
Zarządzenie Nr 173 /2022 
Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Slupia 

z dnia 12 października 2022 r. 

w sprawie ustalenia „Regulaminu pracy" w Urz ędzie Miasta i Gminy w Nowej Slupi. 

Na podstawie art. 104 2  § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. 2022 r. poz. 1510 ze zm.) 
oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz ądzie gminnym (t.j. Dz. U. 2022 r. poz. 559 ze zm.) oraz 
art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz ądowych (t.j. Dz. U. 2022 poz. 530) 
zarządzam, co następuje: 

§ 1. 

Ustala się  „Regulamin pracy" w Urzędzie Miasta i Gminy Nowa S łupia stanowiący załącznik 

Nr 1 do zarządzenia. 

§ 2. 

Zobowiązuj ę  wszystkich pracowników do zapoznania si ę  z treścią  Regulaminu pracy 

w Urzędzie Miasta i Gminy w Nowej S łupi i do złożenia oświadczenia o zapoznaniu si ę  

z treścią  Regulaminu, w terminie do dnia 31.10.2022 r. 

§ 3. 

Wykonanie zarządzenia zleca si ę  Sekretarzowi Gminy. 

§ 4. 

Z chwilą  wej ścia w życie Regulaminu Pracy w Urz ędzie Miasta i Gminy w Nowej S łupi 

stanowiącego załącznik do niniejszego zarz ądzenia, trac ą  moc: 

1. zarządzenie Nr 125/2015 Wójta Gminy Nowa S łupia z dnia 02 grudnia 2015r. 

w sprawie ustalenia „Regulaminu pracy" w Urzędzie Gminy w Nowej S łupi. 

i 2. zarządzenie Nr 71/2018 Wójta Gminy Nowa S łupia z dnia 23 sierpnia 2018 w sprawie 

zmiany zarządzenia Nr 125/2015 z dn. 02 grudnia 2015r. w sprawie ustalenia 

„Regulaminu Pracy" w Urzędzie Gminy w Nowej S łupi 

§ 5. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

§ 6. 

Regulamin pracy w Urzędzie Miasta i Gminy w Nowej S łupi, stanowiący załącznik 

do niniejszego zarządzenia wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia podania go 

do wiadomości Pracownikom w sposób zwyczajowo przyj ęty w Urzędzie. 
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Załącznik Nr I 
do Zarządzenia Nr 17312022 

Burmistrza Miasta i Gminy Nowa S łupia 
z dnia 12 10.2022r. 

REGULAMIN PRACY 
URZĘDU MIASTA I GMINY W NOWEJ SŁUPI 

Rozdzial I 
Postanowienia ogólne 

*1. 

Regulamin pracy Urzędu Miasta i Gminy w Nowej S łupi ustała organizacj ę  pracy i porządek 

wewnętrzy w Urzędzie Miasta i Gminy w Nowej S łupi oraz związane z tym prawa i obowiązki 

• 	pracodawcy i pracowników. 

Postanowienia niniejszego Regulaminu pracy Urz ędu Miasta i Gminy w Nowej Słupi obowiązuj ą  

wszystkich pracowników Urz ędu, bez względu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane 

stanowisko służbowe i podstawę  nawiązania stosunku pracy. 

3. 

Ilekroć  w niniejszym Regulaminie pracy Urzędu Miasta i Gminy w Nowej S łupi mowa jest 0: 

1) Regulaminie - nale ży przez to rozumie ć  niniejszy Regulamin Pracy Urz ędu Miasta i Gminy 

w Nowej S łupi, 

2) Urzędzie lub zakładzie pracy - należy przez to rozumieć  Urząd  Miasta i Gminy w Nowej 

Słupi, 

3) Pracodawcy - nale ży przez to rozumie ć  Urząd  Miasta i Gminy w Nowej S łupi 

reprezentowany przez Burmistrza Miasta i Gminy Nowa S łupia, 

4) pracowniku - należy przez to rozumie ć  osobę  zatrudnioną  w Urzędzie Miasta i Gminy 

w Nowej S łupi bez względu na rodzaj i sposób nawiązania stosunku pracy, 

5) Burmistrzu - nale ży przez to rozumie ć  Burmistrza Miasta i Gminy Nowa S łupia, 

