

§4. W sprawach Zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegbtowo niniejszym
Regulaminem, maja zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz
innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdziat 2.
Podstawowe prawa i obowiazKi stron stosunku pracy

§ 5. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosei:

1) zaznajamiaé¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw i odpowiedzialnosci,
atakze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz zich podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowac prace w sposab zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie
przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnief: i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
Jakosci pracy;

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu;

4) zapewnial bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy;

5 informowa¢  pracownika w ramach szkoleti BHP o ryzyku zawodowym, ktére wiaze
si¢ z wykonywana pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

6) poinformowaé pracownika na piSmie, nie poZniej niz w ciggu 7dni od dnia zawarcia
Umowy o pracg o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czgstotliwosci wyptaty
wynagrodzenia za prace, wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego oraz dhugosci
okresu wypowiedzenia umowy o prace;

7) ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
8) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw:

9) stosowa¢  obiektywne i sprawiedliwe oceny  pracownikéw oraz  wynikéw  ich pracy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

10)  prowadzié¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw;
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11) wptywac na Kksztattowanie w Urzedzie zasad wspétzycia spotecznego;
12)  przeciwdziatac mobbingowi;
13) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

14)  nie dopuszcza¢ do pracy pracownika, w sytuacji gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, iz pracownik
ten stawit si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub pod wptywem $rodkow odurzajacych albo gdy
zostanie stwierdzone, iz pracownik spozywat alkohol Iub uzywat $rodkéw odurzajacych w czasie pracy,
w tym w miejscu $wiadczenia pracy;

15) rozlicza¢  koszty podrézy stuzbowych, wtym koszty  podrozy odbytych  samochodem
prywatnym pracownika ~oraz inne wydatki zwigzane Z podréza stuzbowg na zasadach

okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujacego prawa.

§6. 1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

1) imie (imiona) i nazwisko;

2) date urodzenia;

3) dane kontaktowe wskazane przez takg osobg;
4) wyksztatcenie;

5) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zadaé od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,
o ktérych mowa w ust. | takze:

1) innych danych osobowych  pracownika, atakze imion inazwisk oraz dat urodzenia
dzieci  pracownika, jezeli podanie  takich  danych jest konieczne  ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegblnych uprawnien przewidzianych w
przepisach ustaw lub wewnetrznych regulaminow;

2) numeru  PESEL  pracownika  nadanego  przez Rzadowe  Centrum  Informatyczne
Powszechnego Systemu Ewidencji Ludnoéci (RCI PESEL);

3) numeru  rachunku  ptatniczego, jezeli  pracownik nie ztozyt ~ wniosku o wyplate
wynagrodzenia do rak wiasnych.

3. Udostepnianie pracodawcy danych osobowych nastepuje  w formie o$wiadczenia osoby,
ktérej one dotycza. Pracodawca ma prawo  Zzgdac udokumentowania  danych — osobowych
0s6b, ktérych mowa w ust.l i 2w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia.

4. Pracodawca moze zadaé podania innych danych osobowych niz okreslone wust. 1 i2,
jezeli obowiazek ich podania wynika z odrebnych przepiséw.

5 Pracownik jest zobowigzany do zglaszania pracownikowi zajmujacemu  si¢ sprawami
kadrowymi o wszystkich zmianach  swoich  danych,  ktore nastapity ~ w trakcie trwania
stosunku pracy, w terminie 7 dni od dnia powstania tych zmian.