6) Zastępcy Burmistrza - nale ży przez to rozumie ć  Zastępcę  Burmistrza Miasta i Gminy Nowa 

S łupia, 

7) Sekretarzu - nale ży przez to rozumie ć  Sekretarza Gminy Nowa S łupia, 

8) Skarbniku - nale ży przez to rozumie ć  Skarbnika Gminy Nowa S łupia, 

9) Kierowniku - należy przez to rozumie ć  osobę  kierującą  Referatem w Urzędzie Miasta 

i Gminy w Nowej S łupi, 

10)ppoż . - należy przez to rozumieć  przepisy przeciwpożarowe, 
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11)bhp - należy przez to rozumie ć  bezpieczeństwo i higienę  pracy, 

12)miejscu pracy - nale ży przez to rozumie ć  budynki Urzędu Miasta i Gminy w Nowej S łupi 

oraz teren Gminy Nowa S łupia - w przypadku pracowników wykonuj ących czynno ści 

służbowe na terenie Gminy Nowa S łupia. 

4. 

Strukturę  organizacyjną  Urzędu szczegó łowy zakres zadań  komórek organizacyjnych, zakres 

nadzoru sprawowanego przez Burmistrza, Zast ępcę  Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz zakres 

uprawnień  i kompetencji kierowników komórek organizacyjnych okre śla obowiązujący Regulamin 

Organizacyjny Urz ędu Miasta i Gminy w Nowej S łupi. 

* S. 

1. Każdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z niniejszym 

Regulaminem. O świadczenie o zapoznaniu si ę  z treścią  Regulaminu zaopatrzone w podpis 

pracownika i datę , składa się  do akt osobowych. 

2. Wzór o świadczenia, o którym mowa w ust. I stanowi za łącznik Nr 1 do Regulaminu. 

Rozdzia ł  II 
Podstawowe obowi ązki pracodawcy 

6. 

Pracodawca obowi ązany jest w szczególno ści do: 

1) zaznajamiania pracowników podejmuj ących pracę  z zakresem ich obowi ązków, sposobem 

wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi 

uprawnieniami, 

2) organizowania pracy w sposób zapewniaj ący pe łne wykorzystanie czasu pracy, jak równie ż  

osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnie ń  i kwalifikacji, wysokiej 

wydajno ści i należytej jakości pracy, 

3) organizowania pracy w sposób zapewniaj ący zmniejszenie uci ążliwości pracy, 

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz prowadzenia 

systematycznych szkoleń  pracowników w zakresie bezpiecze ństwa i higieny pracy, 

5) terminowego i prawid łowego wypłacania wynagrodzenia, 

6) ułatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych, 

7) stwarzania pracownikom, podejmuj ącym zatrudnienie po uko ńczeniu szkoły, warunków 

sprzyjających przystosowaniu si ę  do należytego wykonywania pracy, 

8) zaspokajania, w miarę  posiadanych środków, socjalnych potrzeb pracowników, 
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9) kształtowania kontaktów pracowniczych w zgodzie z zasadami wspó łżycia społecznego, 

w tym z zasadą  koleżeństwa, 

10)zaspokajania w miarę  posiadania środków, socjalne potrzeby pracowników, 

11)niezwłocznego wydania pracownikowi, w zwi ązku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem 

stosunku pracy, świadectwa pracy, bez uzale żniania tego od wcze śniejszego rozliczenia si ę  

pracownika, 

12)prawidłowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych, 

13)przeciwdziałania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególno ści ze wzgl ędu na płeć , wiek, 

niepełnosprawność , rasę , religię , narodowość, przekonania polityczne, przynale żność  

związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj ę  seksualną, a także ze względu na 

zatrudnienie na czas okre ślony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepe łnym wymiarze 

cv 	 czasu pracy, 

14) równego traktowania pracowników w zatrudnieniu, stosowania obiektywnych 

i sprawiedliwych kryteriów oceny pracowników oraz wyników ich pracy, przeciwdzia łania 

mobbingowi, 

15)szanowania godno ści i innych dóbr osobistych pracowników, 

16)zapewnienia pracownikom przydzia łu pracy zgodnie z tre ścią  zawartych umów 

o pracę , wskazania pracownikom miejsca pracy oraz dostarczenia im koniecznych 

przepisów prawa, materia łów i narzędzi, 

17)informowania pracowników o ryzyku zawodowym zwi ązanym z wykonywaną  przez nich 

pracą  oraz o zasadach ochrony przed zagro żeniami, 

18)organizowania wymaganych przepisami prawa bada ń  lekarskich pracowników, 

19)dostarczania nieodp łatnie pracownikom przys ługujących im środków ochrony 

indywidualnej oraz odzie ży i obuwia roboczego, 

20) informowanie pracowników o mo żliwości zatrudnienia w pe łnym lub niepełnym wymiarze 

czasu pracy, a pracowników zatrudnionych na czas okre ślony o wolnych miejscach pracy 

poprzez og łoszenie o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej. 

* 7. 

Pracodawcy przys ługuje w szczególno ści prawo do: 

1) korzystania z wyników wykonywanej przez pracowników pracy, 

2) wydawania pracownikom wi ążących poleceń  dotyczących pracy w zakresie, w jakim 

polecenia te nie są  sprzeczne z obowi ązującymi przepisami prawa, zawart ą  umową  o pracę  

lub zasadami współżycia spo łecznego, 
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3) okre ślania zakresu obowi ązków każdego pracownika zgodnie z postanowieniami umowy o 

pracę  i przepisami prawa. 

8. 

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno ści za przechowywane przez pracownika w miejscu 

wykonywania pracy pieniądze i przedmioty warto ściowe. 

Rozdzia ł  III 

Podstawowe prawa i obowi ązki pracowników 

9. 

Pracownikowi przys ługują  w szczególno ści uprawnienia do: 

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umow ą  o pracę  i posiadanymi kwalifikacjami, 

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prac ę , 

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zako ńczeniu czasu pracy w dni robocze oraz 

podczas urlopów, 

4) jednakowego i równego traktowania przez pracodawc ę  z tytułu wypełniania jednakowych 

obowiązków, 

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp i ppo ż ., 

6) podnoszenia kwalifikacji zawodowych, 

7) zaspokajania bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb - stosownie do mo żliwości 

i warunków pracodawcy, 

8) wyboru przedstawiciela pracowników, który to wybór dokonywany jest w oparciu 

tv 	 o zarządzenie Burmistrza Miasta i Gminy w Nowej S łupi, określaj ące zasady wyboru tego 

przedstawiciela. 

10. 

Pracownik jest obowiązany wykonywać  pracę  sumiennie i starannie, w pe łni wykorzystywać  czas 

pracy na wykonanie czynno ści wynikaj ących z zakresu jego obowiązków oraz stosowa ć  się  do 

poleceń  przełożonych, dotyczących pracy, jeżeli nie są  one sprzeczne z przepisami prawa lub 

umową  o pracę . 

*11. 

1. Do podstawowych obowi ązków pracownika nale ży: 

1) dbałość  o wykonywanie zadań  publicznych oraz o środki publiczne, z uwzgl ędnieniem 

interesu publicznego oraz indywidualnych interesów obywateli, 

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisów prawa, 
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3) wykonywanie zadań  sumiennie, sprawnie i bezstronnie, 

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost ępnianie 

dokumentów znajduj ących się  w posiadaniu Urzędu, jeżeli prawo tego nie zabrania, 