§7. 1. Pracownik obowigzany jest wykonywaé pracg sumiennie i starannie, przestrzega¢ dyscypliny
pracy oraz stosowac sig do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowg o pracg.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegac Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy o pracownikach samorzadowych i innych
powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, atakze regulaminow wewnetrznych, w tym niniejszego
Regulaminu;

2) profesjonalnie, rzetelnie i efektywnie wykonywac pracg;
3) przy wykonywaniu zadah zachowywaé bezstronnosc;

4) zachowywaé si¢ z godnosciag W miejscu pracy i poza nim;
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5) zachowaé uprzejmos¢ i zyczliwosé w kontaktach z podwladnymi, zwierzchnikami, wspotpracownikami
oraz obywatelami, a takze zapewni¢ im profesjonalng obstuge;

6) uzywa¢ powierzonych s$rodkéw materialnych zgodnie zich przeznaczeniem, wylgcznie do
wykonywania zadan stuzbowych:;

7 przestrzegaC ustalonego czasu pracy, W tym przestrzega¢ zakazu oddalania si¢ z miejsca pracy bez
zezwolenia Burmistrza, Sekretarza lub bezposredniego przetozonego;

8) sumiennie i starannie wykonywaé polecenia przefozonych;

9) przestrzegac przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;
10)  dochowat tajemnicy ustawowo chronionej;

11)  zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

12)  w Urzgdzie przestrzegaé zasad wspoizycia spotecznego oraz ustalonego porzadku pracy;

13)  przestrzegaé obowigzujgeych  w Urzedzie zasad i procedur  obiegu dokumentow,
wynikajgcych z instrukeji kancelaryjnej oraz wewnetrznych zarzadzen Burmistrza;

14)  podnosié swoje umiejgtnosei i kwalifikacje;
15)  dbaé o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie, dbaé o tad i porzadek w miejscu pracy;

16)  nalezycie zabezpieczaé po zakonczeniu pracy: dokumenty, narzedzia, urzgdzenia i pomieszczenia
pracy;

17)  udziela¢  informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym  oraz udostepniaé

dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu Jednostki, w ktérej pracownik Jest zatrudniony, jezeli prawo tego
nie zabrania;

18)  korzysta¢ ze $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z ich celem;

19)  poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazafi wydanych przez lekarza medycyny pracy.

3. Do obowigzkéw Pracownika nalezy réwniez zlozenie oswiadczen, w sytuacjach okreslonych
w odpowiednich:

1) przepisach Kodeksu pracy:
a) 0 zapoznaniu sig z trescig niniejszego Regulaminu;
b) o sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 8 oraz dzieckiem do lat 14.
2) 0 odrgbnych przepisach:
a) o rozpoczgciu, prowadzeniu lub zmianie dziatalnodci gospodarczej wraz z okredleniem Jjej charakteru;
b) o stanie majatkowym:
¢) 0 podstawowym miejscu zatrudnienia;

d) o przetwarzaniu danych osobowych w zakresie niezbgdnych potrzeb wynikajgcych ze stosunku pracy
i wykonywanych zadan;

e} o pobieraniu $wiadczen emerytalnych lub rentowych;
4. Do obowigzkéw pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy:

1) przekazanie dokumentéw ze swojego stanowiska pracownikowi przyjmujacemu jego zakres
obowiazkéw lub pracownikowi wskazanemu przez przelozonego;

2) zwrécenie pracodawcy przekazanych do uzytkowania sprzetu i urzadzen.
5. Pracownikowi zabrania sig:

1) Spozywania na terenie Urzedu napojéw alkoholowych oraz stosowania srodkéw odurzajacych
I wykonywania pracy pod ich spozyciu/uzyciu i/lub pod ich wptywem. W razie uzasadnionego podejrzenia
naruszenia przez pracownika obowigzkéw okreslonych w zdaniu poprzedzajgcym, przelozony pracownika
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jest obowigzany nie dopusci¢ takiego pracownika do wykonywania pracy. Na zadanie pracownika lub
przetozonego pracownika, badanie stanu trzezwosci moze zostaé przeprowadzone przez uprawniony do
tego organ powotany do ochrony porzadku publicznego, przy
uzyciu stosownych urzadzen pomiarowych;

2) palenia tytoniu na terenie Urzedu, z wyjatkiem miejsc do tego przeznaczonych;

3) wynoszenia z Urzgdu, bez zgody bezposredniego przetozonego, dokumentéw stuzbowych oraz rzeczy
stanowiacych mienie Urzgdu;

4) wykorzystywania sprzgtu i materiatéw pracodawcy do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca;

5) wykonywania zajgé, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowiazkami lub mogltyby wywotac
podejrzenie o stronniczosc lub interesownos¢.