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej, 

6) przestrzeganie ustalonego w Urz ędzie czasu pracy, 

7) przestrzeganie regulaminu pracy oraz innych regulaminów wewn ętrznych, ustalonego 

porządku i procedur stosowanych w Urzędzie oraz zadań  wynikaj ących z zajmowanego 

stanowiska, 

8) przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpiecze ństwa i higieny pracy, a także przepisów 

przeciwpożarowych, 

9) dbanie o dobro Urzędu i ochrona jego mienia, 

10)zachowanie trze źwości w miejscu i czasie pracy, 

11)zachowywanie w tajemnicy informacji, których ujawnienie mog łoby narazić  Urząd na 

szkodę , 

12)przestrzeganie tajemnicy informacji prawnie chronionych odr ębnymi przepisami, 

a w szczególno ści objętych przepisami dotyczącymi zachowania w tajemnicy informacji 

niejawnych oraz przepisami o ochronie danych osobowych, w szczególno ści poprzez 

zabezpieczanie dokumentów posiadanych w zwi ązku z wykonywaniem pracy, w sposób 

uniemożliwiający dostęp do nich osobom postronnym. 

13)przestrzeganie w zak ładzie pracy zasad wspó łżycia społecznego, 

14)poddawanie się  okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim 

wynikaj ącym z przepisów prawa i stosowanie si ę  do wskazań  lekarskich, 

lo 	15) realizowanie zadań  wspólnych wynikaj ących z regulaminu organizacyjnego, 

16)rzetelne i efektywne wykonywanie pracy, 

17)zachowanie uprzejmo ści i życzliwo ści w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, 

podwładnymi oraz wspó łpracownikami, 

18)korzystanie z narzędzi, sprzętu techniki biurowej i sprzętu komputerowego tylko w celach 
służbowych, 

19)zachowanie si ę  z godnością  w miejscu pracy i poza nim, 

20) stale podnoszenie umiej ętności i kwalifikacji zawodowych, 

21) informowanie Pracodawcy o podj ęciu dodatkowego zatrudnienia bez wzgl ędu na jego 

podstawę  prawną, 

22) staranny i estetyczny ubiór. 
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2. Jeżeli pracownik samorządowy jest przekonany, że polecenie jest niezgodne z prawem albo 

zawiera znamiona pomy łki, jest on obowiązany poinformować  o tym na pi śmie swojego 

bezpo średniego prze łożonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownikjest 

obowiązany je wykonać , zawiadamiaj ąc jednocze śnie Burmistrza. 

3. Pracownikowi nie wolno wykonywać  poleceń, których wykonanie, wed ług jego 

przekonania stanowi łoby przestępstwo, wykroczenie, grozi łoby niepowetowanymi 

stratami, godzi ło w godność  osobistą  lub interes publiczny, czym niezw łocznie informuje 

Burmistrza. 

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urz ędniczym, w tym kierowniczym stanowisku 

urzędniczym, nie mo że wykonywać  zaj ęć  pozostaj ących w sprzeczno ści lub związanych 

z zajęciami, które wykonuje w ramach obowiązków służbowych, wywołuj ących uzasadnione 

podejrzenie 	o 	stronniczo ść 	lub 	interesowno ść 	oraz 	zajęć 	sprzecznych 

z obowiązkami wynikaj ącymi z ustawy. 

4. Pracownik zatrudniony na stanowisku urz ędniczym, w tym kierowniczym stanowisku 

urzędniczym (nie dotyczy Sekretarza), jest obowi ązany złożyć  oświadczenie 

o prowadzeniu działalności gospodarczej. O świadczenie o prowadzeniu dzia łalności 

gospodarczej pracownik jest obowi ązany złożyć  pracodawcy w terminie 30 dni od dnia podj ęcia 

działalności gospodarczej lub zmiany jej charakteru. 

5. Burmistrz, Zastępca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz pracownik wydaj ący decyzje 

administracyjne z upoważnienia Burmistrza maj ą  obowiązek składania o świadczeń  

majątkowych, o których mowa w art. 24h ustawy o samorz ądzie gminnym. 

12. 

1. Pracownicy są  obowiązani do wykonywania każdej zleconej im pracy odpowiadaj ącej 

posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym nie wykraczaj ącym poza warunki 

wynikające z umowy o prac ę , chyba, że warunki pracy nie odpowiadaj ą  przepisom bhp 

i stwarzaj ą  bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo gdy wykonywanie 

pracy grozi takim niebezpiecze ństwem innym osobom. 