6. Pracownik Urzedu zatrudniony na stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, podlega okresowym ocenom dokonywanym przez bezposredniego przelozonego, W trybie i na
zasadach okreélonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych.

7. TInne prawa iobowiazki pracownikow wynikaja z przepiséw powszechnie obowigzujacych,
w szczegblnosei z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych.

§ 8. 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania irozwigzania stosunku

pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

2. Réwne traktowanie nie wyklucza stosowania odmiennych warunkoéw zatrudnienia, a takze
awansowania oraz réznicowania praw i obowigzkéw pracowniczych ze wzgledu na odmiennosci wynikajgce
7z cech osobistych pracownikow i réznic w wykonywaniu pracy, pod warunkiem, ze przy dokonywaniu
réznicowania pracodawca kieruje sig obiektywnymi wzgledami.

Rozdziat 3.
Czas i porzadek czasu pracy

§9.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik ~pozostaje W dyspozycji  pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nalezy w peini wykorzystywac na pracg zawodowa, z uwzglgdnieniem przystugujacych
przerw.

3. Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy.
4. W Urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

5. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ dla niego indywidualny rozkiad czasu
pracy.

§ 10. 1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w Urzedzie nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg
i przecietnie 40 godzin w przecig¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy W przyjetym miesigcznym okresie
rozliczeniowym.

2.Czas pracy 0s6b niepetnosprawnych o lekkim stopniu niepetnosprawnosci nie moze przekraczad
8 godzin na dobg i 40 godzin tygodniowo, natomiast osoby zaliczane do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci moga pracowa¢ nie dfuzej niz 7 godzin na dobg i nie wigeej niz 35 godzin tygodniowo,

3. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

4. Przewiduje si¢ mozliwos¢ wyznaczenia przez pracodawcg, W zamian za dni pracy od poniedziatku do
pigtku, innych dni pracy w danym okresie rozliczeniowym.

§ 11. 1. Praca w Urzgdzie wykonywana jest w nastepujacych godzinach:
1) Pracownicy na stanowiskach urzedniczych Urzgdu Miasta Sejny: poniedziatek — pigtek - 7% — 15%
2) Pracownicy obstugi sprzatajgcej budynek Urzgdu Miasta Sejny: poniedziatek — piatek - 1330213,

3) Pozostali pracownicy na stanowiskach pomocniczych iobstugi pracujg w godzinach pracy ustalonych
w pkt 1;
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4) Pracownicy posiadajacy znaczny lub umiarkowany stopieri niepeinosprawnosci prace wykonujg od 8% —
15%,

2. Czas pracy oséb zatrudnionych w niepetnym wymiarze godzin ustala indywidualnie dla kazdego
pracownika Burmistrz, w godzinach okreslonych w ust. 1.

3. Za prace w porze nocnej uwaza sie prace wykonywang od godz. 22.00 do godziny 6.00 dnia nastgpnego.

4. Czas pracy dla pracownikéw okreslony jest w umowie 0 prace oraz w informacji o podstawowych
warunkach pracy.

5. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku oraz co
najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

6. Pracownik ma prawo do 5-minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie
nieprzerwarnej pracy przy obstudze monitora ekranowego.

7. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy Wwynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15 min.
przerwa w pracy wliczana do czasu pracy

8. Przerwa taka nie moze zaklécié normalnego toku pracy, w szezegélnosci przyjmowania interesantow.

9. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w niedziele, $wieta i dni powszednie wolne od
pracy Urzgdu. Udzielenie $lubu w dni wskazane w zdaniu poprzedzajagcym oraz w dni robocze po godzinach
pracy Urzedu nast¢puje po uzgodnieniu z Burmistrzem.