2. Jeś li wymagają  tego potrzeby pracodawcy, pracownicy s ą  zobowiązani do wykonywania tak że 

zleconych im prac innych niż  okreś lone w umowie o prac ę  i w innym miejscu pracy w okresie 

nie przekraczaj ącym trzech miesi ęcy w roku kalendarzowym pod warunkiem, że nie powoduje 

to obniżenia wynagrodzenia, praca odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracowników 

i nie stwarza zagro żenia dla zdrowia i życia. 



3. Przeniesienie, o którym mowa w ust. 2 nie mo że mieć  znamion dyskryminacji czy szykany 

pracownika. 

4. W razie konieczno ści prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony życia lub zdrowia ludzkiego 

lub dla ochrony mienia lub usuni ęcia awarii oraz w przypadku zaistnienia szczególnych potrzeb 

pracodawcy, pracownicy s ą  zobowiązani do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i 

do pełnienia dyżurów. 

5. W przypadku powzi ęcia przez pracownika wiadomo ści o wystąpieniu na terenie Urzędu 

jakiejkolwiek awarii, pracownicy są  obowiązani niezwłocznie zawiadomi ć  o tym fakcie 

bezpo średniego prze łożonego lub pracodawc ę  oraz przedsięwziąć  wszelkie możliwe działania 

mające na celu ograniczenie szkody. 

* 13. 

W związku z wygaśnięciem lub rozwiązaniem stosunku pracy pracownicy s ą  zobowiązani: 

1) rozliczyć  się  z wykonania powierzonych zada ń  oraz otrzymanego wyposażenia, 

2) rozliczyć  się  z pracodawc ą  z pobranych zaliczek i po życzek i innych zobowiązań , 

3) przekazać  bezpośredniemu przełożonemu w sposób uporządkowany dokumenty, nad 

którymi sprawowa ł  pieczę  wykonując obowiązki służbowe na stanowisku pracy, ze 

szczególnym uwzględnieniem spraw będących w toku, 

4) zwróci ć  oryginały udzielonych pe łnomocnictw (upoważnień). 

14. 

I. Kierowników obci ążaj ą  obowiązki wynikające z § 9 do § 11 niniejszego regulaminu. 

2. Kierownicy zobowi ązani są  ponadto do: 

a) kierowania, koordynowania i kontrolowania pracy podleg łych im pracowników, 

b) właściwego organizowania pracy podleg łym pracownikom, 

c) sprawowania bezpo średniego nadzoru nad porz ądkiem i dyscypliną  pracy podległych 

pracowników, 

d) nadzorowania przestrzegania obowi ązku trzeźwości przez podwładnych, 

e) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp, 

f) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym, 

g) dbania o sprawno ść  środków ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie 

z przeznaczeniem, 

h) dbania o bezpiecze ństwo i higieniczny stan pomieszczeń  i urządzeń  oraz o sprawno ść  

środków ochrony zbiorowej, 

i) egzekwowania przestrzegania przez podw ładnych przepisów i zasad bhp, 
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j) zapewniania równomiernego obci ążania pracą  w okresie zastępstw nieobecnych w pracy 

pracowników, 

k) wyznaczania zastępstwa w okresie w łasnej nieobecno ści w pracy. 

* 15. 

Zabrania się  pracownikom: 

1) opuszczania stanowiska w czasie pracy, bez zgody prze łożonego, 

2) wykonywania pracy prywatnej nie wynikaj ącej z obowi ązków służbowych, w tym 

z wykorzystaniem urządzeń  i narzędzi będących własnością  Pracodawcy, 

3) spożywania alkoholu i przyjmowania innych środków ograniczaj ących zdolno ść  wykonywania 

pracy w miejscu pracy oraz przychodzenia do pracy po u życiu alkoholu 

lub powyżej przywołanych środków, 

4) palenia tytoniu w budynkach Urz ędu. 