10. Pracownica karmigca dziecko piersig i korzystajaca z tego tytutu z przerwy w pracy wliczanej do czasu
pracy zobowigzana jest na zadanie pracodawcy przedstawié zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce, ze karmi
piersia. Niedostarczenie za$wiadczenia wciggu 3 dni skutkowaé bedzie utraty uprawnienia do korzystania
Przez pracownice z ww. przerwy.

1. Warunkiem skorzystania przez pracownika legitymujacego sie orzeczeniem, o ktérym mowa
wart. 1 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych z uprawnien
przewidzianych ww. ustawie jest przediozenie pracodawcy tego orzeczenia. Powyzsze uprawnienie nie wylacza
prawa pracodawcy, oktérym mowa w art, 22! §2 pkt 1 Kodeksu pracy w zwigzku zart. 15 ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

§12. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, wynikajgce
z obowigzujgcego pracownika systemu i czasu pracy, w okresie rozliczeniowym, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa sie na polecenie bezposredniego przetozonego po uzyskaniu
akceptacji Burmistrza.

3. Ustala sig limit zleconych godzin nadliczbowych ze wzgledu na potrzeby Urzedu w ciggu roku
kalendarzowego i wynosi on 150 godzin, Limit nie dotyczy zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych w razie
koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia i zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub
srodowiska albo usuniecia awarii.

4.Za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje
pracownikowi, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze czas
wolny, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakoficzeniu /wzér wniosku stanowi zatacznik Nr 1/,

§ 13. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza ustalonym rozkladem czasu pracy
W gotowosci wykonywania pracy wynikajgcej z umowy o prace w Urzgdzie lub miejscu WYZNnaczonym przez
pracodawcg w celu petnienia dyzuréw.

§ 14. Burmistrz moze wprowadzi¢ indywidualny rozkiad czasu pracy, w uzasadnionych przypadkach na
pisemny wniosek pracownika, po uzyskaniu opinii wlasciwego kierownika komérki organizacyjnej, przy
zachowaniu obowiazujacej w Urzedzie dobowe; i tygodniowej normy czasu pracy.

§ 15. 1. Przybycie do pracy pracownik potwierdza poprzez podpisanie listy obecnosci znajdujgcej
si¢ w sekretariacie Urzedu.
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2. W przypadku niepodpisania listy obecnosci przyjmuje sig, ze pracownik nie wykonywat pracy, a cigzar
wykazania, ze praca byla éwiadczona spoczywa na pracowniku.

§16. 1. Co do zasady pracownicy wykonuja swoje obowigzki na powierzonych stanowiskach pracy.
Opuszczenie stanowiska pracy w czasie pracy moze nastapi¢ w sytuacjach tego wymagajgcych, takich jak:
przekazanie dokumentow, dostarczenie i odbiér korespondencji, wykorzystanie przystugujacej przerwy, a takze
na polecenie lub za zgodg przetozonego.

2. Wyjscie poza teren Urzedu wczasie pracy w sprawach  stuzbowych — moze nastapic¢
na polecenie lub za zgoda bezposredniego przefozonego.

3. Kazdorazowe wyjécie w celach shuzbowych pracownika w godzinach pracy odnotowuje si¢ w ewidencji
wyjé¢. Ewidencja ta znajduje sie w Sekretariacie Urzgdu.

4., Wyjécie w czasie pracy poza teren Urzedu w innych sprawach niz wskazane w ust. 2 (wyjécie w celach
prywatnych) wymaga zlozenia pisemnego wniosku przez pracownika i uzyskania uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego /wzor whniosku stanowi zatacznik Nr 2/.

5. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia pod warunkiem, Ze nieobecno$é
zostanie odpracowana Ww ciagu nastgpnych 5 dni roboczych, nastepujacych po dniu zwolnienia. Czas
odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych i nie wymaga dodatkowej zgody na przebywanie na
terenie Urzedu po godzinach pracy.

6. Nieodpracowanie nieobecnosci, traktowane bedzie jako usprawiedliwiona nieobecnoéé w pracy, za ktorg
nie przystuguje pracownikowi wynagrodzenie.