*16. 

Do rażących naruszeń  przez pracowników ustalonego w zak ładzie pracy porz ądku 

i dyscypliny pracy uzasadniaj ących zastosowanie odpowiednich sankcji wynikaj ących 

z przepisów Prawa pracy w łącznie z rozwi ązaniem stosunku pracy z winy pracownika bez 

wypowiedzenia, nale ży m.in.: 

1) złe i niedbałe wykonywanie pracy, które narazi ło pracodawcę  na szkodę , 

2) rażąca niedbałość  o urządzenia, narzędzia i powierzone materia ły, 

3) naruszenie regulaminów i innych przepisów wewn ętrznych obowi ązujących w Urzędzie, 

4) popełnienie przez pracownika w czasie trwania stosunku pracy umy ślnego przestępstwa 

ściganego z oskarżenia publicznego lub umy ślnego przestępstwa skarbowego skutkuj ącego 

prawomocnym wyrokiem, 

5) wykonywanie w godzinach pracy i/lub przy u życiu materiałów, narzędzi i sprzętu stanowiącego 

własność  Gminy, czynno ści niezwiązanych z zadaniami wynikaj ącymi z umowy o pracę , 

6) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia, 

7) nieprzestrzeganie przepisów ustawy o wychowaniu w trze źwości i przeciwdziałaniu 

alkoholizmowi i ustawy o przeciwdziałaniu narkomanii, w tym stawianie si ę  do pracy po 

spożyciu alkoholu, albo spo żywanie alkoholu w czasie pracy lub po pracy na terenie zak ładu 

pracy, lub przebywanie na terenie zak ładu pracy po spo życiu alkoholu, 

8) posiadanie narkotyków lub wykonywanie pracy pod wp ływem narkotyków bądź  innych 

środków odurzaj ących, 
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9) niewykonywanie lub niewłaściwe wykonywanie poleceń  przełożonych, 

10)nieprzestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz przepisów przeciwpo żarowych, 

11)zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy, 

12)niewłaściwy stosunek do prze łożonych, współpracowników, klientów i partnerów 

zewnętrznych Urzędu, 

13)niepoddawanie si ę  w wyznaczonych terminach okresowym lub kontrolnym badaniom 

lekarskim, 

14)dokonywanie nadużyć  w zakresie korzystania ze świadczeń  z ubezpieczenia spo łecznego lub 

świadczeń  socjalnych, a w szczególno ści wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej 

w zwolnieniu lekarskim niezdolno ści do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia 

lekarskiego od pracy w sposób ra żąco niezgodny zjego celem, 

15)działania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing. 

17. 

1. Zabrania się  wnoszenia napojów alkoholowych na teren Urzędu. 

2. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowi ązku trzeźwości. 

bezpo średni prze łożony pracownika ma obowi ązek nie dopuścić  go do wykonywania pracy 

i przebywania na terenie Urz ędu. 

3. Bezpośredni przełożony ma obowiązek odsunięcia od pracy pracownika, który spo żywał  

alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy. 

4. Okoliczno ści podj ęcia decyzji, o której mowa w ust. 2 i 3 powinny by ć  podane pracownikowi 

do wiadomo ści. 

5. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowi ązku trzeźwości, 

o Burmistrz może zleci ć  przeprowadzenie badania trze źwości przez uprawniony do tego organ 

powołany do ochrony porządku publicznego. Jeżeli będzie konieczne badanie krwi to czynno ści 

tej dokona fachowy pracownik s łużby zdrowia. 

6. Pracownik, któremu zarzucono naruszenie obowi ązku trzeźwości może żądać  przeprowadzenia 

badania trzeźwości. 

6. Pracownik ma obowi ązek poddania si ę  badaniu jeżeli: 

a) uległ  wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, że znajdował  się  wówczas 

w stanie nietrze źwości, 

b) zostało popełnione przest ępstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, że przestępstwo 

lub wykroczenie zosta ło popełnione po spo życiu alkoholu. 