§ 17. Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy dopuszczalne jest na polecenie lub
za zgoda bezposredniego przetozonego po uzyskaniu akceptacji Burmistrza.

§ 18. 1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko pracy,
wylgczy¢ komputer oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczgcie, narzgdzia, sprzgt i dokumenty. Dokumentacja
dotyczaca prowadzonych spraw, wtym swlaszcza wszelka dokumentacja zawierajgca dane osobowe
w rozumieniu ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepisow Rozpotrzadzenia Parlamentu
Europejskiego iRady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) powinna byé przechowywana w warunkach
okreglonych w Polityce Bezpieczenstwa Informacji dla Urzedu Miasta Sejny.

2. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy, W szczegdlnosci dokumentow;
2) zabezpieczenia wszystkich urzadzen, w tym elektrycznych oraz zgaszenia Swiatla;
3) zamkniecia okien,
4) zamkniecia drzwi na klucz (zasady postepowania z kluczami okresla odrebny regulamin).
Rozdzial 4.
Zasady usprawiedliwiania nieobecnoéci w pracy i spéznien do pracy

§ 19. 1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnoéé pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznosci
okreglone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie,
atakze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika iuznane przez
pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik, powinien uprzedzié pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna te] nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnogci i przewidywanym okresie jej trwania,
nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiécie, przez inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego Srodka tacznosci albo drogg pocztowa,

przy czym za datg sawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.
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4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione szczegblnymi
okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego obowigzku zwlaszcza jego
oblozng chorobg potaczong z brakiem Iub nieobecnoscig domownikéw lub innym zdarzeniem losowym.

5. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé¢ pracownika w pracy sa:

1) czasowa  niezdolno$¢  do pracy,  potwierdzona za$wiadczeniem wystawionym  zgodnie
z wlasciwymi przepisami;

2) decyzja wiasciwego pafistwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami zwalczaniu chordb
zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) okolicznosci uzasadniajace koniecznosé sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub
szkoly, do ktérych dziecko uczeszeza, atakze w przypadku choroby niani, z ktéra rodzice majg zawartg
umowe uaktywniajgca, o ktérej mowa w art. 50 ustawy o opiece nad dzie¢émi do lat 3, lubdziennego
opiekuna sprawujacych opieke nad dzieckiem;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wiasciwy w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony
lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie sig pracownika na to wezwanie;

5) odbycie przez pracownika podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do
rozpoczgcia pracy nie uptynglo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,
potwierdzone stosownym o$wiadczeniem ztozonym przez pracownika;

6) inne zdarzenia i okolicznosci, okreglone przepisami prawa pracy.
§20. 1. Rozpoczgeie pracy wczasie pézniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane
Jest jako spéZnienie.
2. W przypadku spéznienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy
zglosi¢ sig do bezposredniego przetozonego celem wyjasnienia przyczyn spdznienia.

3. Za nieusprawiedliwiong nieobecnosé W pracy iza nieusprawiedliwione spéznienie pracodawca moze
zastosowac wobec pracownika kary przewidziane Kodeksem pracy.

Rozdzial 5.
Urlopy, zwolnienia z pracy

§ 21. 1. W Urzedzie nie prowadzi sie planu urlopéw.

2. Pracownik moze rozpoczaé urlop wypoczynkowy wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
bezposredniego przetozonego.

3. Urlop moze by¢ podzielony na czgsci, ztym ze w kazdym roku kalendarzowym przynajmniej jedna
czgsé urlopu nie moze by¢ krétsza niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
W terminie przez niego wskazanym.

5. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu wskazanego
W ust. 4.

6. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby wtym czasie
pracowat.

§ 22. Pracownikowi, na pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

§ 23. Wnioski na urlop oklicznosciowy, bezptatny, dni wolne od pracy przewidziane w art. 188 Kodeksu
Pracy , zwolnienie od pracy przystugujace osobom o znacznym lub umiarkowanym  stopniu
niepetnosprawnosci z zachowaniem prawa do wynagrodzenia akceptuje Burmistrz,
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§ 24. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy jezeli obowigzek
taki wynika z Kodeksu Pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych przepisow prawa.