7. Osoba przeprowadzaj ąca kontrolę  sporządza protokół  kontroli. Protokó ł  sporządza się  również , 

gdy pracownik odmawia poddania si ę  badaniu. 



8. W razie stwierdzenia stanu po spo życiu alkoholu, pracownik ma obowi ązek ponieść  koszty tego 

badania. 

9. Wszystkie dokumenty zwi ązane z naruszeniem przez pracownika obowi ązku trzeźwości 

gromadzi się  w kadrach urz ędu. 

18. 

1. Wobec pracowników za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porz ądku w procesie pracy, 

przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpo żarowych 

a także przyj ętego sposobu potwierdzania przybycia i obecno ści w pracy oraz usprawiedliwiania 

nieobecno ści w pracy mogą  być  stosowane kary: 

a) kara upomnienia, 

b) kara nagany. 

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpiecze ństwa i higieny pracy lub przepisów 

przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si ę  do pracy w stanie 

nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca mo że zastosować  karę  

pieniężną . 

3. Kara nie może być  zastosowana po up ływie 2 tygodni od powzięcia wiadomo ści 

o naruszeniu obowi ązku pracowniczego i po up ływie 3 miesięcy od dopuszczenia się  tego 

naruszenia. 

4. Pracodawca stosuje kary tylko po uprzednim wys łuchaniu pracownika. Je śli z powodu 

nieobecno ści w pracy pracownik nie mo że złożyć  wyjaśnienia, bieg dwutygodniowego terminu 

nie rozpoczyna si ę , a rozpoczęty ulega zawieszeniu do czasu stawienia si ę  pracownika do pracy, 

5. Pracownik otrzymuje zawiadomienie na pi śmie, w którym zawarty jest rodzaj naruszenia 

obowiązków pracowniczych, data dopuszczenia si ę  przez pracownika tego naruszenia oraz 

informacja o prawie wniesienia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis pisma za łącza się  

do akt osobowych pracownika. 

6. Pracownik od udzielonej kary, której zastosowanie nast ąpiło z naruszeniem prawa, może wnieść  

sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu. 

19. 

1. Wszystkie dobra w postaci materialnej i elektronicznej, wytworzone przez pracownika 

z wykorzystaniem zasobów Urz ędu, a także sprzęt biurowy, materia ły eksploatacyjne, 

publikacyjne itp. są  własno ścią  pracodawcy. 
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2. Pracownik zobowi ązuje się  do: 

1) wykorzystywania adresu Urz ędu wyłącznie do celów s łużbowych, 

2) wykorzystywania adresów e-mailowych Urz ędu wyłącznie do celów s łużbowych. 

20. 

1. Każdy z pracowników ma prawo do jednakowego dost ępu do szkoleń . 

Rozdzia ł  IV 

Okresowa ocena pracy 

21. 

1. Pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urz ędniczym, w tym kierowniczym 

stanowisku urzędniczym, podlega okresowej ocenie. 

2. Oceny na pi śmie dokonuje bezpo średni prze łożony pracownika samorz ądowego, nie rzadziej 

niż  raz na 2 lata i nie cz ęściej niż  raz na 6 miesięcy. 

3. Pracodawca okre ś la, w drodze zarządzenia, sposób dokonywania okresowych ocen, okresy, za 

które jest sporządzana ocena, kryteria, na podstawie których jest sporz ądzana ocena, oraz skal ę  

ocen, biorąc pod uwagę  potrzebę  prawidłowego dokonywania tych ocen oraz specyfik ę  

funkcjonowania Urzędu. 

Rozdzia ł  V 

Organizacja i rozkiad czasu pracy 

22 

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy 

w siedzibie Urzędu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. 

2. W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik winien by ć  gotowy do wykonywania pracy 

i przebywać  na stanowisku pracy. 

3. Pracownicy samorządowi obowiązani są  stawić  się  punktualnie w oznaczonym czasie w miejscu 

pracy. 

4. Czas pracy powinien by ć  w pełni wykorzystany na wykonywanie obowi ązków pracowniczych. 
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