§25. 1. Burmistrz, Sekretarz lub bezposredni przetozony moze zwolnié¢ pracownika od pracy na czas
niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zalatwienia w godzinach
pracy.

2. 7a czas zwolnienia od pracy na czas niezbgdny do zalatwienia waznych spraw osobistych
lub rodzinnych w godzinach pracy pracownikowi nie przystuguje prawo do wynagrodzenia, z zastrzezeniem
postanowien §16 ust. 5 Regulaminu.

§ 26. 1. Wyjazdy stuzbowe odbywaja sie na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego podpisanego przez
Burmistrza, Sekretarza lub inng upowazniong pisemnie osobg.

2.Praca wykonywana podczas wyjazdow shuzbowych, wykraczajgca poza przyjgte normy
czasu pracy, traktowana jest jako praca W godzinach nadliczbowych. Jezeli podr6z wypada poza
obowiazujacym pracownika rozkladem czasu pracy i w jej trakcie pracownik nie $wiadezy pracy, nie jest ona
wliczana do czasu pracy i w zwiazku z tym nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Rozdziat 6.
Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 27. 1. Wynagrodzenie za pracg wyptaca si¢ raz w miesigcu, z dohu.
2. Wyplata wynagrodzenia za pracg nastepuje najpézniej w dniu 28 kazdego miesigca kalendarzowego.

3. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za pracg wyptaca sie
w dniu poprzednim.

4. Wyplaty wynagrodzen dokonuje sie wdrodze uznania rachunku platniczego pracownika,
chyba ze pracownik zlozyl wpostaci  papierowej  lub elektronicznej ~ wniosek o wyptate
wynagrodzenia do rak wiasnych.

5. W przypadku przekazywania wynagrodzenia na numer rachunku platniczego pracownika, uznanie
rachunku platniczego pracownika kwota wynagrodzenia powinno nastapi¢ w takim terminie, aby pracownik
mogt je podja¢ z konta w dniu okreslonym w §27 ust. 2 Regulaminu.

Rozdzial 7.
Bezpieczefistwo i higiena pracy

§ 28. 1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do f$cislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

2. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.

3. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie izycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, W szczegdlnosei:

1) organizowaé pracg W sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) zapewnic przestrzeganie-w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
3) wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecet;

4) zapewni¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy;

5) organizowac stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§29. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania
lekarskie.

2. Pracodawca obowigzany jest kierowaé pracownikéw na kontrolne i okresowe badania lekarskie zgodnie
z odrebnymi przepisami.

3. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowe] i przepisow dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowac
o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca.
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4. Pracownik  jest obowigzany potwierdzié na piSmie zapoznanie si¢  zprzepisami oraz
zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy.

§ 30. 1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegolnodei pracownik jest obowigzany:

1) znaé i stosowaé przepisy i zasady bhp;

2) wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych wtym zakresie
zarzadzer, polecen i wskazéwek przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan powierzonych urzadzen, narzedzi, Sprzgtu i maszyn oraz o porzadek itad w miejscu
pracy;

4) uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia roboczego zgodnie
z ich przeznaczeniem;

5) poddawa¢ sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim;

6) bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczefistwa i higieny pracy;

7) wspéldziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczefistwa
i higieny pracy;

8) niezwlocznie zawiadomié przefozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspélpracownika, atakze inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie
zagrozenia o grozacym im niebezpieczenistwie.

2. Pracownikom, w przypadkach tego wymagajacych, przydzielana jest nieodplatnie odziez, sprzet
ochrony osobistej oraz obuwie robocze zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujgcych w érodowisku pracy.

3. Wykaz rodzajéw srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidziane
okresy ich uzywania na stanowiskach pracy, atakze zasady wyplaty ekwiwalentu pienigznego za pranie
I napraweg odziezy roboczej we wiasnym zakresie okresla odrgbne zarzagdzenie Burmistrza.

4. Pracodawca moze dopuscié¢ pracownika do wykonywania pracy wylgcznie w przypadku, gdy posiada
on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odby! niezbgdne szkolenia wstepne w zakresiec BHP
i ochrony przeciwpozarowej. Jezeli wykonywanie okreslonej pracy wymaga stosowania $rodkéw ochrony
indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastgpi¢ wylgcznie po
odpowiednim wyposazeniu w nie danego pracownika.

5. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla Zycia
lub zdrowia pracownika lub innych oséb, pracownik ma prawo i obowigzek powstrzymacé sie od wykonywania
pracy i niezwlocznie zawiadomié o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

6. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie eliminuje zagrozenia okreslonego w ust. 5 powyzej, pracownik
powinien niezwlocznie oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujac o tym fakcie bezposredniego
przetozonego.

7. Za okres powstrzymywania sie od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 4i 5 powyzej, pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.

8. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe przystuguje
dofinansowanie przez pracodawce zakupu okularéw korygujacych wzrok zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem.

§ 31. 1. Pracodawca udostepnia pracownikom $rodki higieny osobistej z przeznaczeniem do wspodlnego
uzytkowania w toaletach.

2. Srodki higieny osobistej sq uzupetniane sukcesywnie w wedtug potrzeb.
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Rozdzial 8.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika

§32. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnodci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnoéei w pracy, pracodawca moze
stosowac:

D kare upomnienia;
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa ihigieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci

lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez stosowac kare pienigzna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, afgcznie kary pienigzne nie moga
przewyzszaé dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu
potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1 -4 Kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwagg w szezegolnosei rodzaj naruszenia obowigzkow, stopien
winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§33. 1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu
pracownikowi ztozenia wyjasnien).

3. Jezeli zpowodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. | nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia sie pracownika do pracy.

§ 34. 1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i datg dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go
o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

2. Kare uwaza sig za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy lub na wniosek przedstawiciela zatogi, uznac
kare za niebyla przed uptywem tego terminu.

Rozdzial 9.
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§35. 1. Kobietom wcigzy oraz kobietom karmigcym dziecko piersia nie mozna powierzac
wykonywania prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny
wplyw na ich zdrowie, przebieg cigzy, lub karmienie dziecka piersig.

2. Wykaz prac, przy ktérych nie wolno zatrudniaé kobiet okreslaja przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 36. 1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz
w niedziele i $wigta.

2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
3. Postanowienia ust. 1 i 2 majg zastosowanie réwniez do kobiet opiekujacych sig dzieckiem do lat 8.
§37. 1. Mlodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2. Wykaz prac, przy ktérych nie wolno zatrudniaé mtodocianych okreSlaja przepisy powszechnie
obowiazujgce.
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Rozdzial 10.
Postanowienia koncowe

§ 38. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maj

g zastosowanie obowiazujace przepisy
prawne.

§39.1. Regulamin pracy wchodzi w zycie od dnia 1 stycznia 2020 r.

2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

3. Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane beda w tym samym trybie co jego ustanowienie.
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Zatgcznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

BN, WO s suncsiss i sasinanes

stanowisko/komorka organizacyjna

POLECENIE WYKONANIA PRACY
W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zlecam Pani/Panu ............coooooviiieeiisiiiesie wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych
500 {3110 RS 0d g0dziny .....cccorviiveeriennn, de godZiny ..o , polegajacej na

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

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

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

(data i podpis pracownika)

Forma rekompensaty
za pracg w godzinach nadliczbowych
Za pracg wykonang w godzinach nadliczbowych w dniu .......cooceve.n..n. W WYMIArze .......coov.e. wnosze o:

1) wynagrodzenie*;
2) czas wolny*,
(podpis pracownika)
* nalezy podkresli¢ wybrang forme rekompensaty, w przypadku wyboru czasu wolnego (pkt 2)

nalezy wypefnic strone drugg
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